Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pitsudskiego w Warszawie (zarzgdzenie Rektora Nr 65/2018/2019)

Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych administracji centralnej

Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

§1

Pion Rektora

Jednostki podlegle Rektorowi:

ocoarwnhE

Dyrektor Biura Rektora

Biuro Organizacyjno-Prawne

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Dziat Spraw Pracowniczych

Audytor wewngetrzny

Pelnomocnicy Rektora.

Podstawowy zakres dzialan Dyrektora Biura Rektora:

1.
2.
3.
4.
5. udzial w organizacji przedsigwzi¢¢ zwigzanych z reprezentowaniem Uczelni przez

e o o o CD

koordynacja 1 nadzor dziatalno$ci Biura Rektora,

obstuga wspolpracy Rektora z wtadzami wydziatow,

przygotowanie i obsluga posiedzen Senatu, Kolegium Rektorskiego, spotkan wladz
akademickich z wladzami administracyjnymi, innych spotkan Rektora,

organizacja centralnych imprez uczelnianych,

Rektora,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji wewngtrznych aktow prawnych wydawanych
przez Rektora,

przygotowywanie oraz koordynowanie procesu zawierania umoéw z podmiotami
zewngetrznymi,

koordynowanie oraz organizacja pracy nastepujacych jednostek:

Biura Organizacyjno-Prawnego

Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Audytora wewngtrznego

Pelnomocnikéw Rektora.

Biuro Organizacyjno-Prawne jest jednostka organizacyjng wilasciwg do realizowania
biezacej obstugi prawnej Uczelni oraz zadan organizacyjnych na rzecz Uczelni wskazanych
przez Rektora lub Kanclerza.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych zapewnia oraz monitoruje przestrzeganie przepisow
0 ochronie danych osobowych oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania, przede wszystkim w
zakresie dostosowania procesOw w organizacji do wymogoéw ochrony danych osobowych.

Dzial Spraw Pracowniczych:

1. prowadzenie wszelkich formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy,

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



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

Audytor wewnetrzny:

1. opracowywanie, w porozumieniu z Rektorem rocznego planu audytu wewnetrznego 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 adekwatnos$ci, skutecznos$ci i
efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskdw majacych na celu
usprawnienie dzialalnos$ci jednostki.

4. przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dziatan jednostki
podjetych, w celu realizacji zalecen audytu.

Pelnomocnicy Rektora podlegaja Rektorowi jedynie w zakresie zadan opisanych w
udzielonych petnomocnictwach.

Biuro Rektora wykonuje zadania w zakresie obstugi procesu zarzgdzania Uczelnig:
1. obstuga wspotpracy Rektora z podmiotami zewnetrznymi, prorektorami, administracja
1 wladzami wydziatow,
2. koordynowanie przygotowania aktoéw prawnych i prowadzenie ich rejestrow
(uchwaly Senatu, zarzadzenia, decyzje i pelnomocnictwa Rektora),
3. aktualizacja struktur organizacyjnych w oparciu o uchwaty Senatu i1 zarzadzenia

Rektora,

4. obstluga posiedzen Senatu i Kolegium (koordynacja przygotowania materiatoéw,
protokoty), ,

5. koordynowanie organizacji uroczysto$ci uczelnianych (w tym: inauguracje, Swigto
Uczelni),

przygotowywanie informacji dla Rektora,

wspotpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi,

koordynowanie przygotowywania nagrod i wyrdznien,

merytoryczny nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Uczelni.

0. opracowywanie oraz udost¢pnianie informacji o dziataniach Akademii, planowanie
oraz realizacja dzialan promocyjnych
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W sktad Biura Rektora wchodzg nastepujace jednostki:
1. Kancelaria Gléwna
2. Sekretariat Rektora
3. Sekretariat Prorektorow
4. Biuro ds. Promocji

Kancelaria Gléwna prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowg Uczelni, w tym: odbieranie
korespondencji z urzedu pocztowego, przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji na
poszczegbdlne komorki organizacyjne, obstuga interesantow.

Sekretariat Rektora wykonuje zadania wynikajace z biezgcej obstugi administracyjnej
Rektora i pionu Rektora, w tym przede wszystkim prowadzi obstuge sekretarsko-kancelaryjna
Rektora.

Sekretariat Prorektorow wykonuje zadania wynikajace z biezacej obstugi administracyjnej
Prorektorow zapewniajac obstuge sekretarsko-kancelaryjng Prorektorow.



Biuro ds. Promocji realizuje zadania zlecone przez Rektora na rzecz promocji Uczelni, przede
wszystkim sg to: planowanie i realizowanie dziatan promocyjnych w zakresie oferty
edukacyjnej oraz prowadzacych do ksztalttowania pozytywnego wizerunku Uczelni na
zewnatrz, wykonywanie projektow plastycznych dla celow ogo6lnouczelnianych,
informacyjnych, dekoracyjnych w przypadku imprez o charakterze okoliczno$ciowym,
dydaktycznym, naukowym i sportowym.

