Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego AWF Warszawa,
obowigzujacy od dnial kwietnia 2026 r.

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

§1

Pion Rektora

Jednostki podlegle Rektorowi:

1.

Nk LD

Dyrektor Biura Rektora wraz z Biurem Rektora i jego jednostkami organizacyjnymi
oraz stanowiskami,

Biuro Organizacyjno-Prawne,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

Dziat Spraw Pracowniczych,

Audytor wewngtrzny,

Pelnomocnicy Rektora i biura pelnomocnikdéw Rektora,

Szkota Doktorska, w trybie nadzoru.

Podstawowy zakres dzialan Dyrektora Biura Rektora:

1.

ISAd

Koordynacja 1 nadzor dziatalnosci Biura Rektora, w ktorego skiad wchodza
nastgpujace jednostki:

e Kancelaria Gtowna,

e Sekretariat Rektora,

e Sekretariat Prorektorow,

e Samodzielne stanowisko ds. obronnych,

e Archiwum.
Obstuga wspoétpracy Rektora z wladzami wydzialow, prorektorami i administracja,
Przygotowanie i1 obstuga posiedzen Senatu 1 Kolegium (koordynacja przygotowania
materiatéw, protokoly),
nadzor nad prowadzeniem ewidencji wewnetrznych aktow prawnych wydawanych
przez Rektora,
Koordynowanie procesu zawierania umow z podmiotami zewn¢trznymi,
Koordynacja wspotpracy Rektora z podmiotami zewnetrznymi,
Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie Biura Rektora.

Biuro Rektora wykonuje zadania w zakresie obstugi procesu zarzadzania Uczelnig:

1.

2.

XNk

Koordynowanie przygotowania aktow prawnych 1 prowadzenie ich rejestrow
(uchwaty Senatu, zarzadzenia, decyzje i pelnomocnictwa Rektora),
Aktualizacja struktur organizacyjnych w oparciu o uchwaty Senatu i zarzadzenia
Rektora,
Przygotowanie i obstuga posiedzen Senatu, Kolegium Rektorskiego, Rady Uczelni,
Kapitaty Medalu ,,Za zastugi dla Uczelni”, oraz kapitul innych medali uczelnianych,
Przygotowywanie informacji dla Rektora,
Wspolpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi,
Koordynowanie przygotowywania nagrod 1 wyrdznien,
Merytoryczny nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Uczelni,
Koordynowanie oraz organizacja pracy nastepujacych jednostek:

e Biura Organizacyjno-Prawnego,



Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
Audytora wewnetrznego,
Pelnomocnikow Rektora,

Dzialu Spraw Pracowniczych.

Archiwum, jako jednostka podlegta pod Biuro Rektora realizuje nast¢pujace zadania:

1.

10.

11
12

13.

Biuro

Przejmowanie dokumentacji:

a) aktowe] spraw ostatecznie zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, ktorych wartosci nie
wydrukowano badz wydrukowano w czesci,

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w

stanie nieuporzadkowanym,;

Konserwacja akt;

Wypozyczanie i udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

Udostegpnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych oraz osobom
fizycznym;

Kontrola postgpowania z dokumentacjg w komorkach organizacyjnych AWF;
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum AWF w przypadku wznowienia
spraw w danej komorce organizacyjnej;

Wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu badz przebiegu studiow wyzszych
(licencjackich 1 magisterskich) dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
przechowywanej w Archiwum AWF informacji na temat osob, zdarzen czy
problemow;

. Uczestniczenie w procedurze brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
. Przesylanie do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy spisow zdawczo-

odbiorczych akt kat. A;
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum AWF za poprzedni rok
kalendarzowy 1 przekazywanie ich do Archiwum Panstwowego w Warszawie do dnia
31 marca kazdego roku.

Organizacyjno-Prawne jest jednostka organizacyjng wilasciwa 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 o ochronie danych osobowych oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania, przede
wszystkim w zakresie dostosowania proceséw w organizacji do wymogdéw ochrony danych
osobowych. Wspolpracuje z Centrum Bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa Uczelni.

Audytor wewnetrzny:

1.

2.

3.

4.

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

Przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w AWF Warszawa
w celu przedstawienia Rektorowi niezaleznej 1 obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej;

Wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie dzialalnos$ci jednostki;

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny dziatan jednostki
podjetych, w celu realizacji zalecen audytu.
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Pelnomocnicy Rektora podlegaja Rektorowi jedynie w zakresie zadan opisanych w
udzielonych pelnomocnictwach.

Biura Pelnomocnikéw Rektora (np. Biuro Pelnomocnika Rektora ds. osob z
niepetnosprawnos$cia) podlegaja danemu pelnomocnikowi, z tym ze uprawnienia pracodawcy
wobec 0s6b zatrudnionych w biurze pelnomocnika wykonuje, w zakresie spraw zwigzanych z
wykonywaniem zadan na rzecz tego biura, Rektor na wniosek danego pelnomocnika lub z
wlasnej inicjatywy. Zadaniem biur pelnomocnikéw Rektora jest wsparcie danego
pelnomocnika Rektora w zakresie realizowanych przez niego zadan, ustalonych w danym
pelnomocnictwie, oraz wykonywanie innych zadan ustalonych przez danego pelnomocnika i
dotyczacych merytorycznie realizowanego przez niego petnomocnictwa.

1. Do zakresu dziatania Biura ds. oséb z niepelnosprawnoscia naleza sprawy zwigzane

z realizacjg przepisow art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce, dotyczace stwarzania osobom z niepelnosprawnoscia
warunkow do pelnego udziatu w:

1) procesie przyjmowania (rekrutowania) do AWF Warszawa w celu odbywania
ksztalcenia;

2) ksztalceniu;

3) prowadzeniu dzialalno$ci naukowej;

4) stwarzaniu odpowiednich warunkéw pracy.

. Do zadan Biura ds. 0s6b z niepetnosprawnoscia nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja usuwania przez AWF Warszawa barier architektonicznych w
obiektach juz istniejacych, a takze nowo-budowanych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier w dostepie do zasobow
informacyjnych, a takze do zaj¢¢ dydaktycznych, w tym zwlaszcza monitorowanie
dostepnosci stron i serwisow internetowych;

3) ocena potrzeb 1 mozliwosci studentow 1 doktorantoéw z niepetnosprawnoscig oraz
0sOb ze specjalnymi potrzebami, a takze dobdr wynikajacych stad usprawnien i
wdrozenie indywidualizacji trybu ksztalcenia;

4) wsparcie pracownikow AWF Warszawa z niepetnosprawnoscig oraz specjalnymi
potrzebami, a w szczegolnosci dostosowywanie stanowisk pracy oraz warunkoéw pracy
zgodnie z obowigzujagcym prawem;

5) wsparcie pracownikow AWF Warszawa we wlasciwym postgpowaniu z osobami z
niepetnosprawnoscia;

6) prowadzenie i1 koordynacja innych spraw zwigzanych z obowiazkami pracodawcow
w zwigzku z zatrudnieniem osob z niepetnosprawnoscig na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa;

7) konsultacje 1 wsparcie dla kandydatow z niepelnosprawnos$cig oraz specjalnymi
potrzebami podchodzacych do rekrutacji na studia i do szkoty doktorskiej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium dla studentéw i
doktorantéw z niepetnosprawnoscia;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

Dzial Spraw Pracowniczych:

1.

2.

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

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

Prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.



