Zakacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Wychowania Fizycznego
Jozeta Pilsudskiego w Warszawie

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych administracji
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

§1

Pion Rektora

Biuro Rektora wykonuje zadania w zakresie obstugi procesu zarzadzania Uczelnia:

1.

2.

3.

4.

5.

obstuga wspotpracy Rektora z podmiotami zewngtrznymi, prorektorami, administracja
1 wladzami wydziatoéw,

koordynowanie przygotowania aktow prawnych i prowadzenie ich rejestrow (uchwaty
Senatu, zarzadzenia, decyzje i pelnomocnictwa Rektora),

aktualizacja struktur organizacyjnych w oparciu o uchwaly Senatu i zarzadzenia
Rektora,

obstuga posiedzen Senatu i Kolegium (koordynacja przygotowania materiatow,
protokoty),

koordynowanie organizacji uroczystosci uczelnianych (w tym: inauguracje, Swicto
Uczelni),

6. przygotowywanie informacji dla Rektora,

7. wspotpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi,
8.
9.
1

prowadzenie rejestru organizacji uczelnianych,
koordynowanie przygotowywania nagrod i wyroznien,

0. merytoryczny nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Uczelni.

Biuro Rektora koordynuje pracg samodzielnych stanowisk pracy:

1.
2. kontrolera wewngtrznego,

3.

4. pelomocnika ds. ochrony danych osobowych.

audytora wewngtrznego,

pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

§2

Pion Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju

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

Administracja pionu Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju wykonuje zadania zwiazane z
obstuga zarzadzania procesem dydaktycznym w Uczelni, w tym w zakresie obshugi
informatycznej oraz zadania w zakresie planowania i organizacji zaje¢ dydaktycznych dla
jednostek organizacyjnych w Warszawie.



Dzial Planowania i Organizacji Studiow:

1. planowanie i organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych w ramach uchwalonych przez rady
wydzialow planéw studiow w obiektach i salach dydaktycznych w Warszawie,

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

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

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

Centrum Informatyczne:
1. obstuga techniczna taczy 1 sieci wewnetrznych Uczelni,
programowanie i rozw0j wewngtrznej sieci komputerowej,
administrowanie sieciag komputerowa Uczelni,
usuwanie drobnych usterek i awarii sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
gospodarowanie 1 zarzadzanie sprzetem komputerowym,
opracowywanie i wdrazanie systemow komputerowych dla potrzeb Uczelni

Sk

§3
Pion Prorektora ds. Studenckich

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

Administracja pionu Prorektora ds. Studenckich wykonuje zadania zwiazane z obstuga
wspotpracy uczelni z samorzadem studentéw, samorzadem doktorantéw, organizacjami
studenckimi i1 doktoranckimi za wyjatkiem studenckich két naukowych, przyznawaniem
swiadczen pomocy materialnej dla studentow 1 doktorantow oraz zalatwianiem
indywidualnych spraw studenckich zwiazanych z tokiem studiéw oraz sportem studenckim.

Dzial Nauczania i Spraw Studenckich:

Zespol ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich:

1. opracowywanie projektow regulamindw 1 zarzadzen w zakresie dydaktyki, rekrutacji

na studia oraz spraw studenckich,

2. wykonywanie zadan zwiazanych z uczelnianym systemem zapewniania jako$ci
ksztalcenia,
zarzadzanie i obstuga elektronicznego programu antyplagiatowego,
prowadzenie jednolitego albumu studenta oraz ksi¢gi dyplomow,
opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci dydaktycznej Uczelni 1 spraw studenckich,
obstuga procesu wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej,
wykonywanie zadan w zakresie procesu przyznawania $wiadczen stypendialnych,
wspolpraca ze $rodowiskiem studenckim i doktoranckim w zakresie dziatalnosci
kulturalnej, rekreacyjnej i sportowe;.

XN



Zespol ds. Rekrutacji, Promocji i Informacji:

1.

2.