§2
Pion Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia

Jednostki Pionu wykonujg zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie
Administracja pionu Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia wykonuje zadania zwigzane z
obsluga zarzadzania procesem dydaktycznym w Uczelni, zadania w zakresie planowania i
organizacji zaje¢ dydaktycznych dla jednostek organizacyjnych w Warszawie, zadania
zwigzane z obsluga wspotpracy uczelni z samorzadem studentdéw, samorzadem doktorantow,
organizacjami studenckimi i doktoranckimi za wyjatkiem studenckich kot naukowych,
przyznawaniem $wiadczen pomocy materialnej dla studentow i doktorantow oraz zatatwianiem
indywidualnych spraw studenckich zwigzanych z tokiem studidw oraz sportem studenckim.

Dzial Nauczania i Spraw Studenckich:
1. opracowywanie projektow regulamindw i zarzadzen w zakresie dydaktyki, rekrutacji na
studia oraz spraw studenckich,
2. koordynowanie dziatan antyplagiatowych 1 obstuga Jednolitego Systemu
Antyplagiatowego,
3. opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci dydaktycznej Uczelni i spraw studenckich,
4. wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i realizacja procesu rekrutacji na studia,
5. planowanie kosztow oraz rozliczanie wydatkow zwigzanych z procesem rekrutacji na
studia,
6. opracowywanie oraz udost¢pnianie informacji o ofercie edukacyjnej Uczelni i innych
dzialaniach w Akademii,
obstuga procesu wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej,
8. wykonywanie zadan w zakresie procesu przyznawania $wiadczen stypendialnych,
obsluga uczelnianej komisji stypendialne;,
9. administrowanie §rodkami funduszu stypendialnego dla studentow i doktorantow, w
tym monitorowanie 1 analiza wykorzystania tych srodkow,
10. projektowanie podziatu dotacji w zakresie $wiadczen stypendialnych,
11. sporzadzanie sprawozdan z zakresu funduszu stypendialnego dla studentéw 1
doktorantéw oraz wtasnego funduszu stypendialnego,
12. administrowanie witryng internetowa Uczelni,
13. wspotpraca ze $rodowiskiem studenckim i1 doktoranckim w zakresie dziatalno$ci
kulturalnej, rekreacyjnej 1 sportowej, obstuga dzialan zwigzanych z wydatkowaniem
funduszy przeznaczonych na dziatalno$¢ Samorzadu Studentow AWF.

~

Biuro Karier:
1. wspodtpracowanie z Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz innymi podmiotami w zakresie
pozyskiwania ofert pracy dla studentow i absolwentow Uczelni,
gromadzenie 1 udostepnianie ofert pracy i1 informacji o pracodawcach,
organizowanie i przeprowadzanie warsztatow zwigzanych z problematyka zatrudnienia,
prowadzenie doradztwa zawodowego dla studentéw i absolwentow Uczelni,
zbieranie i udostgpnianie informacji o stazach krajowych i zagranicznych dla studentow
1 absolwentow,

gk own
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utrzymywanie relacji z absolwentami,

7. realizowanie dziatan promocyjnych w zakresie wlasnej dziatalnosci.

8. realizacja projektow z zewngtrznym finansowaniem obejmujacych powyzej
wymieniony zakres zadan

Biuro Karier podlega kierownikowi Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich.

Zespol Tanca Ludowego ,,AWF Warszawa”:

1. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ciagtej dziatalnosci szkoleniowej z
zakresu tanca ludowego,

2. organizowanie koncertow, obozéw szkoleniowych, wyjazdow artystycznych,

3. udzial w oficjalnych wydarzeniach organizowanych przez Uczelnig,

4. wspotpracowanie z urzedami panstwowymi, samorzadowymi, instytucjami
kulturalnymi, $rodowiskiem zespotow folklorystycznych itp. w zakresie kultury
studenckiej.

Dzial Organizacji i Planowania Studiow:

1. planowanie i organizowanie zaje¢ dydaktycznych w ramach programéw studiow w
obiektach i salach dydaktycznych w Warszawie,

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

3. planowanie wykorzystanie obiektow i sal dydaktycznych na potrzeby procesu
dydaktycznego i dostarczanie informacje o ich wykorzystaniu do innych dzialow,

4. wspdlpraca z innymi dzialami Uczelni w zakresie rezerwacji i wykorzystania obiektow
dydaktycznych i sportowych,

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

Samodzielne stanowisko ds. jakosci ksztalcenia
Monitorowanie 1 doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia w
AWF
1.  Opracowywanie sprawozdan podsumowujacych funkcjonowanie Uczelnianego
SZJK
2.  Opracowywanie podsumowan i zestawien na podstawie przygotowanych wynikow
badan ankietowych do dalszych analiz
3. monitorowanie funkcjonowania i doskonalenie Wydziatowych Systemow
Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia
Zapewnienie sprawnosci 1 skutecznosci Uczelnianego 1 Wydziatowych SZJK
Budowanie kultury jakosci na wydziatach AWF

ok~

§3
Pion Prorektora ds. Rozwoju

Jednostki Pionu Prorektora ds. Rozwoju wykonuja na terenie Akademii Wychowania
Fizycznego w Warszawie zadania zwigzane z funkcjonowaniem niezaleznych komorek
organizacyjnych:

e Ds. Funduszy Strukturalnych,
e Archiwum Centralne,



e Wspolpraca z Zagranica,
e Centrum Ksztalcenia Podyplomowego,
e Narodowe Centrum Badania Kondycji Fizycznej.

