Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 72/2021/2022
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

z dnia 30 wrzes$nia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny

Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

(tekst jednolity na dzien 1 paZdziernika 2022 r.)

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie, zwanej dalej ,,AWF Warszawa” lub ,,Uczelnig”, wydany zostaje na podstawie
art. art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U.
2018 r., poz. 1668 z poézn. zm.).

§2

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla strukturg
organizacyjna AWF Warszawa oraz podzial zadan w ramach tej struktury, a takze
organizacj¢ oraz zasady dzialania administracji AWF Warszawa.

2. Podstawowe zadania administracji okresla Statut AWF Warszawa.

§3

1. Administracja AWF Warszawa obejmuje:

1) administracje¢ centralng, tj. jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
administracji, wykonujace zadania na rzecz catej Uczelni lub zadania wspolne dla kilku
wydziatow podlegajace kanclerzowi, Rektorowi lub prorektorom, wskazanym
W odrgbnym zarzadzeniu Rektora, albo innym osobom, wskazanym przez Rektora lub
kanclerza,



2) administracje wydziatowas, tj. jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
administracji, wykonujace zadania z zakresu obslugi podstawowych jednostek
organizacyjnych,

3) inne, niz wskazane w pkt 1 i 2 jednostki administracyjne, realizujgce zadania na rzecz
organow AWF Warszawa wskazanych przez Rektora.

2. Struktur¢ administracji centralnej Uczelni oraz wykaz podstawowych jednostek
organizacyjnych Uczelni (wydziatow) przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Jezeli dana jednostka nie zostat okre§lona w zataczniku nr
1 do Regulaminu, jej powotanie oraz zasady funkcjonowania w strukturze Uczelni okresla
odrebne zarzadzenie Rektora lub, w zakresie kompetencji dziekanow, decyzja dziekana.

3. Ramowe zakresy dziatania poszczegolnych jednostek administracji centralnej okresla
zalacznik nr 2 do Regulaminu. Jezeli zakres dziatlania danej jednostki administracji
centralnej nie zostal okreslony w zataczniku nr 2 do Regulaminu, okresla go odrebny akt
prawny lub decyzja Rektora albo w zakresie kompetencji dziekanow, decyzja dziekana.

4. Struktury wydziatlow (poza zakresem wskazanym w zalaczniku 1 do Regulaminu),
uwzgledniajace administracje wydzialowe 1 zadania poszczegdlnych jednostek tej
administracji okre$laja decyzje dziekanow.

5. Watpliwosci 1 spory dotyczace podzialu zadan oraz kompetencji miedzy jednostkami
organizacyjnymi administracji centralnej i administracji wydziatlowej rozstrzyga Rektor.

§4

Do zadan administracji AWF Warszawa nalezg w szczeg6lnosci czynno$ci administracyjne,
finansowe, organizacyjne, gospodarcze, techniczne i1 ustugowe, okreslone w aktach prawa
wewnetrznego Uczelni oraz w szczegotowych zakresach obowigzkéw pracownikow.

§5

1. Zadania i organizacj¢ jednostek administracji Uczelni prowadzacych wyodrgbniona
dziatalno$¢ gospodarczg okresla Statut AWF Warszawa oraz odrebne akty prawa
wewnetrznego Uczelni.

2. Szczegotowe zadania oraz organizacje wewngtrzng administracji  jednostek
organizacyjnych, dla ktorych Statut lub inny akt prawa powszechnie obowigzujacego lub
wewnetrznego Uczelni przewiduje wydanie regulaminéw, okreslajg te regulaminy. W
sprawach nieuregulowanych tymi regulaminami stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
niniejszego Regulaminu.



§6

1. Administracja AWF Warszawa dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym wewnetrznych
aktow prawnych Uczelni.

2. Wewnetrzne akty prawne regulujace funkcjonowanie administracji Uczelni wydaja w
zakresie swoich kompetencji Rektor, Senat, kanclerz i dziekani lub inne osoby albo organy,
na podstawie przepisOw odrgbnych.

ROZDZIAL 11

Zasady tworzenia jednostek i samodzielnych stanowisk pracy w administracji

§7

1. Tryb tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji jednostek administracji Uczelni okreslony
zostal w Statucie AWF Warszawa. Zasady dotyczace tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji
jednostek administracji Uczelni stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy
w administracji Uczelni.