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

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

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

Samodzielne stanowisko ds. obronnych realizujgce nastepujace zadania:
1. Opracowywanie planéw zamierzen obronnych AWF na podstawie aktualnie
obowiazujacych aktow prawnych w dziedzinie obronnosci,
2. Utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji obronnej zapewniajacej Rektorowi
kierowanie AWF w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
3. Zapewnienie funkcjonowania Systemu Statego Dyzuru,
4. Prowadzenie szkolenia z kadra kierownicza AWF w zakresie zadan operacyjnych,
Wspolpraca w zakresie realizacji swoich zadan z Kanclerzem AWF Warszawa i
Centrum Bezpieczenstwa.
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§2

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Naukowej realizuje m.in. nast¢pujace zadania:
Koordynowanie przygotowania aktow prawnych i prowadzenie ich rejestrow,
Przygotowanie i obstuga posiedzen Rady Nauk o Kulturze Fizyczne;,
Przygotowywanie informacji dla Przewodniczacego Rady Naukowej,
Prowadzenie dokumentacji postgpowan doktorskich i habilitacyjnych wszczetych
i realizowanych przez Rad¢ Naukowa,
5. Prowadzenie  korespondencji  zwigzanej z  postgpowaniami  awansowymi
z promotorami, recenzentami 1 instytucjami zewnetrznymi,
6. Przekazywanie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami awansowymi do CK
(RDN),
7. Zadania wynikajace z biezacej obstugi administracyjnej Rady Naukowe;,
8. Przechowywanie 1 archiwizacja dokumentéw Rady Naukowej zgodnie z wytycznymi,
9. Obstuga systemow teleinformatycznych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
Rady Naukowe;.
Uprawnienia pracodawcy wobec tego stanowiska sprawuje Rektor w porozumieniu z
Przewodniczacym Rady Naukowe;.

AW N —

§3

Samodzielne stanowisko ds. obslugi Szkoly Doktorskiej realizuje m.in. nastepujace
zadania:

1. Organizacja i realizacja zadan wynikajacych z obstugi Szkoly Doktorskiej, w tym
prowadzenie rekrutacji, dokumentacji studiow, postgpowan doktorskich i
habilitacyjnych, korespondencji z promotorami, recenzentami 1 instytucjami
zewnetrznymi  zwigzane] z  postgpowaniami  awansowymi, przekazywanie
dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami awansowymi do CK,

2. Wprowadzanie 1 aktualizacja danych w systemie POL-on dotyczacych Szkoty
Doktorskiej,



3. Wspdlpraca w zakresie realizacji zadan wynikajacych z obstugi Szkoty Doktorskiej z
samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi Rady Naukowe;,
4. Przygotowywanie informacji dla kierownika Szkoty Doktorskiej,
5. Zadania wynikajace z biezacej obstugi administracyjnej Szkoty Doktorskiej,
6. Przechowywanie 1 archiwizacja dokumentow Szkoty Doktorskiej zgodnie =z
wytycznymi
Uprawnienia pracodawcy wobec tego stanowiska sprawuje Rektor w porozumieniu z
kierownikiem Szkoty Doktorskie;j.

§4
Pion Prorektora ds. Dydaktyki

Jednostki Pionu wykonujg zadania na terenie Akademii Wychowania Fizycznego w
Warszawie Administracja pionu Prorektora ds. Dydaktyki wykonuje zadania zwigzane z
obstuga procesu dydaktycznego w Uczelni, zadania zwigzane z obstugg wspotpracy uczelni z
samorzadem studentow, samorzadem doktorantow, organizacjami studenckimi i
doktoranckimi za wyjatkiem studenckich kot naukowych, przyznawaniem §wiadczen pomocy
materialnej dla studentdow 1 doktorantdow oraz zatatwianiem indywidualnych spraw
studenckich zwigzanych z tokiem studiéw oraz sportem studenckim.

Centrum Ksztalcenia i Spraw Studenckich:

1. Realizacja z upowaznienia Prorektora ds. Dydaktyki i we wspdlpracy z innymi
jednostkami zadan z zakresu spraw studenckich i ksztatlcenia w AWF Warszawa w
czesci warszawskiej,

2. Koordynacja pracy i realizacji zadan oraz nadzoér nad jednostkami: Dziat Organizacji i
Planowania Studiow, Dziat Spraw Studenckich (w tym realizujacy zadania z zakresu
rekrutacji na studia wyzsze), Centrum Ksztalcenia Podyplomowego (w tym
realizujacy zadania z zakresu rekrutacji na studia podyplomowe i kursy).

W sktad Centrum Ksztalcenia i Spraw Studenckich wchodza:

a) Dziat Spraw Studenckich,
b) Dziatl Organizacji 1 Planowania Studiow,
¢) Centrum Ksztalcenia Podyplomowego.

Dzial Spraw Studenckich:

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

2. Koordynowanie dziatan antyplagiatowych 1 obstuga Jednolitego Systemu
Antyplagiatowego,

3. Opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci dydaktycznej Uczelni 1 spraw studenckich,

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i realizacja procesu rekrutacji na
studia,

5. Planowanie kosztow oraz rozliczanie wydatkow zwigzanych z procesem rekrutacji na
studia,

6. Opracowywanie informacji o ofercie edukacyjnej Uczelni i innych dziataniach w
Akademii, w porozumieniu z Dzialem Marketingu,

7. Obstuga procesu wydawania elektronicznej legitymacji studenckiej,

8. Wykonywanie zadan w zakresie procesu przyznawania $wiadczen stypendialnych,
obstuga uczelnianej komisji stypendialnej,
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9.

10.
11.

12.

Administrowanie srodkami funduszu stypendialnego dla studentow i doktorantow, w
tym monitorowanie i analiza wykorzystania tych srodkow,

Projektowanie podziatu dotacji w zakresie §wiadczen stypendialnych,

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu funduszu stypendialnego dla studentéw i
doktorantow oraz wlasnego funduszu stypendialnego,

Wspolpraca ze $srodowiskiem studenckim i doktoranckim w zakresie dziatalno$ci
kulturalnej, rekreacyjnej i sportowej, obstuga dzialan zwigzanych z wydatkowaniem
funduszy przeznaczonych na dziatalno$§¢ Samorzadu Studentow AWEF.

Dzial Organizacji i Planowania Studiow:

1.

2.

Planowanie i1 organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych w ramach programoéw studiow w
obiektach 1 salach dydaktycznych w Warszawie,

Rozliczanie nauczycieli akademickich w ramach pensum i1 godzin ponadwymiarowych
z wykonanych zaje¢ dydaktycznych oraz dostarczanie tych informacji do innych
dziatow,

. Planowanie wykorzystanie obiektow 1 sal dydaktycznych na potrzeby procesu

dydaktycznego 1 dostarczanie informacje o ich wykorzystaniu do innych dziatéw,
Wspoélpraca z innymi dzialami Uczelni w zakresie rezerwacji i wykorzystania
obiektow dydaktycznych i sportowych,

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

Centrum Ksztalcenia Podyplomowego:

1.