Samodzielne stanowisko ds. Funduszy Strukturalnych:

Koordynacja dzialan zmierzajacych do aplikowania o $rodki oraz wsparcie w procesie
zarzadzania projektami wspoHinansowanymi ze $rodkéw funduszy UE w szczegdlnosci
pozostajacych w gestii NCBIiR:

1.

2.
3.

NG

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

doradztwo i wsparcie na etapie wyboru oraz przygotowania wniosku
o dofinansowanie ze srodkéw UE ,

opiniowanie wnioskow projektowych i aplikacyjnych,

planowanie 1 organizowanie dzialan w projekcie z uwzglednieniem zasad
i regulamindw wew. I zew. [Analizowanie i stosowanie przepisow prawa i zasad realizacji
projektu],

administrowanie elektroniczng aplikacja do oceny i zarzadzania wnioskiem aplikacyjnym,
koordynacja dziatan zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu,
tworzenie standardow, procedur i wzoréw dokumentacji projektowej,

wsparcie 1 wspOtpraca z zespotem projektowym w zakresie zarzadzania projektem,
prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych, zmian aktow prawnych i innych
dokumentow niezbednych w zarzadzaniu projektem,

kontakt z instytucjg wdrazajaca/zarzadzajaca w sprawach dotyczacych funkcjonowania lub
innymi podmiotami w zakresie nadzoru nad wyborem oraz realizacjg projektow [we
wspoOltpracy z kierownikiem pr.],

udziat w spotkaniach majacych na celu wymiang informacji, pomoc w opracowaniu
dokumentacji pracy organéw zwigzanych z projektem,

analizowanie ryzyka i1 definiowanie dzialan naprawczych w procesie realizacji projektow
unijnych,

reprezentowanie Uczelni w granicach umocowania w kontaktach z otoczeniem,
nawigzywanie partnerstwa i wspoOtpracy w projektach z instytucjami zewnegtrznymi
potwierdzanie zgodnos$ci dokumentéw skladanych przez kierownikéw projektow do
podpisu Kierownika jednostki [JM Rektor],

informowanie Kierownika jednostki o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego
przebieg,

wyznaczanie o0sob do zadan merytorycznych w projekcie oraz przygotowywanie
propozycji w zakresie zatrudnienia,

terminowe rozliczanie projektdéw po zakonczeniu realizacji oraz w okresie trwalosci
projektu,

aktualizacja danych w systemie POLON w zaktadce Projekty Badawcze [ dotyczy UE].

Archiwum Centralne:

1.

2.
3.

przejmowanie, gromadzenie 1 przechowywanie akt z poszczegolnych jednostek
organizacyjnych Uczelni w cz¢$ci warszawskie;j,

udostepnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni,

komisyjne niszczenie dokumentow zgodnie z wytycznymi Panstwowego Archiwum
Centralnego.

Zespol Wspolpracy z Zagranica:

1.

wykonywanie zadan w zakresie instytucjonalnej 1 indywidualnej wspolpracy
miedzynarodowej dotyczacej procesu dydaktycznego i naukowego,



administrowanie dzialaniami organizacyjnymi zwigzanymi z wymiang mi¢dzynarodowa
studentow 1 pracownikow Uczelni w ramach programéw oraz projektow
miedzynarodowych,

administrowanie dzialaniami zwigzanymi z czlonkostwem Uczelni w organizacjach
miedzynarodowych oraz realizacja umow o wspdlpracy z uczelniami i instytucjami
badawczymi oraz innych uméw i1 porozumien mi¢dzynarodowych,

wykonywanie zadan zwigzanych =z realizacja migdzynarodowych programow
1 projektow naukowych i dydaktycznych, w zakresie zleconym,

koordynowanie przygotowan i realizacji imprez miedzynarodowych o charakterze
naukowym lub dydaktycznym, w zakresie zleconym.

Centrum Ksztalcenia Podyplomowego:

1.

organizowanie studidow podyplomowych 1 kurséw specjalistycznych oraz sprawowanie
nadzoru nad ich przebiegiem zgodnie z zatwierdzonymi przez Senat efektami ksztalcenia,
programami i planami,

sprawowanie nadzoru nad organizacja i prowadzeniem rekrutacji na studia podyplomowe,
kursy specjalistyczne i warsztaty,

opracowywanie oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie ksztatcenia podyplomowego oraz
Kierowanie ich promocja,

prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych, kurséw specjalistycznych
1 warsztatow,

sprawowanie nadzoru nad prowadzong dokumentacja studiow podyplomowych, kursow
specjalistycznych 1 warsztatow,

wnioskowanie o zatrudnienie kadry dydaktycznej i obstugi technicznej organizowanych
studiow podyplomowych, kursow specjalistycznych i warsztatow,

przygotowywanie kosztorysow studiow podyplomowych, kursow specjalistycznych
1 warsztatow zgodnie z wytycznymi wynikajacymi z zarzadzen Rektora i uchwal Senatu.

Narodowe Centrum Badania Kondycji Fizycznej:

1.

