Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pitsudskiego w Warszawie (zarzadzenie Rektora Nr 41/2017/2018)

Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych administracji centralnej
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

§1

Pion Rektora

Biuro Rektora wykonuje zadania w zakresie obstugi procesu zarzgdzania Uczelnig:

1. obstluga wspotpracy Rektora z podmiotami zewngtrznymi, prorektorami, administracja
I wladzami wydziatow,

koordynowanie przygotowania aktow prawnych i prowadzenie ich rejestrow

(uchwaly Senatu, zarzadzenia, decyzje i pelnomocnictwa Rektora),

aktualizacja struktur organizacyjnych w oparciu o uchwaty Senatu i zarzadzenia Rektora,
obstluga posiedzen Senatu i Kolegium (koordynacja przygotowania materiatow, protokoty),
koordynowanie organizacji uroczystosci uczelnianych (w tym: inauguracje, Swigto Uczelni),
przygotowywanie informacji dla Rektora,

wspoOltpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi,

prowadzenie rejestru organizacji uczelnianych,

koordynowanie przygotowywania nagrod i wyrdznien,

merytoryczny nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Uczelni,

opracowywanie oraz udost¢pnianie informacji o dziataniach Akademii, planowanie oraz
realizacja dziatan promocyjnych.
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Biuro Rektora koordynuje prace samodzielnych stanowisk pracy:
1. audytora wewngtrznego,

2. samodzielne stanowisko ds. promocji,

3. pelnomocnikow Rektora.

Biuro Organizacyjno-Prawne funkcjonujagce w ramach struktury Biura Rektora, w zakresie
organizacji pracy osoOb w nim zatrudnionych wspotpracuje z dyrektorem Biura Rektora,
Z zastrzezeniem, ze radca prawny zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ wykonujacy swoje
obowigzki w ramach Biura Organizacyjno-Prawnego zajmuje samodzielne stanowisko podlegle
bezposrednio Rektorowi.

Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

1. Organizowanie studiéw podyplomowych 1 kursow specjalistycznych oraz sprawowanie nadzoru
nad ich przebiegiem zgodnie z zatwierdzonym przez Rad¢ Wydziatu planem i programem

2. Sprawowanie nadzoru nad organizacja i prowadzeniem rekrutacji na studia podyplomowe i kursy
specjalistyczne

3. opracowywanie oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie ksztalcenia podyplomowego i kursow
oraz kierowanie ich promocja

4. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji studiow podyplomowych i kursow

5. wnioskowanie 0 zatrudnienie kadry dydaktycznej i obstugi technicznej organizowanych studiow
podyplomowych 1 kurséw

Dzial Spraw Pracowniczych:
1. prowadzenie wszelkich formalnos$ci zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzaniem stosunku

pracy,



2. sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, zestawien wewngetrznych, sprawozdan
rocznych i informacji o zatrudnieniu,

3. prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Audytor wewnetrzny:

1. Opracowywanie, w porozumieniu z Rektorem rocznego planu audytu wewngtrznego oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji,

2. Przeprowadzanie zadan zapewniajgcych, zgodnie z planem audytu w AWF Warszawa w celu
przedstawienia Rektorowi niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3.  Wykonywanie czynnosci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
dziatalnosci jednostki.

4. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dziatan jednostki podjetych, w celu
realizacji zalecen audytu.

§2

Pion Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia

Jednostki Pionu wykonuja zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie
Administracja pionu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia wykonuje zadania zwigzane z obstuga
zarzadzania procesem dydaktycznym w Uczelni ,zadania w zakresie planowania i organizacji zajec
dydaktycznych dla jednostek organizacyjnych w Warszawie, zadania zwigzane z obstugg wspotpracy
uczelni z samorzadem studentéw, samorzadem doktorantéw, organizacjami studenckimi
i doktoranckimi za wyjatkiem studenckich kot naukowych, przyznawaniem $wiadczen pomocy
materialnej dla studentow 1 doktorantéw oraz zatatwianiem indywidualnych spraw studenckich
zwigzanych z tokiem studiow oraz sportem studenckim.