9]

wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i1 realizacja procesu rekrutacji na
studia,

planowanie oraz realizacja dziatan promocyjnych w zakresie oferty edukacyjnej
Uczelni oraz procesu rekrutacji,

opracowywanie oraz udostepnianie informacji o ofercie edukacyjnej Uczelni i innych
dziataniach w Akademii,

administrowanie witryna internetowa Uczelni,

planowanie kosztow oraz rozliczanie wydatkdw zwiazanych z procesem rekrutacji na
studia oraz promocja Uczelni.

Biuro Karier:

1.

2.
3.

9]

wspotpracowanie z Wojewoddzkim Urzgdem Pracy oraz innymi podmiotami w
zakresie pozyskiwania ofert pracy dla studentéw i absolwentow Uczelni,

gromadzenie i udostepnianie ofert pracy i informacji o pracodawcach,

organizowanie 1 przeprowadzanie warsztatdw zwiazanych z problematyka
zatrudnienia,

prowadzenie doradztwa zawodowego dla studentéw i absolwentow Uczelni,

zbieranie 1 udostgpnianie informacji o stazach krajowych i1 zagranicznych dla
studentow i1 absolwentow,

realizowanie dziatan promocyjnych w zakresie wlasnej dziatalnosci.

Zespol Tanca Ludowego:

1.

2.
3.

wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem ciagtej dziatalnosci szkoleniowej z
zakresu tanca ludowego,

organizowanie koncertow, obozow szkoleniowych, wyjazdoéw artystycznych,
wspolpracowanie z urzedami panstwowymi, samorzadowymi, instytucjami
kulturalnymi, $rodowiskiem zespotéw folklorystycznych itp. w zakresie kultury
studenckie;j.

§4

Pion Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy Miedzynarodowej

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

Administracja pionu Prorektora ds. Nauki i Wspélpracy Migedzynarodowej wykonuje
zadania zwiazane z obstuga procesu badawczego, dzialalnosci wydawniczej, naukowej i
wspotpracy miedzynarodowej Uczelni.

Biblioteka Glowna im. Jedrzeja Sniadeckiego:

1.

i

gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow,

dokumentowanie dziatalnos$ci naukowej pracownikow Uczelni,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,

dziatalno$¢ wydawnicza,

koordynacja i nadz6ér nad dziatalno$cia Biblioteki Wydziatowej w Biatej Podlaskie;j.



Zespol ds. Wspolpracy z Zagranica:

1.

wykonywanie zadan w zakresie instytucjonalnej i1 indywidualnej wspoipracy
migdzynarodowej dotyczacej procesu dydaktycznego 1 naukowego, a w
szczegOlnosci:

a) administrowanie dzialaniami organizacyjnymi zwigzanymi z Wwymiang
migdzynarodowa studentéw i1 pracownikéw Uczelni w ramach programow
oraz projektow migdzynarodowych,

b) administrowanie dziataniami zwiazanymi z czlonkostwem Uczelni w
organizacjach miedzynarodowych oraz realizacja umoéw o wspolpracy z
uczelniami 1 instytucjami badawczymi oraz innych uméw 1 porozumien
mi¢dzynarodowych,

c) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja miedzynarodowych programow i
projektéw naukowych,

d) koordynowanie przygotowan 1 realizacji imprez migdzynarodowych o
charakterze naukowym lub dydaktycznym.

Miedzywydzialowe Laboratorium Neuropsychofizjologii:

1. prowadzenie badan, opracowywanie i publikacja wynikow pomiaréw,

2. wspodlpracowanie z pracownikami Uczelni oraz innymi jednostkami w zakresie
przygotowywania i realizowania projektow badawczych i inwestycyjnych,

3. prowadzenia badan wdrozeniowych z udziatem studentdéw i sportowcow,

4. prowadzenie konsultacji dla pracownikéw i studentow Uczelni,

5. przygotowywanie informacji naukowych z obszaru neuropsychofizjologii w formie
wewngtrznego biuletynu,

6. upowszechnianie aktualnego piSmiennictwa wraz z wynikami prowadzonych badan w
formie wewnetrznych seminariow naukowych,

7. nawiazywanie wspOtpracy z jednostkami zewngtrznymi i opracowywanie warunkow
do zwierania umow.