2.
3.

zarzadzanie do 2020 roku infrastrukturg informatyczng wytworzong w ramach projektu
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,

obstuga techniczna urzadzen serwerowni w Akademiku Meskim 1 Gmachu Gtownym,
przygotowanie do przekazania majatku i1 zarzadzania Centrum Informatycznemu AWF
oraz wdrozenia infrastruktury NBCKF w system informatyczny Uczelni,

realizacja programéw diagnozowania kondycji fizycznej dzieci i mlodziezy, w tym
wspotpraca z Instytutem Sportu — Panstwowym Instytutem Badawczym, Dzielnica
Targowek, Fundacja V4Sport,

opracowanie, przygotowanie 1 realizacja projektow badawczych zwigzanych
z diagnoza kondycji fizycznej dzieci i mlodziezy, publikacja wynikéw badan.

§4

Pion Prorektora ds. Badan Naukowych i Wdrozen

Jednostki Pionu wykonuja zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie

Administracja pionu Prorektora ds. Badan Naukowych i Wdrozen wykonuje zadania zwigzane
z obstugg procesu badawczego, dziatalnosci wydawniczej i naukowej.

Biblioteka Gléwna im. Jedrzeja Sniadeckiego:
1. Gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow.
2. Ewidencja i kontrola zbiorow.



3
4
5
6.
7
8
9.
1

. Przechowywanie i ochrona zbiorow.
. Dokumentowanie dziatalno$ci naukowej pracownikow Uczelni.
. Dziatalno$¢ bibliograficzna i bibliometryczna.

Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjne;j.

. Prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej wspierajacej nauke i dydaktyke.
. Pozyskiwanie dotacji zewngtrznej na dziatalno§¢ zwigzana z upowszechnianiem nauki.

Wspolpraca z pokrewnymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi.

0. Koordynacja i nadzor nad dziatalno$cig Biblioteki w Biatej Podlaskie;.

Dzial Nauki i Wydawnictw:
Dzialalno$¢ naukowa:

1.
2.

3.

o oA
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Obstuga administracyjna projektéw naukowych.

Czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkow przekazanych na dziatalno$é
naukowa z subwencji Rektora.

Pomoc w przygotowywaniu wnioskdw na projekty badawcze finansowane ze §rodkéw
zewngetrznych - ,,granty”.

Sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci naukowe;.

Udziat w posiedzeniach Rady Naukowej (W zakresie - projekty badawcze).

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci naukowej dla MNiSW i Kierownictwa
Uczelni.

Sporzadzanie planéw konferencji naukowych organizowanych przez Uczelnig.
Przygotowywanie i przekazywanie do krajowego systemu informacji o pracach
badawczych, karty SYNABA w chwili zakonczenia badan.

Aktualizacja danych w systemie POL-on w zakresie: projekty badawcze, o$wiadczenia
0 zaliczeniu do liczby n, dyscyplina naukowa, dziatalno$¢ badawczo-rozwojowa.

Dziatalnos¢ wydawnicza

1.

2.

3.

Przygotowywanie planow dzialalno$ci wydawniczej w zakresie pozycje zwarte (we
wspotpracy z komitetami redakcyjnymi).

Opracowanie edytorskie i techniczne pozycji zwartych zakwalifikowanych do druku przez
poszczegolne redakcje, wspdtpraca z drukarniami i platforma ibuk.pl.

Obstuga merytoryczno-finansowa dzialalno$ci wydawniczej w zakresie pozycje zwarte .
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu wydawniczego dla MNiSW
i Kierownictwa Uczelni w zakresie pozycje zwarte.

Przygotowywanie materiatlow zwigzanych z prowadzeniem procedur przetargowych na
ustugi poligraficzne w zakresie pozycje zwarte.

Samodzielne stanowisko ds. obslugi administracyjnej Rady Naukowej i Szkoly
Doktorskiej

1. Organizacja i realizacja rekrutacji do Szkoty Doktorskie;j.

2. Prowadzenie dokumentacji studiow w Szkole Doktorskiej.

3. Prowadzenie dokumentacji postgpowan doktorskich i1 habilitacyjnych wszczetych
i realizowanych przez Rade Naukowa.

4. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Naukowe;j.

5. Prowadzenie korespondencji zwigzanej z postgpowaniami awansowymi z promotorami,
recenzentami 1 instytucjami zewnetrznymi.
6. Prowadzenie dokumentacji posiedzen Rady Naukowe;.

7. Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie POL-on dotyczacych Szkoty
Doktorskiej.
8. Przekazywanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami awansowymi do CK (RDN).



Centralne Laboratorium Badawcze:

1.

3.
4.

Prowadzenie badan naukowych w zakresie grantdw, uczelnianych projektow
badawczych, uméw partnerskich, prac doktorskich 1 dyplomowych oraz studenckich
kot naukowych z wykorzystaniem aparatury stanowigcej wyposazenie CLB oraz
aparatury badawczej dostarczonej przez prowadzacych badania.

Prowadzenie treningdw sitowych potaczonych z badaniami czynno$ciowymi
realizowanymi przez pracownikow Uczelni.

Realizowanie zaj¢¢ dydaktycznych ze studentami.

Prowadzenie badan komercyjnych na zlecenie jednostek zewnetrznych.