Dzial Nauczania i Spraw Studenckich:

1. opracowywanie projektow regulaminow 1 zarzadzen w zakresie dydaktyki, rekrutacji na studia
oraz spraw studenckich,

2. wykonywanie zadan zwigzanych z uczelnianym systemem zapewniania jakos$ci ksztalcenia,

zarzadzanie i obstuga elektronicznego programu antyplagiatowego,

4. monitorowanie poprawnosci danych wprowadzonych do albumu studenta oraz ksiggi dyplomoéw

w elektronicznym systemie Uczelnia XP,

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej Uczelni i spraw studenckich,

6. wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i realizacja procesu rekrutacji na studia,

7. opracowywanie oraz udost¢pnianie informacji o ofercie edukacyjnej Uczelni 1 innych
dziataniach w Akademii,

8. obstluga procesu wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej,

9. wykonywanie zadan w zakresie procesu przyznawania §wiadczen stypendialnych,

10. administrowanie witryng internetowa Uczelni,

11. planowanie kosztéw oraz rozliczanie wydatkow zwigzanych z procesem rekrutacji na studia,

12. wspotpraca ze srodowiskiem studenckim i doktoranckim w zakresie dziatalno$ci kulturalne;,
rekreacyjnej i sportowej.
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Biuro Karier:

1. wspolpracowanie z Wojewoddzkim Urzedem Pracy oraz innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania ofert pracy dla studentow i absolwentéw Uczelni,

2. gromadzenie i udostepnianie ofert pracy i informacji o pracodawcach,

3. organizowanie i przeprowadzanie warsztatow zwigzanych z problematyka zatrudnienia,
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prowadzenie doradztwa zawodowego dla studentéw i absolwentow Uczelni,

zbieranie 1 udostepnianie informacji o stazach krajowych i zagranicznych dla studentow
i absolwentow,

utrzymywanie relacji z absolwentami,

realizowanie dziatan promocyjnych w zakresie wiasnej dziatalnosci.

Zespol Tanca Ludowego ,,AWF Warszawa”:

1.

2.
3.

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ciaglej dzialalno$ci szkoleniowej z zakresu
tanca ludowego,

organizowanie koncertow, obozow szkoleniowych, wyjazdoéw artystycznych,

wspotpracowanie z urzedami panstwowymi, samorzgdowymi, instytucjami kulturalnymi,
srodowiskiem zespolow folklorystycznych itp. w zakresie kultury studenckie;j.

Dzial Planowania i Organizacji Studiow:

1.

2.

3.

4.

planowanie i organizowanie zaje¢ dydaktycznych w ramach uchwalonych przez rady wydziatow
planow studiow w obiektach i salach dydaktycznych w Warszawie,

rozliczanie nauczycieli akademickich w ramach pensum i godzin ponadwymiarowych
z wykonanych zaje¢ dydaktycznych oraz dostarczanie tych informacji do innych dziatow,

planowanie wykorzystanie obiektow i sal dydaktycznych na potrzeby procesu dydaktycznego
I dostarczanie informacje o ich wykorzystaniu do innych dziatoéw,

opracowywanie zbiorowych sprawozdan z zadan dydaktycznych wykonywanych w ramach
pensum i godzin ponadwymiarowych oraz dostarczanie tych informacje do innych dziatow.

Samodzielne stanowisko ds. jakosci ksztalcenia

1.
2.
3.