10.
. Wnioskowanie do Rektora o uruchomienie danych studiow podyplomowych na

11

Organizowanie 1 koordynacja prowadzenia studiéw podyplomowych oraz kursow
kwalifikacyjnych i1 doksztalcajacych (zwanych dalej kursami), z uwzglednieniem
potrzeb rynku pracy,

Organizowanie prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu ksztalcenia
nauczycieli 1 doradztwa metodycznego,

Promocja (we wspoétpracy z Dzialem Marketingu) realizowanych w Uczelni studiow
podyplomowych, kurséw, warsztatoéw oraz szkolen,

Przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji studiow podyplomowych, kursoéw,
warsztatow oraz szkolen, z zastrzezeniem uprawnien wydzialow oraz Filii w Biatej
Podlaskiej w tym zakresie,

Organizowanie studiow podyplomowych i1 kurséw oraz sprawowanie nadzoru nad ich
przebiegiem zgodnie z zatwierdzonymi przez senat efektami ksztalcenia oraz
zatwierdzonym przez rad¢ wydzialu planem i programem studiow oraz kursow, a
takze organizowanie 1 koordynacja prowadzenia innych form edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia nauczycieli i doradztwa metodycznego,

Sprawowanie nadzoru nad organizacjag 1 prowadzeniem rekrutacji na studia
podyplomowe i kursy,

Kierowanie promocja studiow podyplomowych oraz kurséw (w porozumieniu z
kierownikami studiow podyplomowych i kurséw, dziekanami oraz Dziatem Promocji
AWF Warszawa) przez przygotowanie m. in. informacji do Internetu, na tablice
informacyjng oraz proponowanie innych form promocji,

Opracowanie, w porozumienie z dziekanami, oferty edukacyjnej Uczelni w zakresie
ksztalcenia podyplomowego — katalogu studiow podyplomowych, kursow i
warsztatow,

Przygotowanie, w porozumieniu z kierownikami studiow lub kurséw, kosztorysow
studiow podyplomowych oraz kursow,

Przedstawienie kosztoryséw studiéw podyplomowych lub kurséw Rektorowi,

podstawie zebranej dokumentacji,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Whnioskowanie, w porozumieniu z kierownikami studiow podyplomowych i kursow, o
zatrudnienie kadry dydaktycznej i obstugi technicznej w ramach organizowanych
studiow podyplomowych oraz kursow,

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji studidow podyplomowych i
kurséw obejmujacej: ewidencje stluchaczy, teczki osobowe, protokoty zaliczeniowe i
inne dokumenty zwigzane z realizowanymi studiami podyplomowymi i kursami,
Rozstrzyganie indywidualnych spraw stuchaczy studiow  podyplomowych
niezastrzezonych do kompetencji  Rektora, kierownika danych studiéw
podyplomowych albo kursu lub dziekana wydziatu, na ktorym organizowane sg dane
studia podyplomowe lub kursy,

Wydawanie zaswiadczen uczestniczenia w danych studiach podyplomowych lub
kursach,

Sprawowanie nadzoru nad obstugg administracyjng studiow podyplomowych i
kursow,

Wspodlpraca z dzialem wilasciwym dla organizacji i planowania studiéw w zakresie
organizacji studiéw podyplomowych oraz kurséw,

Wspoélpraca z Kwesturg Uczelni w zakresie przygotowania kosztorysow studiow
podyplomowych oraz kursow,

Przedstawienie =~ Rektorowi  sprawozdania z  przeprowadzonych  studiow
podyplomowych oraz kursow,

Wprowadzanie systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia na studiach podyplomowych
oraz kursach,

Prowadzenie naboru na studia podyplomowe 1 kursy specjalistyczne, w tym:
informacja dla kandydatow, prowadzenie zapisow 1 tworzenie wstepnych grup
stuchaczy, przyjmowanie dokumentéw od kandydatow na poszczegodlne studia

podyplomowe i kursy,

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji sluchaczy, zaktadanie albumu i kart
indywidualnych,

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dydaktycznej realizowanych studiow

podyplomowych i kursow, w tym: prowadzenie ksigg dyplomowych i albuméw
instruktorskich, list zaliczen, protokolow egzaminacyjnych, kart egzaminacyjnych,
ustalanie terminow egzamindOw koncowych 1 dyplomowych w porozumieniu z
kierownikami poszczegolnych kursow i1 studidow podyplomowych, a takze kadra
dydaktyczng, przygotowanie dokumentacji egzaminow koncowych (protokotly
egzaminacyjne, druki recenzji),

Wspotpraca z nauczycielami akademickimi prowadzacymi zajecia oraz kierownikami
kursow 1 studiow podyplomowych,

Obstuga stuchaczy studiow podyplomowych 1 kursow w zakresie spraw zwigzanych z
organizacja ksztatcenia na studiach podyplomowych oraz kursach kwalifikacyjnych i
doszkalajacych,

Przygotowywanie umow dla kadry prowadzacej zajecia dydaktyczne w ramach
studiow podyplomowych i kursow,

Przygotowywanie za§wiadczen oraz §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych
oraz kursow,

Przygotowywanie stosownych materialow dla wyktadowcow, stuchaczy studiow i
kursow,

Przygotowywanie sprawozdan i zestawien statystycznych dotyczacych studiow
podyplomowych 1 kurséw.

Zadania, o ktorych mowa w pkt 1-29 powyzej, Centrum Ksztalcenia Podyplomowego
realizuje odnos$nie studiow podyplomowych prowadzonych w cze$ci warszawskiej
Uczelni. Zadania z zakresu obstugi administracyjnej studiow podyplomowych
prowadzonych w Filii AWF w Bialej Podlaskiej realizuje komorka (komorki)
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administracji wydzialowe] Wydzialu Wychowania Fizycznego 1 Zdrowia w Bialej
Podlaskiej wskazana przez dziekana tego wydziatu, ktéry jednoczesnie okresla zadania tej
komorki (komorek) w zakresie obstugi studiow podyplomowych prowadzonych w Filii
AWF w Biatej Podlaskie;j.

Zespol Tanca Ludowego ,,AWF Warszawa”:

1.

(O8]

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem ciaglej dziatalno$ci szkoleniowej z
zakresu tanca ludowego,

Organizowanie koncertoéw, obozéw szkoleniowych, wyjazdow artystycznych,

Udziat w oficjalnych wydarzeniach organizowanych przez Uczelnig,
Wspoélpracowanie z wurzgdami panstwowymi, samorzadowymi, instytucjami
kulturalnymi, $rodowiskiem zespotéw folklorystycznych itp. w zakresie kultury
studenckie;j.

Centrum Jakosci Ksztalcenia i Rozwoju Kadry:

1.

W obszarze rozwoju kadry:

a) Systemowe zintegrowanie rozproszonych form doskonalenia i wsparcia kadry
dydaktycznej AWF Warszawa.

b) Systemowe zarzadzanie informacja o dziataniach rozwojowych i wsparciu dla
kadry AWF Warszawa oraz monitoring tych dziatan.

c) Zarzadzanie, monitorowanie 1 ocena skutecznosci podejmowanych przez AWF
Warszawa inicjatyw rozwojowych dla kadry.

d) Monitorowanie 1 ocena skuteczno$ci oraz wplywu podejmowanych dziatan
doskonalacych na jakos¢ dydaktyki.

e) Wzmocnienie wsparcia kadry w doskonaleniu dydaktyki.

f) Zarzadzanie wsparciem w doskonaleniu dydaktyki w jednostkach Uczelni
prowadzacych ksztalcenie.

g) Monitorowanie rozwoju tutoringu w jednostkach Uczelni.

h) Wyznaczenie stref rozwojowych do dalszych inicjatyw projektowych i wiasnych
dziatan Uczelni oraz monitorowanie realizowanych w nich aktywnos$ci, w tym
wykorzystujacych zasoby ogdlnouczelniane.

W obszarze jakosci ksztatcenia:

a) Kompleksowe, systemowe zarzadzanie jakos$cig ksztalcenia 1 dydaktyki w AWF
Warszawa.

b) Zarzadzanie uczelnianym systemem zapewnienia jakosci ksztalcenia.