Miedzywydzialowe Laboratorium Neuropsychofizjologii:

1.
2.

ok w

Prowadzenie badan naukowych, opracowywanie i publikowanie ich wynikow.
Wspolpracowanie z pracownikami Uczelni w realizowaniu projektow badawczych
finansowanych ze zrédet zewngtrznych, projektéw uczelnianych, prac doktorskich i
dyplomowych oraz badan studenckich kot naukowych z wykorzystaniem aparatury
stanowigcej wyposazenie MLN.

Prowadzenie badah wdrozeniowych z udziatem sportowcow i studentow.

Prowadzenie konsultacji dla pracownikéw, doktorantow i studentow.

Prowadzenie badan komercyjnych na zlecenie jednostek zewngtrznych.

§5

Pion Prorektora ds. Filii AWF

Sekretariat Prorektora ds. Filiit AWF
- wykonuje zadania w zakresie obstugi Sekretariatu Prorektora ds. Filiit AWF

Sekcja Spraw Pracowniczych Filii AWF w Bialej Podlaskiej:

a)
b)

c)

d)

Do zakresu dziatan Sekcji Spraw Pracowniczych Filiit AWF w Biatej Podlaskiej
nalezy:
Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji pracowniczej,

Prowadzenie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy,

Sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, zestawien wewngetrznych,
sprawozdan rocznych i informacji o zatrudnieniu,

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.

ROBIR - administracja-techniczna do ktorej nalezy:
a) wspomaganie organizacji badan i przedsiewzi¢¢ naukowych prowadzonych w Filii
AWF w tym we wspotpracy z innymi podmiotami,

b) zabezpieczenie administracyjno-techniczne wykonywanych badan naukowych.

Biblioteka i wydawnictwa Filii
a) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow,

b) dokumentowanie dziatalnosci naukowej pracownikéw Uczelni,
c) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
d) dziatalno§¢ wydawnicza.



Biuro

Promocji odpowiada za: promocje Uczelni, prowadzenie strony internetowej,

prowadzenie facebooka.

Sekcja Organizacji i Planowania Studiéw: odpowiada za planowanie zaje¢ dydaktycznych
oraz rozliczenie godzin ponadwymiarowych i zleconych nauczycielom akademickim.

§6

Pion Kanclerza

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

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, jego zastepcow.

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

Dzial Administracji Nieruchomosciami

1.

2.
3.

ok~
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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 i urzadzen biurowych (z wyjatkiem komputerow i systemow
informatycznych),

zabezpieczenie procesu ksztatcenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
utrzymanie czystosci 1 porzagdku powierzchni uzytku ogdlnego takich jak: sale
seminaryjne 1 wyktadowe, pomieszczenia biurowe, sanitariaty, ciagi komunikacyjne,
drogi i place;

utrzymanie w petnej sprawnosci sal seminaryjnych 1 wyktadowych,

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

organizacja i udostgpnianie obiektow sportowych i terendw zielonych,

. utrzymywanie w nalezytym stanie obiektow sportowych w zakresie ich

bezpieczenstwa dla uzytkownikow,

. utrzymywanie w czystosci 1 porzadku obiektow sportowych oraz w nalezytym stanie

technicznym i sprawnos$ci uzytkowej wyposazenia obiektow sportowych,
pielegnacja i1 konserwacja teren6w zielonych.

zapewnienie i nadzorowanie gospodarki materiatowo — magazynowe;j.
nadzoér formalny nad Osrodkiem Dydaktyczno-Sportowym w Pieknej Gorze.

Dzial Inwestycji i Remontow

1.
2.

zapewnienie dostawy i rozprowadzenia mediow,

zapewnienie 1 nadzorowanie przestrzegania przepisow prawnych zwigzanych z
eksploatacja urzadzen, budynkéw 1 budowli - w szczegdlnosci w zakresie
przepisow ,,Prawa budowlanego”,

zapewnienie i1 nadzorowanie bezpieczenstwa uzytkowania i wlasciwej eksploatacji
nieruchomos$ci Akademii,



o

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

przygotowanie, realizacja i rozliczanie prac konserwacyjnych i remontowych,

udzial w sporzadzaniu plandw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,
przygotowanie, nadzorowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego lub
remontowego, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji technicznej;

Dzial Domoéw Studenckich

1.
2.

o

administrowanie domami studenckimi,

kwaterowanie studentdw i1 innych os6b w domach studenckich, sporzadzanie uméw ze
studentami 1 pozostalymi mieszkancami domoéw  studenckich, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zakwaterowaniem w domach studenckich,

zapewnienie wlasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzor nad wilasciwym i
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia i
urzadzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa o0sOb oraz ochron¢ mienia
ruchomego i1 nieruchomego na terenie doméw studenckich,

racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania,

sporzadzanie planéw ekonomiczno-finansowych, zakupéw wyposazenia, sprzetu i
ustug na potrzeby jednostki,

planowanie $rodkéw finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania jednostki,

zapewnienie wlasciwej eksploatacji, konserwacji 1 remontow obiektow wraz z
przylegltymi do nich terenami,

Swiadczenie uslug, w okresie wakacji, w zakresie wynajmu pokoi na rzecz 0sob
fizycznych 1 jednostek organizacyjnych, takze spoza Uczelni.

Centrum Informatyczne:

1.