Monitorowanie 1 doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia w AWF
Opracowywanie sprawozdan podsumowujacych funkcjonowanie Uczelnianego SZJK
Opracowywanie podsumowan i zestawien na podstawie przygotowanych wynikéw badan
ankietowych do dalszych analiz

monitorowanie funkcjonowania 1 doskonalenie Wydzialowych Systemow Zapewnienia JakosSci
Ksztalcenia

Zapewnienie sprawnosci 1 skuteczno$ci Uczelnianego 1 Wydzialowych SZJK

Budowanie kultury jakosci na wydziatach AWF

§3

Pion Prorektora ds. Rozwoju

Jednostki Pionu wykonujg zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie

Administracja pionu Prorektora ds. Rozwoju wykonuje zadania zwigzane z obstugg informatyczng
I wspolpracg migdzynarodowa Uczelni.

Centrum Informatyczne:
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obstuga techniczna taczy i sieci wewnetrznych Uczelni,

programowanie i rozwoj wewnetrznej sieci komputerowej,

administrowanie siecig komputerowg Uczelni,

usuwanie drobnych usterek 1 awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
gospodarowanie 1 zarzgdzanie sprzetem komputerowym,

opracowywanie 1 wdrazanie systemow komputerowych dla potrzeb Uczelni



Zespol ds. Wspoélpracy z Zagranica:

1.

wykonywanie zadan w zakresie instytucjonalnej i indywidualnej wspdtpracy migedzynarodowe;j
dotyczacej procesu dydaktycznego i naukowego, a w szczegolnosci:

a) administrowanie  dzialaniami  organizacyjnymi  zwigzanymi z  Wwymiang
miedzynarodowg studentow i1 pracownikow Uczelni w ramach programdéw oraz
projektéw migdzynarodowych,

b) administrowanie dziataniami zwigzanymi z cztonkostwem Uczelni w organizacjach
migdzynarodowych oraz realizacja uméw o wspotpracy z uczelniami i instytucjami
badawczymi oraz innych uméw i porozumien mi¢dzynarodowych,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg mig¢dzynarodowych programow
i projektow naukowych,

d) koordynowanie przygotowan i realizacji imprez mi¢dzynarodowych o charakterze
naukowym lub dydaktycznym.

Miedzywydzialowe Laboratorium Neuropsychofizjologii:

1.
2.

3.
4.
5

prowadzenie badan, opracowywanie i publikacja wynikéw pomiarow,

wspOtpracowanie z pracownikami Uczelni oraz innymi jednostkami w zakresie
przygotowywania i realizowania projektow badawczych i inwestycyjnych,

prowadzenia badan wdrozeniowych z udziatem studentow i sportowcow,

prowadzenie konsultacji dla pracownikéw 1 studentow Uczelni,

przygotowywanie informacji naukowych z obszaru neuropsychofizjologii w formie
wewnetrznego biuletynu,

upowszechnianie aktualnego pi$miennictwa wraz z wynikami prowadzonych badan w formie
wewngetrznych seminariow naukowych,

nawigzywanie wspOlpracy z jednostkami zewnetrznymi i opracowywanie warunkow do
zwierania umow.

Centralne Laboratorium Badawcze:

1.

2.

3.

prowadzenie badan w zakresie dziatalno$ci statutowej, grantdw, umow partnerskich, prac
doktorskich 1 dyplomowych oraz studenckich kot naukowych z wykorzystaniem aparatury
bedacej na wyposazeniu CLB oraz aparatury badawczej dostarczonej przez prowadzacych
badania,

prowadzenie treningéw sitowych potaczonych z badaniami czynno$ciowymi realizowanymi
przez pracownikow Uczelni,

realizowanie zaj¢¢ dydaktycznych ze studentami.

Archiwum Centralne:

1.

2.
3.

przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt z poszczegodlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni w cze$ci warszawskiej,

udostepnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni,

komisyjne niszczenie dokumentow.

Osrodek Dydaktyczno-Sportowy w Pigknej Gorze:
Nadzo6r merytoryczny nad zarzadzaniem Osrodkiem 1 programami zaje¢ dydaktycznych,

§ 4

Pion Prorektora ds. Badan Naukowych i Wdrozen

Jednostki Pionu wykonujg zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie



Administracja pionu Prorektora ds. Badan Naukowych i Wdrozen wykonuje zadania zwigzane
Z obstuga procesu badawczego, dzialalnosci wydawniczej i naukowe;.