Dzial Nauki i Wydawnictw:

1.  sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci w zakresie nauki i wydawnictw,

2.  przygotowywanie ankiet oraz materialdow dotyczacych kategoryzacji jednostek (ocena
parametryczna),

3.  wykonywanie zadan w zakresie pozyskiwania oraz prawidtowego wykorzystywania
srodkow finansowych z ministerstwa ds. szkolnictwa wyzszego oraz innych jednostek
na finansowanie nauki,

4. przygotowywanie wnioskéw na dziatalno$¢ statutowa oraz inwestycje aparaturowe,

5. wspdlpracowanie z innymi jednostkami przy przygotowaniu wnioskOw na projekty
badawcze (granty) oraz przy realizacji umoéw i anekséw zwiazanych z realizacja
projektow,

6. opracowywanie i1 przekazywanie do krajowego systemu informacji o pracach
badawczych kart SYNABA,

7. wykonywanie zadan edytorskich i technicznych pozycji zwartych zakwalifikowanych
do druku,

8.  wspodlpracowanie z drukarniami,

9.  administrowanie dzialalno$cia wydawnicza w zakresie merytorycznym i finansowym,

10.  sporzadzanie rocznych sprawozdan i plandéw z zakresu dziatalnosci,
11. prowadzenie magazynu wydawnictw uczelnianych i przekazywanie ich do sprzedazy,
12.  wykonywanie zadan w zakresie kolportazu czasopism,



13.

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

Centralne Laboratorium Badawcze:

1.

prowadzenie badan w zakresie dziatalnosci statutowej, grantdéw, uméw partnerskich,
prac doktorskich i dyplomowych oraz studenckich kot naukowych z wykorzystaniem
aparatury bedacej na wyposazeniu CLB oraz aparatury badawczej dostarczonej przez
prowadzacych badania,

prowadzenie treningéw sitowych polaczonych z badaniami czynno§ciowymi
realizowanymi przez pracownikow Uczelni,

realizowanie zaj¢¢ dydaktycznych ze studentami.

§5

Pion Kanclerza

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

Dzial Spraw Pracowniczych:

1.

2.

prowadzenie wszelkich formalnos$ci zwiazanych z zatrudnieniem oraz rozwiazaniem
stosunku pracy,

sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, zestawien wewngtrznych,
sprawozdan rocznych 1 informacji o zatrudnieniu,

prowadzeniem wszelkich spraw zwiazanych z administrowaniem Zakltadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich:

1.

W

administrowanie $rodkami Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow i
Doktorantow, w tym organizowanie procesu wydatkowania srodkow i1 gromadzenia
przychodéw wtasnych,

administrowanie domami studenckimi i innymi obiektami zwiazanymi z Funduszem
Pomocy Materialnej,

przygotowanie procesu podzialu dotacji w zakresie pomocy materialne;j,
monitorowanie i analiza wykorzystania §rodkéw Funduszu Pomocy Materialnej,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow i
Doktorantow oraz wlasnego Funduszu Stypendialnego,

kwaterowanie studentdéw i innych os6b w domach studenckich, sporzadzanie umow ze
studentami 1 pozostalymi mieszkancami domoéw studenckich, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zakwaterowaniem w domach studenckich.

Osrodek Rehabilitacji Kompleksowej:

1.

Osrodek Rehabilitacji Kompleksowej jest wydzielona organizacyjnie jednostka
Uczelni prowadzaca dziatalno$¢ zgodnie z postanowieniami Statutu Akademii oraz
Statutu Osrodka Rehabilitacji Kompleksowe;,

praktyczne szkolenie studentéw podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz uczestnikow innych studiow i kurséw prowadzonych w AWF Warszawa, na
podstawie odrgbnych przepisow,
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umozliwianie prowadzenia badan naukowych w zakresie dziatania Osrodka,

4. do kompetencji Dziekana Wydziatu Rehabilitacji nalezy prawo ustalania (lub
powierzanie ich ustalenia) regulaminow i programow praktyk studenckich oraz innych
szkolen prowadzonych przez AWF Warszawa w Osrodku.

Archiwum:
1. przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni w czg$ci warszawskiej,
2. udostgpnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni,
3. komisyjne niszczenie dokumentow.