2. Wszelkie jednostki administracyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji Uczelni
tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych Uczelni lub wydziahu.

3. Wniosek o utworzenie jednostki administracji lub samodzielnego stanowiska pracy
powinien zawierac:

1) cel powotania,
2) zakres dzialania i podporzadkowanie,

3) wskazanie zrodta finansowania.

§8

1. W akcie utworzenia lub przeksztatcenia jednostki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy administracji okre$la si¢ ich nazwe, zakres dziatania oraz
podporzadkowanie organizacyjne 1 merytoryczne.

2. W akcie znoszacym lub przeksztalcajagcym jednostke organizacyjng lub samodzielne
stanowisko pracy nalezy okresli¢ jednostki lub inne stanowiska pracy, przejmujace zadania
likwidowanej jednostki, za wyjatkiem sytuacji, gdy Uczelnia rezygnuje z wykonywania tych
zadan.



ROZDZIAL 111

Kanclerz i jego zastepcy

§9

. Zakres kompetencji i obowigzkow kanclerza okres§la Ustawa, Statut AWF Warszawa i inne
akty prawa wewnetrznego Uczelni, w tym stosowne zarzadzenie Rektora, oraz udzielone
przez Rektora pisemne pelnomocnictwo.

. Rektor ustala na wniosek kanclerza liczbe jego zastepcow.

§10

. Zakresy kompetencji zastepcow kanclerza okreslaja ich indywidualne zakresy obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, zarzadzenia i1 decyzje kanclerza i inne akty prawa
wewnetrznego Uczelni.

. Zastgpey kanclerza sg samodzielni w zakresie podejmowania decyzji w ramach swoich
kompetencji i ponosza odpowiedzialnos¢ za swoje decyzje przed Rektorem i kanclerzem.

. Pod nieobecnos¢ kanclerza jego czynnosci wykonuje uzgodniony z Rektorem i wyznaczony
przez kanclerza zastgpca.

. Pod nieobecnos$¢ zastgpcy kanclerza jego czynnosci wykonuje kanclerz lub wyznaczony
przez kanclerza inny jego zastgpca.

§11

. Funkcje gtownego ksiggowego AWF Warszawa pelni kwestor — zastepca kanclerza.

. Podstawowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci kwestora okreslaja ustawy
o0 finansach publicznych 1 rachunkowos$ci oraz wudzielone przez Rektora pisemne
petnomocnictwo.

. Do zakresu dzialania kwestora (o ile Kanclerz lub Rektor nie postanowil inaczej) nalezy
ponadto w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej AWF Warszawa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) nadzor nad wykorzystaniem srodkow finansowych Uczelni, w tym nad wydatkowaniem
dotacji i Srodkow unijnych,



3) monitorowanie stanu finansowego Uczelni, w tym prowadzenie analiz potrzeb
finansowych oraz kosztéw prowadzenia dziatalnosci,

4) opiniowanie przedsiewzie¢ majagtkowych, gospodarczych i finansowych AWF
Warszawa,

5) monitorowanie wykonania planu rzeczowo- finansowego Uczelni i przedstawienie
informacji o jego realizacji,

6) nadzor nad rozliczeniami z tytutu wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz nad
rozliczeniami finansowo-materiatowymi,

7) podpisywanie zamowien, umow, zlecen i innych dokumentéw stanowigcych podstawe
rozliczen ustug, dostaw i1 robot AWF Warszawa w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora,

8) przygotowywanie informacji do sporzadzania analiz ekonomicznych,

9) wadrazanie postanowien i uregulowan prawnych obowigzujacych na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

4. Kwestor jest uprawniony m.in. do:

1) opracowywania zasad gospodarki finansowej, kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci finansowej,

2) wystgpowania do innych jednostek organizacyjnych o udzielenie niezbednych
informacji 1 wyjas$nien oraz o udost¢pnienie dokumentdéw, wyliczen i kalkulacji,

3) zadania usunigcia W wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci
stwierdzonych w ramach kontroli operacji gospodarczych i finansowych,

4) wystepowania do Rektora lub kanclerza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych obszaréw dziatalnosci Uczelni,

5) opracowywania systemu finansowej kontroli wewnetrznej realizowanej przez
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow pionu kwestury 1 nadzor
nad jego funkcjonowaniem.