Biblioteka Gléwna im. Jedrzeja Sniadeckiego
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Dz
1.
2.

3.
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gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiordw,

dokumentowanie dziatalnos$ci naukowej pracownikéw Uczelni,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,

dziatalno$¢ wydawnicza

koordynacja i nadzor nad dziatalno$cig Biblioteki w Bialej Podlaskie;.

prowadzenie magazynu wydawnictw uczelnianych i przekazywanie ich do sprzedazy,

ial Nauki i Wydawnictw:

sporzadzanie rocznych plandéw dziatalnos$ci w zakresie nauki i wydawnictw,

przygotowywani ankiet oraz materiatdbw dotyczacych kategoryzacji jednostek (ocena
parametryczna),

wykonywanie zadan w zakresie pozyskiwania oraz prawidtlowego wykorzystywania §rodkow
finansowych z ministerstwa ds. szkolnictwa wyzszego oraz innych jednostek na finansowanie
nauki,

przygotowywanie wnioskéw na dziatalno$¢ statutowg oraz inwestycje aparaturowe,
wspotpracowanie z innymi jednostkami przy przygotowaniu wnioskoOw na projekty badawcze
(granty) oraz przy realizacji umow i aneks6w zwigzanych z realizacja projektow,
opracowywanie i przekazywanie do krajowego systemu informacji o pracach badawczych kart
SYNABA,

wykonywanie zadan edytorskich i technicznych pozycji zwartych zakwalifikowanych do druku
wspotpracowanie z drukarniami,

administrowanie dziatalno$cig wydawnicza w zakresie merytorycznym i finansowym,
sporzadzanie rocznych sprawozdan i plandw z zakresu dziatalnosci,

wykonywanie zadan w zakresie kolportazu czasopism,

wykonywanie zadan administracyjno-technicznych zwigzanych z wydawaniem czasopisma
Kultura Fizyczna.

§5

Pion Prorektora ds. Filii AWF

Prorektorowi ds. Filit AWF podlegaja:

1) Studencki Zesp6t Piesni | Tanca "Podlasie”,
2) Osrodek Sportow Wodnych w Rybitwach k/Pisza.

Prorektor ds. Filiit AWF sprawuje nadzor merytoryczny nad:

1)
2)
3)
4)
5)

Zastepca Kanclerza ds. Filit AWF w Bialej Podlaskie;j

Zastepca Kwestora w Filit AWF w Bialej Podlaskie;j

Dziatem Finansowo — Ksiggowym Filiit AWF w Biatej Podlaskie;j

Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia Filiit AWF w Bialej Podlaskiej
Sekcja Spraw Pracowniczych Filii AWF w Biatej Podlaskiej.

§6

Pion Kanclerza

Jednostki Pionu wykonuja swoje zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie.



Dzial Administracji Nieruchomosciami

1.
2.
3.

o

P el i

12.
13.
14.

zarzadzanie i administrowanie obiektami i budynkami Uczelni oraz terenami zielonymi,

nadzor nad obiektami Uczelni 1 terenami zielonymi,

obstuga administracyjna Uczelni w tym zapewnienie sprawnosci sieci telefonicznej oraz maszyn
1 urzadzen biurowych (z wyjatkiem komputerow i systemow informatycznych),

zabezpieczenie procesu ksztalcenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

utrzymanie czystosci 1 porzadku powierzchni uzytku ogolnego takich jak: sale seminaryjne
I wyktadowe, pomieszczenia biurowe, sanitariaty, ciggi komunikacyjne, drogi i place;
utrzymanie w pelnej sprawno$ci sal seminaryjnych i wyktadowych,

zapewnienie ochrony obiektow i terenéw Uczelni oraz 0s6b w nich si¢ znajdujacych.
zapewnienie i nadzorowanie gospodarki transportowej,

organizacja i udost¢pnianie obiektow sportowych i terenéw zielonych,

. utrzymywanie w nalezytym stanie obiektow sportowych w zakresie ich bezpieczenstwa dla

uzytkownikow,

. utrzymywanie w czystosci i porzadku obiektow sportowych oraz w nalezytym stanie

technicznym i sprawnos$ci uzytkowej wyposazenia obiektow sportowych,
pielegnacja i1 konserwacja terenow zielonych.