Samodzielne stanowisko ds. projektow:

1. koordynacja dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkdw zewngtrznych,

2. wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i/lub wdrazajacymi fundusze strukturalne,

3. nadzér nad prawidlowym przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji projektow
unijnych,

4. koordynacja rozliczen i raportowania realizacji projektow,

5. wsparcie organizacyjno-merytoryczne pracownikoéw zatrudnionych do realizacji pro-
jektow.

Specjalista ds. BHP i ppoz.:
1. realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikow 1 studentow, profilaktyki
zdrowotnej (badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowe;j,
rejestrowaniu wypadkow przy pracy,
organizacja i nadzér nad stosowaniem $§rodkéw ochrony indywidualne;,
organizacja i nadzor ochrony przeciwpozarowej,
rozmieszczania instrukeji i znakow ewakuacyjnych,
nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych i1 uzytkowania
obiektow Uczelni.

SANNANE ol el

Sekretariat:

1. obstuga administracji w zakresie:
a) przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,
b) nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,
c) prowadzenie rejestru wewngtrznych aktdow prawnych 1 innych waznych

dokumentow w zakresie administracji,

d) organizacja i obstuga spotkan kanclerza, jego zastepcoOw.

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

§6
Pion Kwestury

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

Dzial Ksiggowosci:
1. ksiggowanie dokumentoéw kasowych, bankowych i wewngtrznych not ksiggowych,



8.
9.

analiza prawidlowos$ci ksiggowania kosztow wedlug kierunkéw dziatalnosci Uczelni
pod wzgledem zgodnosci rachunkowej z obowiazujacymi przepisami prawa oraz z
uczelnianym planem kont,
rozliczanie miesigczne kosztow wydziatlowych 1 ogdlnouczelnianych wedtug
ustalonego wskaznika procentowego,
ewidencji srodkow trwatych,
sporzadzanie sprawozdan i wydrukow dla ustalenia wykonania i rozliczenia planu
amortyzacji
kontrola formalno-rachunkowa:

a) wnioskoéw o dofinansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej,

b) raportdw rocznych i koncowych z dzialalnosci statutowe;,

c) prac badawczych witasnych,

d) prac na potrzeby dydaktyki,
uzgadnianie kont ksiggowych 1 bankowych oraz dokonywanie wszelkich
przeksiggowan réwniez w odniesieniu do Wydzialu Wychowania Fizycznego 1 Sportu
w Biatej Podlaskiej,
przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowego Uczelni,
gromadzenie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych Uczelni.

Dzial Finansowy:

1.

A S I i

wystawianie i ewidencjonowanie faktur,

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem rachunkowym 1 formalnym,

rejestrowanie i uzgadnianie z kwestorem obrotow konta ,,zobowigzania”,
sprawdzanie przekazywanych do sytemu informatycznego faktur do optacenia,
biezaca znajomo$¢ sald §rodkow pienigznych na rachunkach bankowych Uczelni,
obstuga internetowego systemu przelewow,

biezace sporzadzanie rozliczen umoéw zawartych oraz realizowanych przez Uczelnig,
fakturowanie wszystkich czynnosci wykonywanych przez warszawska czes¢ Uczelni,
prowadzenie kasy.

Sekcja Plac:

1.

2.
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naliczanie wynagrodzen oraz dodatkowych naleznos$ci pienigznych przystugujacych
pracownikom Uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

naliczanie zasitkkow z ubezpieczenia spotecznego oraz stala i doktadna kontrola
dokumentow uzasadniajacych ich wyptate,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

obliczanie i sporzadzanie informacji o dochodzie rocznym i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy kazdego pracownika Uczelni zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Samodzielne stanowisko ds. ZUS:

1.

2.

rejestracja, zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow Uczelni w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych,

naliczanie skfadek: na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotnych i innych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

wspotdziatanie z Sekcja Plac oraz z Dzialem Spraw Pracowniczych w zakresie
stosowania przepisOw o ubezpieczeniach spotecznych.