2.
3.
4

oo

©

10.

11.

12.
13.

obstluga techniczna Iaczy i sieci wewnetrznych Uczelni,

programowanie 1 rozw0j wewnetrznej sieci komputerowe;,

administrowanie siecig komputerowa Uczelni,

usuwanie drobnych usterek i awarii sprzgtu komputerowego, urzadzen peryferyjnych i
oprogramowania,

gospodarowanie 1 zarzgdzanie sprzetem komputerowym,

opracowywanie 1 wdrazanie systemow komputerowych dla potrzeb Uczelni
opiniowanie, przedstawianie wnioskow 1 przygotowywanie projektow plandw
dotyczacych inwestycji informatycznych,

obstuga uzytkownikow w zakresie poczty e-mail

inicjowanie szkolen informatycznych, udzialu w konferencjach, seminariach IT
wspolpraca z wlhasciwg jednostkg przy skladaniu 1 realizacji wnioskéw o
dofinansowanie ze $rodkow zewngtrznych w zakresie projektow dotyczacych
informatyzacji uczelni

wnioskowanie o podpisywanie umow ramowych, zakupu i prowadzenie centralnej
ewidencji oprogramowania i licencji na aplikacje, programy biurowe, systemy
operacyjne, programy naukowe i edukacyjne

zarzadzanie systemem zgloszen

nadzor nad zakupami sprzetu komputerowego

Samodzielna Sekcja Zamoéwien Publicznych

1.
2.

prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych,
sporzadzanie rocznego planu zaméwien w przedmiocie dostaw, ustug i rob6t
budowlanych dla Akademii w cze$ci warszawskiej,



3.

prowadzenie rejestru zamédwien publicznych udzielanych przez Akademi¢ w czesci
warszawskiej oraz zakupow zwolnionych z trybu postgpowania o zamdowienie
publiczne w czesci warszawskiej,

Inspektorat ds. BHP i ppoz.:

1.

ok wn

realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikéw i studentow, profilaktyki
zdrowotnej (badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowe;,

rejestrowaniu wypadkow przy pracy,

organizacja 1 nadzor nad stosowaniem srodkéw ochrony indywidualne;,
organizacja i nadzor ochrony przeciwpozarowej,

rozmieszczania instrukcji i znakéw ewakuacyjnych,

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

Samodzielne stanowisko ds. obronnych

1.

2.

3.

opracowywanie planoéw zamierzen obronnych AWF na podstawie aktualnie
obowigzujacych aktow prawnych w dziedzinie obronnosci,

utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji obronnej zapewniajacej Rektorowi
kierowanie AWF w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
zapewnienie funkcjonowania statego dyzuru MNiSW,

prowadzenie szkolenia z kadra kierownicza AWF w zakresie zadan operacyjnych.

§7

Pion Kwestury

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

Sekcja Ksiegowosci i Ewidencji Materialowej

1.

B w
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11.

12.
13.
14.

ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
zestawienia sald oraz ustalenie obrotow kont syntetycznych,

ewidencja ksiggowa na kontach analitycznych w sposob umozliwiajacy prawidtowe
sporzadzenie zestawienia sald kont analitycznych,

uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow z danymi ksiggowymi,

wycena walutowych rachunkéw bankowych zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych,

przygotowanie informacji do sprawozdan finansowo — ksiggowych,

uczestniczenie w opracowaniu zaktadowego planu kont,

prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz pozaksiggowej aktywow trwatych,
dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych ujetych w ksiggach rachunkowych,

. uzgadnianie stanu rzeczywistego sktadnikow majatkowych ze stanem wykazanym w

ksiggach rachunkowych,

rozliczanie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych powstaltych miedzy
stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

prowadzenie ksiggowos$ci magazynowej,

przygotowywanie danych do sprawozdan i informacji w zakresie majatkowym,
wspolpraca z biegltym rewidentem badajgcym sprawozdania finansowe Uczelni.



Sekcja Ksiegowosci Finansowej
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11.
12.
13.

14.
15.

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

22.
23.

24,

25.
26.

27.

przyjmowanie do realizacji dokumentéw finansowo-ksi¢gowych,

sprawdzanie dokumentow ksieggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
nadzor nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow

przygotowywanie dokumentdéw ksiegowych do zatwierdzenia,

rozliczanie ptatnosci gotdwkowych, bezgotowkowych i 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 1 wprowadzanie do systemu informatycznego faktur dokumentujacych

sprzedaz,

monitorowanie zadtuzen kontrahentéw wobec Akademii,

monitorowanie na biezaco zobowigzan Akademii wobec kontrahentow,

uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow z danymi ksiegowymi w zakresie
kont rozrachunkowych,

przeprowadzanie oraz dokumentowanie wyceny bilansowej kont rozrachunkow,
przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych i innych informacji
finansowych.

obstluga ptatnosci masowych studentdw w zakresie wptat biezacych i rekrutacii,
obstuga kasy,

obstuga bankowosci elektronicznej,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

powadzeniu rejestrow korespondencji wychodzacej z Kwestury oraz otrzymywanej
przez Kwestureg.