zapewnienie i nadzorowanie gospodarki materiatowo — magazynowej,
nadzor formalny nad Os$rodkiem Dydaktyczno-Sportowym w Pigknej Gorze.

Dzial Inwestycji i Remontéw

1.
2.

3.

o

zapewnienie dostawy i1 rozprowadzenia mediow,

zapewnienie i nadzorowanie przestrzegania przepisow prawnych zwigzanych z eksploatacjg
urzadzen, budynkow i budowli - w szczegolnosci w zakresie przepiséw ,,Prawa budowlanego”,
zapewnienie i nadzorowanie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji
nieruchomos$ci Akademii,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oraz biezaca konserwacja
infrastruktury technicznej,

przygotowanie, realizacja i rozliczanie prac konserwacyjnych i remontowych,

udziat w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych, modernizacyjnych 1 remontowych,
przygotowanie, nadzorowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego lub remontowego,
kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji technicznej;

Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich:

1.

o s w

administrowanie srodkami Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow i1 Doktorantéw, w tym
organizowanie procesu wydatkowania srodkow 1 gromadzenia przychodoéw wiasnych,
administrowanie domami studenckimi 1 innymi obiektami zwigzanymi z Funduszem Pomocy
Materialnej,

przygotowanie procesu podziatu dotacji w zakresie pomocy materialnej,

monitorowanie 1 analiza wykorzystania srodkow Funduszu Pomocy Materialnej,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow
i Doktorantow oraz wlasnego Funduszu Stypendialnego,

kwaterowanie studentow i1 innych os6b w domach studenckich, sporzadzanie umow ze
studentami 1 pozostatymi mieszkancami doméw studenckich, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z zakwaterowaniem w domach studenckich.

Samodzielna Sekcja Zamoéwien Publicznych

1.
2.

prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych,
sporzadzanie rocznego planu zamdéwien w przedmiocie dostaw, uslug i robdt budowlanych
dla Akademii w czgéci warszawskiej,



3. prowadzenie rejestru zamodwien publicznych udzielanych przez Akademi¢ w czgSci
warszawskiej oraz zakupéw zwolnionych z trybu postgpowania o zaméwienie publiczne w czesci
warszawskiej,

Specjalista ds. BHP i ppoz.:

1. realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikow i studentow, profilaktyki zdrowotnej
(badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowej,

rejestrowaniu wypadkow przy pracy,

organizacja 1 nadzor nad stosowaniem srodkéw ochrony indywidualne;,

organizacja i nadzér ochrony przeciwpozarowej,

rozmieszczania instrukcji i znakow ewakuacyjnych,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych i uzytkowania obiektéw
Uczelni.

oUW

Samodzielne stanowisko ds. obronnych

1. opracowywanie plandw zamierzen obronnych AWF na podstawie aktualnie obowigzujacych
aktéw prawnych w dziedzinie obronnosci

2. utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji obronnej zapewniajacej Rektorowi kierowanie
AWF w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

3. zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru MNiSW

4. prowadzenie szkolenia z kadra kierowniczg AWF w zakresie zadan operacyjnych

Sekretariat:
1. obstuga administracji w zakresie:

a) przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,
b) nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,
C) prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow prawnych i innych waznych dokumentow
w zakresie administracji,
d) organizacja i obstuga spotkan kanclerza, jego zastepcow.
2. prowadzenie innych spraw zleconych przez kanclerza lub jego zastepcow.