Samodzielne stanowisko ds. windykacji:
1. prowadzenie windykacji (egzekucji) naleznosci AWF na etapie postegpowan:
przedprocesowych, procesowych oraz egzekucyjnych,
2. analiza zawartych kontraktow, umow, porozumien w zakresie dotyczacym trybu oraz
terminowej realizacji nalezno$ci i zobowiazan,
3. prowadzenie innych spraw w zakresie dochodzenie nalezno$ci Uczelni.

Samodzielne stanowisko ds. informatyki:
1. nadzér nad utrzymaniem prawidtlowego dzialania systemow komputerowych i
informatycznych Kwestury 1 innych jednostek organizacyjnych podleglych
kanclerzowi.

Samodzielne stanowisko ds. analiz i sprawozdawczoSci:
1. sporzadzanie analiz finansowych,
2. przygotowywanie sprawozdan finansowych i koordynacja sprawozdan administracji
podlegtej kanclerzowi.

§7
Pion Zastepcy Kanclerza ds. Dzialalnosci Podstawowej

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

Dzial Obiektow Sportowych i Terenow Zielonych:

1. zarzadzanie i administrowanie obiektami sportowymi,

2. nadzor nad obiektami sportowymi i terenami zielonymi,

3. organizacja i udostgpnianie obiektoéw sportowych i terenéw zielonych,

4. utrzymywanie w nalezytym stanie obiektow sportowych w zakresie ich
bezpieczenstwa dla uzytkownikow,

5. utrzymywanie w czystosci i1 porzadku obiektow sportowych oraz w nalezytym stanie
technicznym 1 sprawnos$ci uzytkowej wyposazenia obiektow sportowych,

6. pielegnacja i konserwacja terenow zielonych.

Dzial Administracji Gospodarczej i Obslugi Mieszkancow:

1. zarzadzanie i administrowanie obiektami 1 budynkami Uczelni z wyltaczeniem
obiektow sportowych,

2. nadzor nad obiektami Uczelni z wytaczeniem obiektéw sportowych,

3. obstuga administracyjna Uczelni w tym zapewnienie sprawnos$ci sieci telefonicznej
oraz maszyn 1 urzadzen biurowych (z wyjatkiem komputeréw 1 systemoéw
informatycznych),

4. zabezpieczenie procesu ksztatcenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. utrzymanie czysto$ci 1 porzadku powierzchni uzytku ogolnego takich jak: sale
seminaryjne i wyktadowe, pomieszczenia biurowe, sanitariaty, ciagi komunikacyjne,
drogi i place;

6. utrzymanie w pelnej sprawnosci sal seminaryjnych i wyktadowych,

7. zapewnienie ochrony obiektow i terenéw Uczelni oraz osdb w nich si¢ znajdujacych.

Osrodek Dydaktyczno-Sportowy w Pigknej Gorze:
1. zarzadzanie i administrowanie Osrodkiem,



obstuga zaje¢ dydaktycznych,

obstuga zakwaterowania i wyzywienia studentéw, pracownikoéw dydaktycznych i
gosci w Osrodku,

sporzadzanie biezacych rozliczen i planéw finansowych.

§8

Pion Zastepey Kanclerza ds. Technicznych

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

Dzial Konserwacji i Remontow:

l.
2.

zapewnienie dostawy 1 rozprowadzenia mediow,

zapewnienie 1 nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawnych zwiazanych z
eksploatacja urzadzen, budynkow 1 budowli - w szczegdlno$ci w zakresie przepisow
,»Prawa budowlanego”,

zapewnienie 1 nadzorowanie bezpieczenstwa uzytkowania i wiasciwej eksploatacji
nieruchomosci Akademii,

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem oraz biezaca konserwacja
infrastruktury technicznej,

przygotowanie, realizacja i rozliczanie prac konserwacyjnych i remontowych.

Dzial Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Materialowej:

1.
2.

prowadzenie postgpowan z zakresu zaméwien publicznych,

sporzadzanie rocznego planu zamowien w przedmiocie dostaw, ustlug 1 robot
budowlanych dla Akademii w czg$ci warszawskiej,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Akademig¢ w czgsci
warszawskiej oraz zakupéw zwolnionych z trybu postgpowania o zamowienie
publiczne w czg$ci warszawskiej,

zapewnienie i nadzorowanie gospodarki transportowe;j,

zapewnienie 1 nadzorowanie gospodarki materiatowo — magazynowe;.