¢) Zarzadzanie uczelnianym systemem ankietyzacji 1 sprawozdawczosci.

d) Zarzadzanie rekomendacjami i dziataniami doskonalacymi proces ksztalcenia.

e) Monitorowanie i ocena jakosci w kluczowych obszarach dla ksztatcenia, zgodnie
ze wskaznikami 1 standardami jakosci ksztalcenia Polskiej Komis;ji
Akredytacyjnej, a takze standardami 1 wytycznymi mig¢dzynarodowymi np. ESG
2015 (Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higer
Education Area)

f) Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia w AWF
Warszawa oraz jego doskonalenie.

Centrum Jakos$ci Ksztatcenia i Rozwoju Kadry odpowiada za zapewnienia wysokiej jakos$ci
ksztalcenia prowadzonego w AWF Warszawa oraz jego stale doskonalenie. Centrum
prowadzi dzialania w oparciu o zaangazowanie catej spotecznosci akademickiej oraz
wspolprace z przedstawicielami i1 czlonkami struktur w systemach jako$ci wdrozonych w
jednostkach uczelni. Centrum Jakos$ci Ksztalcenia 1 Rozwoju Kadr wspotpracuje z
koordynatorami projektow zwigzanych z podnoszeniem jakosci ksztatcenia, rozwojem
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dydaktyki, doskonaleniem programéw studiow w AWF Warszawa oraz komisjami jakos$ci
ksztalcenia w Uczelni 1 poszczegdlnych jej jednostkach oraz innymi komisjami Iub
podmiotami wskazanymi przez Prorektora ds. Dydaktyki.

Centrum Informatyczne i Zdalnego Nauczania:

1.

2.
3.
4

A

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Obstuga techniczna taczy i sieci wewnetrznych Uczelni,

Programowanie i rozw0j wewngtrznej sieci komputerowej,

Administrowanie siecig komputerowa Uczelni,

Usuwanie drobnych usterek i awarii sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych
1 oprogramowania,

Gospodarowanie i zarzadzanie sprz¢tem komputerowym,

Opracowywanie i wdrazanie systeméw komputerowych dla potrzeb Uczelni
Opiniowanie, przedstawianie wnioskOw 1 przygotowywanie projektow planow
dotyczacych inwestycji informatycznych,

Obstuga uzytkownikéw w zakresie poczty e-mail,

Inicjowanie szkolen informatycznych, udziatu w konferencjach, seminariach IT,

. Wspotpraca z wiasciwg jednostka przy skladaniu 1 realizacji wnioskéw o

dofinansowanie ze $rodkow zewnegtrznych w zakresie projektow dotyczacych
informatyzacji uczelni,

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

Zarzadzanie systemem zgloszen,

Realizowanie zadan zleconych zakresu obstugi informatycznej zdalnego nauczania w
Uczelni,

Wdrazanie i obstuga narzgdzi informatycznych shuzacych realizacji zdalnego
nauczania w Uczelni,

Nadz6r nad zakupami sprzetu komputerowego,

Wspotpraca z Centrum Bezpieczenstwa w zakresie bezpieczenstwa Uczelni.

§5

Pion Prorektora ds. Rozwoju

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

Biuro Projektow,

Zespot Wspotpracy z Zagranica,

Biuro Marketingu,

Biuro Karier i Stazy,

Biuro Wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

Biuro Projektow:

l.

(98]

Monitorowanie zrodet pozyskiwania Srodkow zewnetrznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem $rodkow Unii Europejskiej oraz programéw migdzynarodowych,
Doradztwo w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow zewngtrznych,
Koordynacja dziatan projektowych /zespoty, dokumentacja, kontakt z instytucjami,
Nawigzywanie partnerstwa projektowego (w cz. administracyjnej),
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

Wybor wsparcia projektowego oraz nadzorowanie prac konsultantow i podmiotow
zewngtrznych wspotpracujacych przy aplikowaniu/realizacji projektu,

Weryfikacja formalna wniosku o dofinansowanie oraz zgodno$ci z wytycznymi
projektu,

Przygotowanie zalacznikow formalnych wniosku o dofinansowanie, w zakresie
administracji centralnej,

Koordynacja obiegu wniosku aplikacyjnego w Uczelni,

Udziat i koordynacja na etapie negocjacji z IP,

. Przygotowanie zalacznikow 1 koordynacja dziatan zmierzajacych do podpisania

umowy o dofinansowanie projektu,

Dokonywanie niezbednych aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu i zmian w
projekcie w trakcie jego realizacji we wspotpracy z kierownikiem projektu,
Sporzadzanie wnioskOw o zatrudnienie personelu projektu (w porozumieniu z
Kierownikiem projektu),

Wsparcie Kierownika projektu w zakresie zarzadzania strategicznego, doradztwa
projektowego oraz monitorowania realizacji projektu,

Doradztwo dla zespotu projektowego w zakresie dokumentacji projektowe;,
Terminowe dostarczanie do Rektora Uczelni, opisanych zgodnie z wymogami
projektu dokumentow wymagajacych podpisu,

Rejestr projektow realizowanych przez AWF w ramach funduszy europejskich i
programéw migdzynarodowych [POLON].

Zespol Wspolpracy z Zagranica:

1.

10.

11.
12.
13.

Realizacja (wybranych) programéw wspotpracy miedzynarodowej oferowanych przez
Fundacj¢ Rozwoju Systemu Edukacji, z akcentem na wdrazanie mobilnosci studentow
i pracownikéw lub nadzorowanie tych czynnosci,

Realizacja (wybranych) programow wspolpracy miedzynarodowej oferowanych przez
Narodowa Agencj¢ Wymiany Akademickiej (NAWA), z akcentem na wdrazanie
mobilnos$ci studentdw 1 pracownikow lub nadzorowanie tych czynnosci,

Wsparcie administracyjne przy realizacji (innych) wybranych uczelnianych projektow
1 programéw mig¢dzynarodowych (gtéwnie w zakresie wymiany studentéw i
pracownikow),

Wsparcie administracyjne przy obstludze uméw i porozumien miedzynarodowych, w
szczegblnosci szczebla rektorskiego 1 dziekanskiego,

Wsparcie administracyjne przy obstudze cztonkostw (instytucjonalnych) Uczelni w
organizacjach miedzynarodowych,

Wsparcie administracyjne i organizacyjne przy przygotowaniu i realizacji wizyt z
zagranicy, w szczegdlnosci szczebla rektorskiego 1 dziekanskiego,

Wsparcie organizacyjne uczelnianych imprez mig¢dzynarodowych (w zleconym
zakresie),

Nadzér nad uczelniang podstrong internetowa dotyczaca wspotpracy z zagranica, w
tym opieka wykonawcza,

Sporzadzanie okresowych wnioskow 1 raportow oraz statystyk dotyczacych
wspolpracy z zagranicg wzglednie nadzor nad tymi czynnosciami,

Wykonywanie czynno$ci biurowych zapewniajacych ciaglo§¢ pracy Zespotu ds.
Wspotpracy z Zagranicg wzglednie nadzor nad tymi czynno$ciami,

przygotowanie autorskiego programu BIP,

rozszerzenie oferty praktyk krotkoterminowych dla wszystkich kierunkow studiow
Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, wynikajacych z
ogolnych przepiséw prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

Biuro Marketingu:
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10.
11.
12.

13

18

21.
22.