§ 7
Pion Kwestury

Jednostki Pionu wykonujg swoje zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie.

Sekcja Ksiggowosci i Ewidencji Materialowej

1. ewidencja ksieggowa na kontach syntetycznych w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
zestawienia sald oraz ustalenie obrotow kont syntetycznych,

ewidencja ksiegowa na kontach analitycznych w sposéb umozliwiajacy prawidiowe
sporzadzenie zestawienia sald kont analitycznych,

uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow z danymi ksiggowymi,

wycena walutowych rachunkow bankowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,
gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych,

przygotowanie informacji do sprawozdan finansowo-ksi¢gowych,

uczestniczenie w opracowaniu zaktadowego planu kont,

prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz pozaksiggowej aktywow trwatych,

no
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10.
11.
12.

13.
14.

dokonywanie odpisOw amortyzacyjnych 1 umorzeniowych od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych ujetych w ksiggach rachunkowych,

uzgadnianie stanu rzeczywistego sktadnikow majatkowych ze stanem wykazanym w ksi¢gach
rachunkowych,

rozliczanie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych powstatych miedzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiegowym,

prowadzenie ksiggowosci magazynowej,

przygotowywanie danych do sprawozdan i informacji w zakresie majatkowym,

wspotpraca z bieglym rewidentem badajgcym sprawozdania finansowe Uczelni.

Sekcja Ksiegowosci Finansowej

CoNoA~AWNE

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,
25.

26.
27.

przyjmowanie do realizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych,

sprawdzanie dokumentow ksieggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

nadzor nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow

przygotowywanie dokumentdéw ksiegowych do zatwierdzenia,

rozliczanie ptatno$ci gotdéwkowych, bezgotdwkowych 1 zagranicznych,

rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych,

rozliczanie wyptaconych zaliczek,

realizacja dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

ewidencja dokumentéw ksiegowych w systemie informatycznym dotyczacych biezacej
dzialalnosci,

. wystawianie i wprowadzanie do systemu informatycznego faktur dokumentujacych sprzedaz,

. monitorowanie zadluzen kontrahentow wobec Akademii,

. monitorowanie na biezaco zobowigzan Akademii wobec kontrahentow,

. uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z danymi ksiggowymi w zakresie kont

rozrachunkowych,

przeprowadzanie oraz dokumentowanie wyceny bilansowej kont rozrachunkow,

przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych i innych informacji
finansowych.

obstuga ptatnosci masowych studentow w zakresie wptat biezacych i rekrutacji,

obstuga kasy w zakresie okreslonym przez Kanclerza,

obstuga bankowosci elektronicznej,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

powadzeniu rejestréw korespondencji wychodzacej z Kwestury oraz otrzymywanej przez
Kwesture.

Wspotpraca z biegltym rewidentem badajacym sprawozdania finansowe.

sporzadzanie prowizorium/planu rzeczowo — finansowego uczelni oraz sprawozdania z jego
wykonania,

opracowywanie danych, koordynowanie prac w zakresie planu (budzetu) jednostek i pionow
organizacyjnych oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

sporzadzanie informacji wymaganych przez MNiSW,

sporzadzanie sprawozdan GUS 1 budzetowych dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia,
sporzadzanie analiz ekonomiczno-finansowych.

Sekcja Plac i rozliczen z ZUS

1.

w N

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobowych 1 innych nalezno$ci pienigznych
wynikajacych ze stosunku pracy,

sporzadzanie list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z uméw cywilno-prawnych,

obliczanie miesi¢gcznych zaliczek na podatek dochodowy,



1.

2.