Sekcja Przygotowania, Nadzoru i Rozliczania Inwestycji i Remontow:

1.
2.

3.

udziat w sporzadzaniu planow inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,

przygotowanie , nadzorowanie 1 realizowanie procesu inwestycyjnego lub

remontowego poprzez:

a) tworzenie i kompletowanie wnioskéw 1 dokumentow,

b) uzyskiwanie wszelkich dokumentéw niezbgdnych dla realizacji inwestycji lub
przeprowadzenia remontu badz modernizacji,

c) zapewnienie nadzoru inwestorskiego odpowiadajacego wymogom prawa,

d) organizowanie odbioru wykonanych prac, przekazywanie gotowych obiektow
uzytkownikom oraz udziat w komisjach sprawdzajacych stan techniczny obiektéw

e) rozliczanie prowadzonych prac pod wzgledem technicznym, technologicznym i
materialowym oraz pomoc Kwesturze w zakresie rozliczania finansowego,

kompletowanie i1 archiwizowanie dokumentacji techniczne;.



1.
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Pion Zastepcy Kanclerza ds. Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu
w Bialej Podlaskiej

Jednostki Pionu podlegaja Zastepcy Kanclerza ds. Wydziatu Wychowania Fizycznego
1 Sportu, z wyjatkiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego, ktéry podlega bezposrednio
Kwestorowi AWF.

Jednostki Pionu wykonuja swoje zadania w Wydziale Wychowania Fizycznego i
Sportu w Bialej Podlaskie;.

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy:

1.
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prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zatwierdzonymi
przez Kierownika Jednostki zasadami/polityka rachunkowos$ci oraz przy
wykorzystaniu systemu komputerowego finansowo-ksiggowego i oprogramowania
wspotpracujacego z systemem f-k,

. prowadzenie ksiag rachunkowych oraz sprawozdawczosci finansowej i podatkow CIT,

PIT, VAT oraz ZUS,

. przygotowanie danych do opracowania i sporzadzenia planéw finansowych (koszty,

przychody, inwestycje, obstuga finansowa),

obstuga finansowa: prowadzenie kasy, rozliczanie zobowiazan i naleznosci,
rejestrowanie operacji gospodarczych,

prowadzenie przy wykorzystaniu systemu komputerowego:

a) dziennika,

b) kont ksiggi gtowne;,

c) kont ksiag pomocniczych,

d) zestawienia obrotow i sald w/w ksiag,

e) wykazu sktadnikow aktywow i pasywow,

f) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

1.

2.

3.

zabezpieczenie pomieszczen dydaktycznych (sale ¢wiczen 1 wykladowe) i
administracyjnych pod katem wyposazenia oraz utrzymania czystosci i porzadku,
utrzymanie porzadku na terenach zielonych, parkingach i chodnikach przylegajacych
do Wydziatu,

przygotowywanie planéow zakupéw 1 ustug niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Wydziatu oraz ich realizacja,

wdrazanie 1 nadzorowanie sieci teleinformatycznej, dostgpu do internetu oraz telefonii
stacjonarnej w Wydziale,

obstuga posiadanych systemow informatycznych, konserwacja i naprawa urzadzen
komputerowych oraz wsparcie techniczne pracownikéw (helpdesk),

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

opracowywanie wstepnych zatozen i planow, co do wykorzystania sprzgtu w nowych
obiektach Uczelni w Bialej Podlaskiej oraz wyposazenie w sprzet istniejacych sal
dydaktycznych,

Dzial Spraw Bytowych Studentéw i Spraw Mieszkaniowych:

1.

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie spraw socjalno-bytowych i mieszkaniowych
studentow,
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nadzorowanie spraw zwiazanych z zakwaterowaniem w domach studenckich,
prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie i koordynowanie ,,Akcji Lato”,

kontrolowanie stanu technicznego podlegtych obiektow.

Dzial Techniczno-Eksploatacyjny:

1.