§ 12

1. Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoch zastepcow:
1) zastepcy kwestora w Warszawie,
2) zastgpcy kwestora ds. Filit AWF,

2. Szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci zastepcoOw kwestora
okresla Rektor oraz kanclerz albo zastgpca kanclerza ds. Filiit AWF, na wniosek kwestora.



ROZDZIAL 1V

Administracja centralna

§13

. Administracja centralna wykonuje zadania w zakresie dziatalnosci podstawowej (jednostki
ogolnouczelniane lub miedzywydziatlowe dziatalno$ci podstawowej), zadania w zakresie
dziatalno$ci pomocniczej (jednostki ogolnouczelniane lub miedzywydzialowe dziatalno$ci
pomocniczej) oraz zadania w zakresie obstugi procesu zarzadzania Uczelnig.

. Jednostki administracji centralnej wykonujace zadania z zakresu dzialalnosci podstawowe;j
obstuguja dziatalno$¢ dydaktyczng, naukowo-badawcza oraz sprawy studenckie na szczeblu
centralnym.

. Jednostki administracji centralnej wykonujace zadania w zakresie dziatalno$ci pomocnicze;j
zajmuja si¢ obstuga procesu administrowania i gospodarowania majatkiem Uczelni oraz
zapewnienia warunkéw organizacyjno-finansowych i kadrowych dla wykonywania
dziatalnosci podstawowe;.

§ 14

. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg w szczego6lnosci: biura, dzialy oraz
zespoly.

. W ramach poszczegolnych jednostek organizacyjnych administracji centralnej moga by¢
tworzone sekcje.

. W administracji centralnej moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Rektorowi, prorektorom, kanclerzowi, jego zastgpcom lub innym osobom,
wskazanym przez Rektora lub kanclerza.

§ 15

. Rektorowi bezposrednio podporzadkowane jest Biuro Rektora oraz samodzielne stanowiska
pracy lub jednostki organizacyjne administracji centralnej wykonujace zadania w zakresie
audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznej, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych, jakosci ksztalcenia oraz innych spraw wynikajacych z odrebnych
przepisow powszechnie obowigzujacego prawa lub prawa wewnetrznego Uczelni.

. Rektor moze, w drodze decyzji lub zarzadzenia, powierzy¢ nadzor nad jednostka mu
bezposrednio podleglta wybranemu przez siebie prorektorowi.



. Pozostale niz wskazane w ust. 1 1 2, jednostki administracji centralnej Uczelni sa
organizacyjnie podlegle kanclerzowi. Rektor moze okresli¢, w drodze zarzadzenia, jednostki
administracji centralnej Uczelni bezposrednio podlegte kanclerzowi lub jego zastepcom.

§ 16

. Jednostki administracji centralnej wykonujace zadania z zakresu dziatalno$ci podstawowej
podlegaja nadzorowi merytorycznemu prorektoréw wskazanych w odrebnym zarzadzeniu
Rektora.

. W ramach nadzoru merytorycznego Rektor lub wilasciwy prorektor mogg udzielaé
wigzacych wytycznych dotyczacych zatatwienia spraw nalezacych do ich kompetencji.

. Jednostki administracji centralnej wykonujace zadania z zakresu dziatalnosci pomocniczej
podlegaja nadzorowi kanclerza.

. Rektor, w drodze zarzadzenia, moze inaczej okresli¢ kompetencje do nadzoru nad
jednostkami, a ktorych mowa w ust. 11 3.

ROZDZIAL V
Administracja wydzialowa

§17

. Administracja wydzialowa wykonuje zadania z zakresu dziatalnosci podstawowej Uczelni
tj. dziatalnosci dydaktycznej, naukowo- badawczej i spraw studenckich w wydziatach oraz
wspotpracuje w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej dzialalno$ci
podstawowej lub pomocniczej.

. Administracja wydziatlowa wykonuje wszystkie czynno$ci administracyjne, finansowe,
techniczne 1 ushugowe zwigzane bezposrednio z dzialalnoscig tych jednostek, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych w przepisach wewnetrznych Uczelni dla jednostek administracji
centralnej.

. Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji centralnej niezbgdnych
danych zrodlowych.

§18

. Jednostki administracji wydzialowej] moga przyjmowaé w szczeg6lnosci forme
organizacyjna:

1) dziekanatu,
2) dziatu,

3) sekretariatu jednostki organizacyjnej wydziatu.