23

Tworzenie strategii marketingowej oraz wyznaczanie kierunkow rozwoju,

Realizacja planoéw marketingowych zgodnie z przyjetymi zatozeniami,

Osigganie wyznaczonych celow,

Tworzenie i zarzadzanie budzetem Biura Marketingu,

Realizacja dziatan reklamowych 1 tworzenie treSci materiatow informacyjno-
promocyjnych,

Zarzadzanie strong www oraz profilami spoteczno$ciowymi,

Prowadzenie kampanii digital,

Analiza konkurencji 1 otoczenia oraz rekomendowanie dziatan,

Zarzadzanie komunikacjg wewnetrzng oraz zewnetrzna,

Prowadzenie dzialan PR oraz media relations,

Promocja oferty edukacyjnej,

Organizacja 1 promocja wydarzen ogdlnouczelnianych w porozumieniu z Biurem
Rektora,

. Organizacja imprez i spotkan o innym charakterze zleconych przez Rektora,
14.
15.
16.
17.

Zamawianie 1 dystrybucja gadzetow reklamowych,

Wspolpraca z pozostaltymi jednostkami AWF Warszawa,

Reprezentowanie AWF Warszawa w targach edukacyjnych i eventach,

Wspolpraca z administracjg panstwowa, samorzadowa, instytucjami sportu, kultury,
przedsigbiorstwami i uczelniami w zakresie promocji AWF Warszawa,

. Poszerzenie oferty sklepiku uczelnianego,
19.
20.

Budowanie medialnego wizerunku Uczelni,

Tworzenie komunikacji marketingowej dostosowanej do obecnych trendow wsrdd
grupy docelowe;j,

Monitorowanie rezultatéw kampanii marketingowej,

Wprowadzenie employer marketingu,

. Pozyskiwanie partneréw do wspotpracy,
24,

Wspolpraca z firmami i dostawcami zewngtrznym.

Biuro Karier i Stazy:

1.

2.

3.

10.

11.

Prowadzenie konsultacji indywidualnych 1 grupowych z zakresu doradztwa
zawodowego,

Organizacja platnych, finansowanych przez pracodawcoéw, stazy dla studentow
Uczelni,

Pozyskiwanie 1 udostgpnianie informacji o rynku pracy w zakresie aktualnych
wymagan 1 procedur rekrutacyjnych oraz trendow na rynku pracy,

Pozyskiwanie a nastgpnie przekazywanie studentom aktualnych ofert pracy, stazéw,
praktyk,

Organizacja warsztatow / wyktadow / szkolen z kompetencji migkkich, z zakresu
przedsigbiorczosci, w tym zaktadania wtasnej firmy,

Organizacja spotkan z pracodawcami,

Monitorowanie karier zawodowych absolwentéw na rynku pracy, organizacja badan
ankietowych,

Pozyskiwanie danych 1 statystyk informujacych o tendencjach na rynku pracy,
zbieranie informacji poprzez badania ankietowe od pracodawcow,

Prowadzenie strony www oraz profilow Biura Karier 1 Stazy w mediach
spoteczno$ciowych,

Pozyskiwanie 1 koordynowanie projektami w zakresie aktywizacji zawodowej
studentow,

Promowanie dziatalnos$ci i1 idei Biura Karier i Stazy wsrdd studentow,
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12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

Wspotpraca ze srodowiskiem biznesowym, samorzagdowym, instytucjami publicznymi
w zakresie budowania oferty dziatan Biura Karier i Stazy dopasowanej do aktualnych
trendow,

Wspoétpraca z innymi jednostkami uczelni w zakresie promocji studentéw i
absolwentéw na rynku pracy,

Diagnoza indywidualnych predyspozycji zawodowych,

Opracowanie rekomendacji dotyczacych krotkich form edukacyjnych, ktorych celem
jest zwigkszenie konkurencyjno$ci i atrakcyjnosci studentéw / absolwentow AWF
Warszawa na rynku pracy,

Opracowanie i wdrozenie projektu mentoringu akademickiego,

Strefa Pracodawcy,

Opracowanie 1 realizacja oferty Biura Karier w zakresie profilaktyki zdrowia
psychicznego,

Prowadzenie sesji coachingowych i doradczych,

Organizowanie i1 prowadzenie porad zawodowych wspierajacych w aktywnym
poszukiwaniu pracy zgodnej z wyksztalceniem i predyspozycjami,

Udzielanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji zawodowych
zwigzanych z kierunkiem ksztalcenia uczelni, dotyczacych zwoddéw, rynku pracy,
szkolen 1 innych form doksztalcania,

Wspieranie w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych, przygotowywanie do
rozmowy kwalifikacyjnej oraz posredniczenie w kontaktach z pracodawcami,
Nawigzywanie wspolpracy z podmiotami zewne¢trznymi w zakresie aktywizacji
zawodowej studentow i absolwentow,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialaniami z zakresu doradztwa
zawodowego,

Sporzadzanie raportéw / sprawozdan zgodnie =z aktualnymi potrzebami i

wymaganiami, wynikajagcymi m.in. z realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zgodnie z wytycznymi,

Obsluga systemow teleinformatycznych w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan
Biura Karier 1 Stazy.

Biuro Wspélpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym:

1.

2.

Rozwijanie  wspotpracy AWF  Warszawa ze $rodowiskiem biznesowym,
samorzagdowym, sportowym oraz instytucjami publicznymi,

Prowadzenie rejestru porozumien i1 umow z partnerami z otoczenia spoteczno-
gospodarczego,

Pozyskiwanie $rodkow finansowych poprzez wspdlprace AWF Warszawa z
przedsigbiorcami i instytucjami sportowymi,

Wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi AWF Warszawa w zakresie
przygotowania oferty dziatan 1 zasad jej realizacji z partnerami biznesowymi,
nastepnie nadzor nad realizacjg takiej wspolpracy,

Pozyskiwanie partnerow do Rady Biznesu AWF Warszawa 1 koordynowanie
wspolpracy z nimi,

Koordynacja spraw dotyczacych spotecznej odpowiedzialnosci AWF Warszawa oraz
Karty Roznorodnosci AWF Warszawa,

Wspolpraca z innymi dziatami AWF Warszawa w zakresie prowadzonych spraw.

§6
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Pion Prorektora ds. Nauki

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

Administracja pionu Prorektora ds. Nauki wykonuje zadania zwigzane z obstuga procesu
badawczego, dziatalnosci wydawniczej 1 naukowe;.

Biblioteka Gléwna im. Jedrzeja Sniadeckiego:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow.

Ewidencja i kontrola zbioréw.

Przechowywanie i ochrona zbiorow.

Dokumentowanie dziatalnosci naukowej pracownikow Uczelni.

Dziatalno$¢ bibliograficzna i bibliometryczna.

Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjne;.

Prowadzenie dziatalnos$ci szkoleniowej wspierajacej nauke i dydaktyke.

Pozyskiwanie dotacji zewnetrznej na dziatalno$¢ zwigzang z upowszechnianiem nauki.
Wspolpraca z pokrewnymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi.

0. Koordynacja 1 nadzor nad dziatalnosciag Biblioteki w Biatej Podlaskiej.

Dzialalnos¢ wydawnicza:

1. Przygotowywanie planow dziatalnosci wydawniczej w zakresie pozycje zwarte (we
wspoOtpracy z komitetami redakcyjnymi).

2. Opracowanie edytorskie i techniczne pozycji zwartych zakwalifikowanych do druku przez
poszczegdlne redakcje, wspotpraca z drukarniami i platforma ibuk.pl.

3. Obstuga merytoryczno-finansowa dziatalno$ci wydawniczej w zakresie pozycje zwarte .

4. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planu wydawniczego dla MNiSW
i Kierownictwa Uczelni w zakresie pozycje zwarte.