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach podatku dochodowego
0s0b zatrudnionych na umowy o prace i umowy cywilno-prawne oraz o innych dochodach,
zglaszanie/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego z tytutu umow
0 prac¢ i umow zlecenia,

zglaszania/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia zdrowotnego studentdw 1 uczestnikow
studiow doktoranckich, spetniajacych warunki do ubezpieczenia,

sporzadzanie miesiecznej dokumentacji rozliczeniowej ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
i funduszu pracy oraz przekazywanie do ZUS wraz z naleznymi sktadkami,

korekty dokumentacji rozliczeniowej i zgltoszeniowej do ZUS,

§8

Pion Zastepcy Kanclerza ds. Filii AWF w
Bialej Podlaskiej

Jednostki Pionu podlegaja Zastepcy Kanclerza ds. Filiit AWF w Biatej Podlaskiej, z wyjatkiem
Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktory podlega bezposrednio Kwestorowi AWF.
Jednostki Pionu wykonujg swoje zadania w Filit AWF w Biatej Podlaskie;.

Dzial Finansowo-Ksiegowy:

1.

ISR A

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zatwierdzonymi przez
Kierownika Jednostki zasadami/polityka rachunkowosci oraz przy wykorzystaniu systemu
komputerowego finansowo-ksiegowego i oprogramowania wspolpracujacego z systemem f-K,
prowadzenie ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczosci finansowej i podatkow CIT, PIT,
VAT oraz ZUS,
przygotowanie danych do opracowania i sporzadzenia planow finansowych (koszty, przychody,
inwestycje, obstuga finansowa),
obstuga finansowa: prowadzenie kasy, rozliczanie zobowigzan i naleznosci,
rejestrowanie operacji gospodarczych,
prowadzenie przy wykorzystaniu systemu komputerowego:

a) dziennika,

b) kont ksiggi gtdéwnej,

c) kont ksigg pomocniczych,

d) zestawienia obrotow i sald w/w ksiag,

e) wykazu sktadnikow aktywow i pasywow,

f) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

1.

2.

3.

zabezpieczenie pomieszczen dydaktycznych (sale ¢wiczen i wyktadowe) 1 administracyjnych
pod katem wyposazenia oraz utrzymania czystosci i porzadku,

utrzymanie porzadku na terenach zielonych, parkingach i chodnikach przylegajacych do
wydziatow Filii,

przygotowywanie planéw zakupdéw 1 ushug niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
wydziatow Filii oraz ich realizacja,

wdrazanie i nadzorowanie sieci teleinformatycznej, dostepu do Internetu oraz telefonii
stacjonarnej w wydziatach Filii,

obsluga posiadanych systemoéw informatycznych, konserwacja 1 naprawa urzadzen
komputerowych oraz wsparcie techniczne pracownikéw (helpdesk),

obstuga audiowizualna zaje¢ dydaktycznych oraz biezaca konserwacja 1 naprawa
wykorzystywanych urzadzen,

opracowywanie wstepnych zatozen i plandw, co do wykorzystania sprzgtu w nowych obiektach
Uczelni w Biatej Podlaskiej oraz wyposazenie w sprzet istniejgcych sal dydaktycznych,



Dzial Spraw Bytowych Studentéw i Spraw Mieszkaniowych:

1.
2.

4.
5.

prowadzenie dziatalnoéci w zakresie spraw socjalno-bytowych i mieszkaniowych studentow,
nadzorowanie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem w domach studenckich,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie 1 koordynowanie ,,Akcji Lato”,

kontrolowanie stanu technicznego podlegtych obiektow.