2. W celu usprawnienia pracy w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ust. 1 moga
by¢ tworzone wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

§19

Jednostki administracji wydziatowej sa podporzadkowane dziekanom tych wydziatow.

ROZDZIAL VI
Ramowe obowiazki kierownikow jednostek administracji AWF Warszawa

§ 20

1. Do ogodlnego zakresu obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej administracji
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie pracy w podleglej jednostce - w szczegdlnosci przydzielanie
pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz kontrolowanie jej
przebiegu i efektow,

nadzorowanie i kontrola prawidlowosci i terminowosci realizacji zadan w podlegtej
jednostce,

sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie realizacji zadan
i 0 ewentualnych trudno$ciach w ich realizacji,

nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentow,

nadzorowanie prowadzenia w podleglej; jednostce obowigzujacej ewidencji
I sprawozdawczosci,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow,
W szczegdlnosci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej oraz o ochronie danych osobowych,

okreslenie zakresu obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci oraz kwalifikacji
wymaganych na kazdym stanowisku pracy,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pomieszczen
I innych sktadnikow majatku przekazanych jednostce,

realizowanie obowigzkow i uprawnien w zakresie przewidzianym w Regulaminie Pracy
Akademii Wychowania Fizycznego i innych aktach prawa wewnetrznego Uczelni,

10) monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania jednostki organizacyjnej,

11) zgtaszanie kanclerzowi lub przetozonemu merytorycznemu potrzeb w zakresie

opracowywania lub nowelizacji wewnetrznych aktow prawnych,

12) kierowanie procesem wdrazania przedsiewzie¢ obronnych w czasie zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest odpowiedzialny za prawidlowe
I terminowe wykonanie cato$ci zadan tej jednostki i reprezentuje ja wobec przetozonego.



. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest bezposrednim przelozonym
pracownikow tej jednostki.

§ 21

. Cigglos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w Uczelni jest zapewniona przez
przekazywanie na czas nieobecnosci innemu pracownikowi zakresu obowigzkow,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien. W czasie nieobecnosci zastepuja:

1) kierownika jednostki organizacyjnej administracji — zastepca lub inny wyznaczony przez
kierownika pracownik,

2) pracownika — zastepuje wyznaczony przez Kierownika inny pracownik.
. Na zastgpujacego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki zastgpowanego.

. Jezeli zastgpujacy pracownik pochodzi z innej jednostki administracji niz pracownik
zastepowany, wyznaczenie go do zastgpowania nieobecnego pracownika wymaga zgody
kierownika jednostki, w ktérej zastepujacy pracownik jest zatrudniony.

§22

. Pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla
powinien wykona¢ polecenie, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego w
miar¢ mozliwo$ci przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemozno$ci wykonania
wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobeg, ktora polecenie
wydata oraz bezposredniego przetozonego.

. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢ na
szkode Uczelnie, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zatatwienia danej sprawy. O podjetej decyzji z pominigciem drogi stuzbowej nalezy
zawiadomi¢ bezzwlocznie kierownika wiasciwej jednostki organizacyjne;j.

§23

. Jednostki organizacyjne Uczelni sa obowigzane do wzajemnej wspolpracy w zakresie
realizacji zadan wymagajacych wspoldziatania, w szczegolnosci do przekazywania sobie
informacji, opinii, konsultacji i wzajemnych ustalen niezb¢dnych do prawidtowego
zatatwienia danej sprawy.



2. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu zadania, Rektor
wskazuje jednostke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za koordynacje prac
i przygotowanie kompleksowej dokumentaciji.

ROZDZIAL VII

Przepisy koncowe

§24

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Rektora stosownego
zarzadzenia wprowadzajacego Regulamin.

2. Niniejszy regulamin podany zostanie do powszechnej wiadomosci poprzez umieszczenie go
na stronie BIP Akademii.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie (lub jego zatacznikach) maja
zastosowanie Ustawa, Statut Uczelni, uchwaly Senatu, zarzadzenia Rektora
(w szczegodlnosci zarzadzenia w sprawie zakresu kompetencji prorektorow oraz kanclerza
w danej kadencji organdow AWF Warszawa), zarzadzenia kanclerza, poszczegdlnych
dziekanow, regulaminy jednostek organizacyjnych lub statuty tych jednostek, indywidualne
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow, polecenia stuzbowe
oraz inne obowigzujace przepisy prawa.