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

Dzial Nauki:

1. Obstluga administracyjna projektéw naukowych.

2. Czuwanie nad prawidlowym wydatkowaniem s$rodkéw przekazanych na dzialalno$¢
naukowg z subwencji Rektora.

3. Pomoc w przygotowywaniu wnioskOw na projekty badawcze finansowane ze §rodkow
zewngtrznych - ,,granty”.

4. Sporzadzanie rocznych planow dziatalno$ci naukowe;.

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

6. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci naukowej dla MNiSW 1 Kierownictwa
Uczelni.

7. Sporzadzanie planow konferencji naukowych organizowanych przez Uczelnig.

8. Przygotowywanie 1 przekazywanie do krajowego systemu informacji o pracach
badawczych, karty SYNABA w chwili zakonczenia badan.

9. Aktualizacja danych w systemie POL-on w zakresie: projekty badawcze, o§wiadczenia

o zaliczeniu do liczby n, dyscyplina naukowa, dziatalno$¢ badawczo-rozwojowa.

Centrum Transferu Technologii i Wiedzy:

1. Obstuga zewnetrznych ustug Swiadczonych przez Uczelnig,
2. Organizowanie i prowadzenie transferu technologii Uczelni do gospodarki,
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Prowadzenie i obstuga komercjalizacji bezposrednie;,
4. Centrum Transferu Technologii i Wiedzy ma status centrum transferu technologii,
o ktorym mowa w art. 148 ust. 4 Ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce,
5. Szczegotowy zakres 1 zasady funkcjonowania Centrum Transferu Technologii i
Wiedzy okresla jego regulamin zatwierdzony przez Senat Uczelni.

Zespol Laboratoriow Innowacji i Badan:

Laboratoria Uczelni, objete organizacyjnie we wspolny Zespot Laboratoriow Innowacji i
Badan, obstuguja badania prowadzone w Uczelni, w tym:

Centralne Laboratorium Badawcze, zadania:

1 Prowadzenie badan naukowych w zakresie grantow, 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.

2 Prowadzenie treningdw sitowych polaczonych z badaniami czynno$ciowymi
realizowanymi przez pracownikéw Uczelni.

3.Realizowanie zaj¢¢ dydaktycznych ze studentami.

4. Prowadzenie badan komercyjnych na zlecenie jednostek zewnetrznych.

Miedzywydziatowe Laboratorium Neuropsychofizjologii, zadania:

1. Prowadzenie badan naukowych, opracowywanie i publikowanie ich wynikow.

2. 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.

3. Prowadzenie badan wdrozeniowych z udziatem sportowcow i studentow.

4. Prowadzenie konsultacji dla pracownikow, doktorantow i studentow.

5. Prowadzenie badan komercyjnych na zlecenie jednostek zewnetrznych.

Laboratoria uczelni, objete w Zespot Laboratoriow Innowacji 1 Badan, realizujg rowniez inne
zadania z zakresu realizacji badan zlecone przez Rektora lub dziatajacego z jego
upowaznienia Prorektora ds. Nauki.

§7
Pion Prorektora ds. Filii AWF

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

Sekcja Spraw Pracowniczych Filii AWF w Bialej Podlaskiej:
Do zakresu dziatan Sekcji Spraw Pracowniczych Filiit AWF w Biatej Podlaskiej
nalezy:
a) Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji pracowniczej,

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

c) Sporzadzanie sprawozdan GUS, analiz zatrudnienia, zestawien wewng¢trznych,
sprawozdan rocznych i informacji o zatrudnieniu,
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d) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z administrowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.

ROBIR - administracja-techniczna do ktérej nalezy:
a) wspomaganie organizacji badan i przedsigwzi¢¢ 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 udostepnianie zbioréw,

b)dokumentowanie dziatalno$ci naukowej pracownikéw Uczelni,
c)prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
d)dziatalno$¢ wydawnicza

Biuro Promocji odpowiada za: promocj¢ Uczelni, prowadzenie strony internetowej,
prowadzenie facebooka.

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

§ 8
Pion Kanclerza

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

Sekretariat Kanclerza:

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

dokumentow w zakresie administracji,

d) organizacja i obstuga spotkan kanclerza, jego zastgpcoOw.

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

Dzial Remontow:

1. zapewnienie dostawy i rozprowadzenia mediow,

2. zapewnienie 1 nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawnych zwigzanych z
eksploatacja urzadzen, budynkéw 1 budowli - w szczegdlnosci w zakresie
przepisoéw ,,Prawa budowlanego”,

3. zapewnienie 1 nadzorowanie bezpieczenstwa uzytkowania 1 wiasciwej eksploatacji
nieruchomos$ci Akademii,

4. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oraz biezaca

konserwacja infrastruktury technicznej,

przygotowanie, realizacja i rozliczanie prac konserwacyjnych i remontowych,

6. udziat w sporzadzaniu planow remontowych, przygotowanie, nadzorowanie i
realizowanie procesu remontowego, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji
techniczne;.

hd
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Dzial Doméw Studenckich:

1. administrowanie domami studenckimi,

2. kwaterowanie studentéw i innych os6b w domach studenckich, sporzagdzanie umow ze
studentami 1 pozostalymi mieszkancami domow studenckich, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z zakwaterowaniem w domach studenckich,

3. zapewnienie wilasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzoér nad wilasciwym i
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia i
urzadzen technicznych przez zakwaterowane osobys;

4. utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa osoOb oraz ochron¢ mienia

ruchomego i nieruchomego na terenie domoéw studenckich,

racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania,

6. sporzadzanie plandw ekonomiczno-finansowych, zakupdéw wyposazenia, sprzetu i
uslug na potrzeby jednostki,

7. planowanie $rodkow finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania jednostki,

8. zapewnienie wlasciwe] eksploatacji, konserwacji i remontow obiektow wraz z
przyleglymi do nich terenami,

9. $wiadczenie ustug, w okresie wakacji, w zakresie wynajmu pokoi na rzecz oséb
fizycznych i jednostek organizacyjnych, takze spoza Uczelni.

V)]

Dzial Zaméwien Publicznych i Zakupow:

1. prowadzenie postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,

2. sporzadzanie rocznego planu zaméwien w przedmiocie dostaw, ustug i robot
budowlanych dla Akademii w czes$ci warszawskiej,

3. prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Akademie w czesci
warszawskiej oraz zakupéw zwolnionych z trybu postgpowania o zamowienie
publiczne w czgsci warszawskiej,

Centrum Bezpieczenstwa
Centrum bezpieczenstwa odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa na terenic AWF
Warszawa oraz w §rodowisku akademickim poprzez:

1)
2)
3)

4)
)
6)

7)
8)

10)

realizowanie zadan w zakresie Stuzby BHP,

organizacj¢ 1 nadzor ochrony przeciwpozarowej Uczelni,

realizowanie zadan w zakresie zadan Strazy Akademickiej w tym:

a) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego kampusu,

b)monitorowanie 1 zabezpieczanie budynkéw uczelni (ochrona fizyczna, monitoring
CCTV, systemy alarmowe),

c) reagowanie na sytuacje awaryjne i incydenty (wlamania, kradzieze, akty wandalizmu),

d)wspdlpraca z zewnetrznymi firmami ochroniarskimi w celu zawpenienia
bezpieczenstwa na terenie Uczelni,

e) kontrola dostgpu do budynkow i1 pomieszczen (karty wstgpu, identyfikatory, systemy
kontroli dostgpu),

f) systemy parkingowe (system szlabanow, kasy, karty i bilety wjazdu),

nadzor nad bezpieczenstwem imprez 1 wydarzen uczelnianych,

organizacj¢ 1 nadzér bezpieczenstwa informacji 1 cyberbezpieczenstwem (systemow 1

danych), we wspolpracy z zespotem ds. cyberbezpieczenstwa,

zarzadzanie kryzysowe (procedury i reagowanie),

edukacje, promocj¢ kultury bezpieczenstwa i prewencje (profilaktyka i szkolenia),

wspolprace z instytucjami, organami i stuzbami zewnetrznymi,

monitoring zagrozen oraz polityke rekomendacji w zakresie ich ograniczen Iub

eliminacji,

pehienie funkcji punktu kontaktowego 1 koordynujacego dziatania podczas wystgpienia

zagrozen.
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Centrum Bezpieczenstwa jest uprawnione do podejmowania wszelkich niezbednych dziatan
w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia na terenie AWF Warszawa, informujac
niezwtocznie Kanclerza lub Rektora o podjetych w powyzszych sytuacjach dziataniach.