Wspotpraca z biegtym 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
piondéw 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.

okrwn

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobowych 1 innych nalezno$ci pieni¢znych
wynikajacych ze stosunku pracy,

sporzadzanie list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z umow cywilno-prawnych,

obliczanie miesi¢cznych zaliczek na podatek dochodowy,

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach podatku
dochodowego 0sdb zatrudnionych na umowy o prace i umowy cywilno-prawne oraz o
innych dochodach,

zglaszanie/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego z tytutu
umow o pracg i umow zlecenia,

zglaszania/wyrejestrowywanie do/z  ubezpieczenia zdrowotnego studentow i
uczestnikow studiow doktoranckich, spetniajacych warunki do ubezpieczenia,



8. sporzadzanie miesigcznej dokumentacji rozliczeniowej ubezpieczen spotecznych,

zdrowotnych 1 funduszu pracy oraz przekazywanie do ZUS wraz z naleznymi
sktadkami,

9. korekty dokumentacji rozliczeniowe;j i zgtoszeniowej do ZUS.

§ 8

Pion Zastepcy Kanclerza ds. Filit AWF w
Bialej Podlaskiej

Jednostki Pionu podlegaja Zastepcy Kanclerza ds. Filii AWF w Biatej Podlaskiej, z
wyjatkiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego, ktory podlega merytorycznie, poprzez
zastepcee kwestora ds. Filii AWF - Kwestorowi AWF.

Jednostki Pionu wykonujg swoje zadania w Filiit AWF w Bialej Podlaskiej.

Dzial Finansowo-Ksiegowy:

1

a)
b)
c)
d)
€)

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zatwierdzonymi
przez Kierownika Jednostki zasadami/polityka rachunkowos$ci oraz przy wykorzystaniu
systemu komputerowego finansowo-ksiggowego i oprogramowania wspotpracujacego z
systemem f-k.

Prowadzenie ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczos$ci finansowej i podatkéw CIT,
PIT, VAT oraz ZUS.

Przygotowanie danych do opracowania i sporzadzenia planéow finansowych (koszty,
przychody, inwestycje, obstuga finansowa).

Obstuga finansowa: prowadzenie kasy, rozliczanie zobowigzan i naleznosci.
Rejestrowanie operacji gospodarczych.

Prowadzenie przy wykorzystaniu systemu komputerowego:

dziennika,

kont ksiegi gtowne;j,

kont ksiagg pomocniczych,

zestawienia obrotow 1 sald w/w ksiag,

wykazu sktadnikéw aktywow 1 pasywow,

otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Sekretariat Zast¢pcy Kanclerza i Kancelaria Ogolna:

1.
a)
b)
c)

A W DN O

Obsluga administracji w zakresie:

przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,

nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych 1 innych dokumentow w zakresie
administracji,

organizacja i obstuga spotkan Zastepcy Kanclerza.

Przyjmowanie i ewidencja korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej.

Przekazywanie pism do poszczegolnych komorek.

Wysylanie i przyjmowanie przesytek pocztowych.



Dzial Administrowania NieruchomoS$ciami:

1.

a)

b)

f)

d)

W zakresie administrowania budynkami, terenami zielonymi oraz zewnetrznymi obiektami
sportowymi:

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw oraz zewngtrznych obiektow
sportowych stanowigcych wtasnos¢ Filii wraz z terenami przyleglymi (parkingi, chodniki,
ogrodzenia, tereny zielone, itp.),

utrzymywanie W nalezytym stanic technicznym wyposazenia dydaktycznego, sprzetu
sportowego oraz uzytkowego,

planowanie, organizowanie, realizacja zakupu sprzetu, materiatow technicznych do
napraw, remontow i utrzymania infrastruktury, materiatow biurowych, srodkow czystosci,
wyposazenia 1 ustug koniecznych do wlhasciwego funkcjonowania obiektow
i poszczegdlnych pomieszczen - zgodnie z ich przeznaczeniem,

planowanie, organizowanie, realizacja zakupdéw sprzgtu ochrony osobistej, zgodnie
Z przepisami bhp,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien, niepodlegajacych
ustawie Prawo zamowien publicznych oraz sporzadzanie opisow przedmiotu
zamoOwienia do postegpowan organizowanych przez Sekcje Zamodwien Publicznych
I Zaopatrzenia — zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zamoéwien Publicznych,
organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac porzadkowych w
budynkach oraz zewnetrznych obiektach sportowych stanowiacych wtasnos¢ Filii wraz
z terenami przylegltymi (parkingi, chodniki, place, trawniki itp.),

planowanie, organizowanie, realizacja zakupu ustug transportowych na potrzeby Filii,
obstluga techniczna 1 porzadkowa imprez sportowych, konferencji, spotkan
okoliczno$ciowych, uroczystosci uczelnianych itp. organizowanych na obiektach Filii.
organizowanie i nadzorowanie ochrony 0sob i mienia.

W zakresie administrowania Os$rodkiem Sportow Wodnych w Rybitwach k/Pisza:
prowadzenie spraw dotyczacych umow — najmu, dzierzawy terenu,

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym obiektow Osrodka,

utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zielonych, linii brzegowej jeziora oraz
drzewostanu,

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym sprze¢tu sportowego i uzytkowego,
organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie wszelkich prac porzadkowych na
terenie Osrodka,

nadzorowanie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i wyzywieniem w O$rodku,
organizowanie 1 nadzorowanie ochrony osob 1 mienia.