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

podejmowanie dziatah majacych na celu dostosowanie obiektow do obowiazujacych
przepiséw techniczno — budowlanych,

udziat w kontrolach budynkéw 1 urzadzen przeprowadzanych przez organy
panstwowe,

odsniezanie dachow,

kontrola i monitorowanie zuzycia energii w obiektach WWFiS w Biatej Podlaskiej,
przygotowywanie planéw remontdw 1 inwestycji: harmonogramy 1 kalkulacja
kosztéw, koordynacja etapu projektowania,

realizacja 1 rozliczenie inwestycji 1 remontow, odbiory robdt, przygotowanie
budynkéw do uzytkowania,

Dzial Obiektow Sportowych:

1.
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zabezpieczenie obiektow do zaje¢ dydaktycznych,

pozyskiwanie kontrahentow w celu zapewnienia dochodéw wlasnych,
utrzymaniem czystosci i porzadku na obiektach sportowych,
konserwacja urzadzen na obiektach sportowych otwartych i zamknigtych,
nadzoér nad funkcjonowaniem Osrodka Sportow Wodnych w Piszu.

Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia:

1.
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przygotowanie, przeprowadzanie i udokumentowanie postgpowan przetargowych
(obejmujace catosciowa dokumentacje ,zgodnie z wymaganiami ustawy prawo
zamowien publicznych),

sporzadzanie planow zamédwien publicznych,

przyjmowanie wnioskéw w sprawie dokonania zamdwienia,

prowadzenie rejestru wnioskéw skladanych w sprawie dokonania zamowienia
publicznego,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dokonanych zamowien,

prowadzenie magazynu gospodarki materiatowej,

dokonywanie zakupoéw i zaopatrzenia Uczelni.

Sekcja Spraw Pracowniczych:

1.

prowadzenie wszelkich formalno$ci zwiazanych z zatrudnieniem, w szczegodlnosci
przygotowywanie dokumentow zwiazanych 2z nawiazaniem, trwaniem oraz
rozwiazaniem stosunku pracy,

sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, plandéw rotacji, zestawien
wewngtrznych, sprawozdan rocznych i informacji o zatrudnieniu,

prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.



Plywalnia:

1. zabezpieczenie obiektu do zaj¢¢ dydaktycznych studentow,

2. prowadzenie dziatalno$ci zapewniajacej dochody wtlasne: sprzedaz i rozliczenie
biletow na ptywalnig, sitownig, korty tenisowe, przygotowywane umoOw na
korzystanie z ptywalni, reklama w $rodkach masowego przekazu,
kontrola, konserwacja i1 przeglady urzadzen technologii uzdatniania wody 1 wentylacji,
4. utrzymanie czystoSci na niecce gltownej, aqua parku, w szatniach, toaletach,

poczekalni oraz na terenie przylegajacym do ptywalni,

5. przygotowanie wnioskow w sprawie dokonania zamoéwienia publicznego w sprawach
zwiazanych z funkcjonowaniem plywalni.
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Gléwny Specjalista ds. bhp, ppoz. i OC:
1. realizacja zadan w zakresie: szkolenia pracownikéw 1 studentow, profilaktyki
zdrowotnej (badania lekarskie), ochrony przeciwpozarowej,
rejestrowanie wypadkow przy pracy,
organizacja i nadzor stosowania srodkoOw ochrony indywidualnej,
rozmieszczania instrukeji i znakow ewakuacyjnych,
organizacja i nadzor ochrony przeciwpozarowej,
nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych 1 uzytkowania
obiektow Uczelni,
7. organizacja i nadzor nad realizacja zadan OC okreslonych w odrgbnych przepisach.

Sk

Kancelaria Ogolna:
obstuga Wydzialu w zakresie:
a) przyjmowania i ewidencji korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej,
b) przekazywania pism do poszczegdlnych komorek,
c) wysylania i przyjmowania przesylek pocztowych.

Sekretariat:

1. obstuga administracji w zakresie:
€) przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,
f) nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,
g) prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow prawnych 1 innych waznych

dokumentow w zakresie administracji,

h) 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 poszczegdlnych jednostek
Wydziatu,

2. udostgpnianie dokumentow jednostkom organizacyjnym Uczelni,
3. komisyjne niszczenie dokumentow.