Dzial Sprzedazy

Do kompetencji dziatu nalezy prowadzenie dziatan sprzedazowych okreslanych na biezaco
przez kanclerza oraz wspodlpraca w tym zakresie z podmiotami zewnetrznymi a takze, w
odpowiedzi na biezace potrzeby, rowniez z innymi dziatami i1 jednostkami AWF Warszawa.

Zastepey Kanclerza

Zastepcy Kanclerza w czesci warszawskiej (niebedacy kwestorem) realizujg zadania zlecane
przez Kanclerza oraz koordynuja dziatalno$¢ podlegtych im lub wyznaczonych przez
Kanclerza jednostek organizacyjnych lub zespotoéw.

Dzial Administracji Nieruchomos$ciami:

1. zarzadzanie i administrowanie obiektami i budynkami Uczelni,

2. mnadzor nad obiektami Uczelni,

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

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

5. utrzymanie czystosci i porzadku powierzchni uzytku ogdlnego takich jak: sale
seminaryjne 1 wykladowe, pomieszczenia biurowe, sanitariaty, ciggi komunikacyjne,
drogi i place;

6. utrzymanie w pelnej sprawnosci sal seminaryjnych 1 wyktadowych,

7. zapewnienie ochrony obiektéw i terenow Uczelni oraz osob w nich si¢ znajdujacych.

8. zapewnienie i nadzorowanie gospodarki transportowej,

9. zapewnienie i nadzorowanie gospodarki materiatowo — magazynowe;j.

10. nadz6r formalny nad Os$rodkiem Dydaktyczno-Sportowym w Pigknej Gorze.

Dzial Obiektow Sportowych i Terenow Zielonych:

1.zarzadzanie 1 administrowanie terenami zielonymi,

2.nadz6r nad terenami zielonymi,

3.organizacja i udostepnianie obiektow sportowych i terendw zielonych,

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

5.utrzymywanie w czysto$ci 1 porzadku obiektow sportowych oraz w nalezytym stanie
technicznym 1 sprawnosci uzytkowej wyposazenia obiektow sportowych,

6.pielegnacja i konserwacja terenow zielonych.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

Zastepca Kanclerza ds. inwestycji koordynuje dziatalnos¢ inwestycyjng AWF Warszawa w
cze¢$ci warszawskiej oraz nadzoruje pracg Dziatu Inwestycji.

Dzial Inwestycji:
1. Realizacja zadan inwestycyjnych na podstawie wytycznych ustalonych przez
kanclerza,
2. przygotowanie, realizacja i rozliczanie prac inwestycyjnych,
3. zapewnienie 1 nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawnych zwigzanych z
realizowanymi inwestycjami,
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4.

udziat w sporzadzaniu planow inwestycyjnych i modernizacyjnych, przygotowanie,
nadzorowanie 1 realizowanie procesu inwestycyjnego; kompletowanie i
archiwizowanie zwigzanej z tym dokumentacji techniczne;.

§9

Pion Kwestury (zast¢pca kanclerza)

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

Dzial Finansowo-Ksiegowy:

Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezg zagadnienia:
- ekonomiczno-finansowe i ksiegowos¢,

- gospodarka majatkowa 1 materiatowa,

- sprawozdawczos¢.

Do zadan dzialu w zakresie zagadnien ekonomiczno-finansowych i ksiggowos$ci nalezy

prowadzenie ksiegowosci w zakresie wszelkich operacji finansowych zwigzanych z
dziatalnoscig Uczelni zgodnie z obowigzujacymi zasadami prowadzenia rachunkowosci oraz
obowigzujacym planem kont, w szczego6lnosci przez:

1.

oW

*

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

przyjmowanie do realizacji dokumentow ksiggowych,

kontrole dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i ich
dekretacje,

ewidencj¢ dokumentéw ksiggowych na poszczegolnych kontach syntetycznych,
analitycznych i wedtug miejsc powstawania kosztow,

okresowe sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i kont
analitycznych oraz ich uzgadnianie,

nadzor nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow,

uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow z danymi ksiggowymi,

biezace prowadzenie ewidencji w zakresie obrotu gotdéwkowego, bezgotowkowego,
rozrachunkow i roszczen, funduszy, subwencji 1 dotacji budzetowych,

biezace monitorowanie naleznosci i zobowigzan,

analiza rozrachunkéw z pracownikami oraz rozliczanie podrozy stuzbowych
krajowych 1 zagranicznych,

terminowe realizowanie zobowigzan na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,

uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych, obstuga bankowosci elektroniczne;,
wspoipraca z bankami obstugujacymi uczelni¢ w szczegdlnoSci zakresie
otwierania/zamykania rachunkow,

wycena walutowych rachunkéw bankowych,

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozliczen podatku VAT, CIT 1 podatku od
nieruchomosci,

sporzadzanie deklaracji podatkowych,

wystawianie i dekretowanie faktur,

prowadzenie centralnego rejestru umow, rejestru korespondenc;ji
przychodzacej/wychodzacej,

kontrola, dekretowanie 1 ewidencjonowanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z
realizacja projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych,

prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowe;.
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Do zadan dziatu w zakresie gospodarki majatkowej i materiatowej nalezy w szczegdlnosci:

19. prowadzenie ewidencji majatku Uczelni w zakresie $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych,

20. dokonywanie odpisOw amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych,

21. sporzadzanie planu amortyzacji $rodkow trwatych i1 warto$ci niematerialnych i
prawnych,

22. prowadzenie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja majatku uczelni:
- rozliczanie inwentaryzacji i ewidencjonowanie powstatych roznic,
- prowadzenie formalno$ci zwigzanych z likwidacja w zakresie majatku rzeczowego,
- ewidencjonowanie zmian miejsca uzytkowania majatku rzeczowego,
- wspotpraca z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej,

Do zadan dziatu w zakresie sprawozdawczos$ci nalezy w szczegolnosci:

23. sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych przez ministra wlasciwego do
spraw

szkolnictwa wyzszego i nauki, GUS oraz innych uprawnionych urzedéw i instytucji,

24. sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego,

25. wspotpraca z bieglym rewidentem badajagcym sprawozdanie finansowe.