W zakresie eksploatacji, remontow 1 inwestycji:

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej Filii,
sprawowanie dozoru nad eksploatacja urzadzen energetycznych, -elektrycznych,
gazowych, cieptowniczych, instalacji basenowych, wentylacji 1 klimatyzacji oraz
dzwigowych w obiektach Filii,

prowadzenie biezacych przegladow, konserwacji oraz wykonywanie lub zlecanie napraw
w zakresie ogdlnobudowlanym (prace malarskie, tynkarskie, glazurnicze, stolarskie,
$lusarskie itp.), instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacji i
klimatyzacji, centralnego ogrzewania, instalacji gazowych, instalacji basenowych oraz
dzwigowych,

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



e)

przygotowanie dokumentacji okre$lajagcych przedmiot zadan inwestycyjnych lub
remontowych w zakresach i formach wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego
i ustawy Prawo zamowien publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa).

Dzial Spraw Bytowych Studentow i Spraw Mieszkaniowych:

1.

akr v

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie spraw socjalno-bytowych i mieszkaniowych
studentow.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem w domach studenckich.
Prowadzenie spraw meldunkowych.

Prowadzenie i koordynowanie ,,Akcji Lato”.

Kontrolowanie stanu technicznego podlegtych obicktow.

Centrum Teleinformatyczne i Multimedialne

ok wnE

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Zarzadzanie 1 nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczna Filii.

Administrowanie wdrozonymi ustugami sieciowymi.

Administrowanie wdrozonymi systemami teleinformatycznymi.

Nadzoér nad srodowiskiem wirtualnym Filii.

Planowanie rozwoju infrastruktury teleinformatycznej.

Wsparcie techniczne pracownikow  (helpdesk) w zakresie btedow
Z oprogramowaniem i problemow ze sprzgtem informatycznym.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia sprzetu 1 oprogramowania
oraz udziat w komisjach przetargowych.

Naprawa 1 konserwacja sprzetu teleinformatycznego.

Nadzoér nad posiadanymi licencjami na oprogramowanie wykorzystywane przez Filie.
Kontakt i konsultacje z dostawcami i producentami sprz¢tu i oprogramowania.

Obstuga napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Wsparcie techniczne procesu rekrutacji kandydatéw na studia.

Wdrazanie nowych technologii teleinformatycznych i oprogramowania.

Opiniowanie sprzgtu przeznaczonego do likwidacji.

Opracowywanie wstepnych zatozen i planow, co do wykorzystania sprzetu w nowych
obiektach Uczelni w Bialej Podlaskie;.

Administrowanie systemem monitoringu wizyjnego.

Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

W zakresie zamowien publicznych:

zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;
wydawanie opinii, udzielanie porad 1 interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych;

udostepnianie aktualnych aktow prawnych, obowigzujacych wzorow 1 drukow
w zakresie zamowien publicznych;

opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych Uczelni, dotyczacych
zamowien publicznych;

prowadzenie postgpowan z zakresu zamowien publicznych na podstawie zgloszonych
planow, sktadanych wnioskow i aktualnych potrzeb Uczelni;

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz przechowywanie dokumentacji
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dokonanych zamdwien publicznych;



h)
2.
a)
b)

c)
d)

inspirowanie szkolen z zakresu zaméwien publicznych;

W zakresie zaopatrzenia:

dokonywanie biezacych zakupéw materialow;

przygotowywanie 1 wysylanie zamoéwien do dostawcOw na podstawie umow
0 sukcesywne dostawy;

prowadzenie magazynu gospodarki materiatowej;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wydanych materiatow.

Stanowisko ds. bhp, ppoz. i OC:

1. Realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikéw i studentow, profilaktyki
zdrowotnej (badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowe;.

2. Rejestrowanie wypadkow przy pracy.

3. Organizacja i nadzor stosowania srodkéw ochrony indywidualnej.

4. Rozmieszczanie instrukcji i znakow ewakuacyjnych.

5. Organizacja i nadz6r ochrony przeciwpozarowej.

6. Nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych i uzytkowania obiektow
Uczelni.

7. Organizacja i nadzor nad realizacjg zadan OC okreslonych w odrgbnych przepisach.

Archiwum:

1. Przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt z poszczegdlnych jednostek Filii.

2. Udostepnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni.

3. Komisyjne niszczenie dokumentow.

Radca Prawny
Obsluga prawna Filii tj. w szczeg6lnosci:

1.

udzielanie porad prawnych wiladzom i1 pracownikom Filii, przygotowywanie opinii
prawnych, pisanie pism procesowych, opiniowanie umow i innych aktow o podobnym
charakterze oraz przepisow wewnetrznych Filii, z wylagczeniem spraw z zakresu prawa
podatkowego.

zastgpowanie Filii w dokonywaniu czynno$ci przed sadami, organami panstwowymi i
organami arbitrazowymi;

uczestniczenie w imieniu Filii w negocjacjach i innych czynno$ciach, ktore zmierzaja do
zwigzania si¢ dajacego zlecenie stosunkami prawnymi z osobami trzecimi.