Dzial Techniczno-Eksploatacyjny:

1.

no

©o ok w

utrzymanie obiektéw budowlanych w tym: biezace remonty i konserwacje, przeglady techniczne,
konserwacje 1 przeglady urzadzen dzwigowych oraz innych urzadzen podlegajacych
dopuszczeniu do ruchu przez UDT,

podejmowanie dziatan majgcych na celu dostosowanie obiektow do obowigzujacych przepiséw
techniczno-budowlanych,

udzial w kontrolach budynkéw i urzadzen przeprowadzanych przez organy panstwowe,
odsniezanie dachow,

kontrola i monitorowanie zuzycia energii w obiektach Filit AWF w Bialej Podlaskiej,
przygotowywanie planéw remontéw i inwestycji: harmonogramy i kalkulacja kosztow,
koordynacja etapu projektowania,

realizacja 1 rozliczenie inwestycji i remontéw, odbiory robdt, przygotowanie budynkéw do
uzytkowania,

Dzial Obiektow Sportowych:

agprwdE

zabezpieczenie obiektow do zaj¢¢ dydaktycznych,

pozyskiwanie kontrahentéw w celu zapewnienia dochodoéw wiasnych,
utrzymaniem czystos$ci 1 porzadku na obiektach sportowych,
konserwacja urzadzen na obiektach sportowych otwartych 1 zamknietych,
nadzoér nad funkcjonowaniem O$rodka Sportéw Wodnych w Piszu.

Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia:

1.

Nogabkown

przygotowanie, przeprowadzanie i udokumentowanie postgpowan przetargowych (obejmujace
calo$ciowe dokumentacje, zgodnie z wymaganiami ustawy prawo zaméowien publicznych),
sporzadzanie planow zamowien publicznych,

przyjmowanie wnioskéw w sprawie dokonania zaméwienia,

prowadzenie rejestru wnioskow sktadanych w sprawie dokonania zamdwienia publicznego,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dokonanych zaméwien,

prowadzenie magazynu gospodarki materiatlowej,

dokonywanie zakupow i zaopatrzenia Uczelni.

Sekcja Spraw Pracowniczych:

1. prowadzenie wszelkich formalno$ci zwigzanych 2z zatrudnieniem, w szczegolnosci
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy,

2. sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, planow rotacji, zestawien wewnetrznych,
sprawozdan rocznych i1 informacji o zatrudnieniu,

3. prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Plywalnia:

1. zabezpieczenie obiektu do zaj¢¢ dydaktycznych studentow,

2. prowadzenie dziatalnosci zapewniajacej dochody wiasne: sprzedaz i1 rozliczenie biletéw na

ptywalnig, sitownig, korty tenisowe, przygotowywane umow na korzystanie z ptywalni, reklama
w $rodkach masowego przekazu,



w

kontrola, konserwacja i przeglady urzadzen technologii uzdatniania wody 1 wentylacji,
utrzymanie czysto$ci na niecce gtéwnej, aqua parku, w szatniach, toaletach, poczekalni oraz na
terenie przylegajacym do ptywalni,

przygotowanie wnioskow w sprawie dokonania zamowienia publicznego w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem plywalni.

Gléwny Specjalista ds. bhp, ppoz. i OC:

1.

oUW

realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikoéw i studentdéw, profilaktyki zdrowotnej
(badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowe;j,

rejestrowanie wypadkoéw przy pracy,

organizacja i nadzor stosowania srodkéw ochrony indywidualne;,

rozmieszczania instrukeji i znakéw ewakuacyjnych,

organizacja i nadzor ochrony przeciwpozarowej,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych i uzytkowania obiektow
Uczelni,

organizacja i nadzér nad realizacjg zadan OC okre$lonych w odrebnych przepisach.

Kancelaria Ogdélna:

obstuga Filii w zakresie:

a) przyjmowania i ewidencji korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej,
b) przekazywania pism do poszczegdlnych komorek,
C) wysylania i przyjmowania przesytek pocztowych.

Sekretariat:
1. obstuga administracji w zakresie:

a) przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,

b) nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,

C) prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow prawnych i innych waznych dokumentoéw
w zakresie administracji,

d) organizacja i obstuga spotkan kanclerza i jego zastepcow.

2. prowadzenie innych spraw zleconych przez kanclerza lub jego zastepcow.

Archiwum:

1. przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt z poszczego6lnych jednostek Filii,
2. udostgpnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni,

3. komisyjne niszczenie dokumentow.