Biuro ds. Controllingu:

Do zadan biura nalezy planowanie przychodow i kosztow oraz kontrola wykonania planow w
tym zakresie, w szczegdlnosci:

1. opracowywanie planu rzeczowo-finansowego i prowizorium PRF, monitoring ich
realizacji,

2. przygotowywanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego,

3. koordynacja prac dotyczacych budzetow jednostek organizacyjnych Uczelni,

4. biezaca kontrola przychodow 1 kosztow (wpltywow 1 wydatkdbw) w ramach
dziatalnosci:

- dydaktyczne;,

- naukowo-badawczej,
- inwestycyjnej,

- og6lnouczelnianej,

5. przygotowywanie raportdow, prognoz, analiz przychodow, kosztow 1 przeptywow
pienigznych w jednostkach organizacyjnych na potrzeby sprawozdawczo$ci 1
zarzadzania,

6. badanie rentownos$ci poszczeg6lnych zadan (form studiow, kierunkow itp.),

7. przygotowywanie kalkulacji kosztéw ksztalcenia (studia stacjonarne, niestacjonarne,
studia podyplomowe, kursy itp.),

8. wspoludziat w tworzeniu 1 optymalizacja procesOw dotyczacych zarzadzania
finansami w Uczelni,

9. przetwarzanie informacji finansowych i1 niefinansowych na potrzeby wspomagania
proceséw decyzyjnych w strukturze organizacyjnej catej Uczelni,

10. dostosowanie planu kont do potrzeb rachunkowosci zarzadczej,

11. aktywna wspolpraca z dzialtem finansowo-ksiggowym w zakresie kontroli
poprawnosci zapisoOw ksiggowych,

12. rozbudowa raportéw 1 narzedzi controlingowych.

Dzial Plac:
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Nk

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen osobowych 1 innych naleznosci pieni¢znych
wynikajacych ze stosunku pracy,

sporzadzanie list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
sporzadzanie list wyptat wynagrodzen z umow cywilno-prawnych,
obliczanie miesi¢gcznych zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach podatku
dochodowego 0séb zatrudnionych na umowy o prace i umowy cywilno-prawne oraz o
innych dochodach,
zglaszanie/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego z tytulu
umow o prace i umow zlecenia,

7. zglaszania/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia zdrowotnego studentow

uczestnikow studiow doktoranckich, spetniajacych warunki do ubezpieczenia,
sporzadzanie miesi¢cznej dokumentacji rozliczeniowej ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych 1 funduszu pracy oraz przekazywanie do ZUS wraz z naleznymi
sktadkami,

9. korekty dokumentacji rozliczeniowej i zgloszeniowej do ZUS.

§10

Pion Zastepcy Kanclerza ds. Filii AWF w
Bialej Podlaskiej

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

Jednostki Pionu wykonuja swoje zadania w Filii AWF w Biatej Podlaskie;j.

Dzial Finansowo-Ksiegowy:

L.

o

b)
©)
d)
€)

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zatwierdzonymi
przez Kierownika Jednostki zasadami/polityka rachunkowosci oraz przy wykorzystaniu
systemu komputerowego finansowo-ksiggowego 1 oprogramowania wspolpracujacego 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 zobowigzan 1 naleznosci.
Rejestrowanie operacji gospodarczych.

Prowadzenie przy wykorzystaniu systemu komputerowego:

dziennika,

kont ksiegi gléwnej,

kont ksigg pomocniczych,

zestawienia obrotow 1 sald w/w ksiag,

wykazu sktadnikéw aktywow 1 pasywow,

otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych.

Sekretariat Zast¢pcy Kanclerza i Kancelaria Ogolna:

1.

Obsluga administracji w zakresie:
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a)
b)

H Lo o

przyjmowania i rejestrowania dokumentacji spraw administracyjnych,

nadawanie obiegu dokumentom po dekretacji,

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentéw w zakresie
administracji,

organizacja i obstuga spotkan Zastepcy Kanclerza.

Przyjmowanie i ewidencja korespondencji zewng¢trznej i wewngtrznej.

Przekazywanie pism do poszczeg6dlnych komorek.

Wysylanie i przyjmowanie przesytek pocztowych.

Dzial Administrowania Nieruchomos$ciami:

Administrowanie obiektami administracyjno-dydaktycznymi Filiit AWF.

1.

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym, porzadkowym i estetycznym, pomieszczen
dydaktycznych i1 administracyjnych Uczelni w tym w budynku Regionalnego Osrodka
Badan 1 Rozwoju oraz wewnatrz budynku Akademickiego Centrum Edukacji
Prozdrowotnej 1 Rehabilitacji — (hale i1 sale sportowe, sale ¢wiczen, sale wyktadowe,
laboratoria, hole, korytarze, pomieszczenia biurowe, pomieszczenia gospodarcze,
sanitariaty itp.)

Obstuga administracyjna i porzadkowa zaje¢ dydaktycznych oraz rdznego rodzaju imprez,
konferencji, uroczystosci uczelnianych itp., odbywajacych si¢ w Uczelni.

Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia Filii AWF w potrzebne materialy biurowe, $rodki
czysto$ci, meble, sprzet pomocniczy.

Planowanie i realizacja na potrzeby Filii AWF, ustug transportowych, wyzywienia, i
zakwaterowania.

Udziat w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
dotyczacych administrowanych obiektow.

Planowanie, organizowanie, realizacja zakupow sprzetu ochrony osobistej pracownikom
dziatu, zgodnie z przepisami bhp.

Organizowanie 1 nadzorowanie ochrony osob 1 mienia — obstuga portierni glownej Filii
AWF.

Przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien, niepodlegajacych
ustawie Prawo zamowien publicznych oraz sporzadzanie opiséw przedmiotu zamdwienia
do postgpowan organizowanych przez Sekcje Zamoéwien

Publicznych 1 Zaopatrzenia (zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zamowien
Publicznych) — dla zaméwien dokonywanych na potrzeby dziatu.

Dzialu Inwestycji i Remontow:

Sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji, remontow i inwestycji w Filit AWF.

1.

2.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej Filii
AWF.

Prawowanie dozoru nad eksploatacja urzadzen energetycznych, elektrycznych,
gazowych, cieptowniczych, instalacji basenowych, wentylacji 1 klimatyzacji oraz
dzwigowych w obiektach Filit AWF.
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Prowadzenie biezacych przegladow, konserwacji oraz wykonywanie lub zlecanie napraw
w zakresie ogolnobudowlanym (prace malarskie, tynkarskie, glazurnicze, stolarskie,
Slusarskie 1itp.), instalacji elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacji 1
klimatyzacji, centralnego ogrzewania, instalacji gazowych, instalacji basenowych oraz
dzwigowych.

Udzial w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,
przygotowanie, nadzorowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego lub remontowego,
kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji techniczne;j.

Przygotowanie dokumentacji okres$lajacych przedmiot zadan inwestycyjnych lub
remontowych w zakresach i formach wynikajacych z przepisow prawa budowlanego 1
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa).
Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien, niepodlegajacych
ustawie Prawo zamowien publicznych oraz sporzadzanie opiséw przedmiotu zamowienia
do postepowan organizowanych przez Sekcje Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
(zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zamowien Publicznych) — dla zamowien
dokonywanych na potrzeby dziatu.

Planowanie, organizowanie, realizacja zakupu sprzetu, materiatow technicznych
potrzebnych do remontéw 1 napraw.

Planowanie, organizowanie, realizacja zakupéw sprzetu ochrony osobistej pracownikom
dziatlu, zgodnie z przepisami bhp.

Dzialu Obiektéw Sportowych:

Administrowanie obiektami sportowymi Filii AWF oraz O$rodkiem Sportow Wodnych
Rybitwy k/Pisza wraz z przyleglymi terenami.

1.

9.

Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym zewngtrznych i wewnetrznych obiektow
sportowych stanowiacych wlasnos$¢ Filii wraz z terenami przyleglymi (parkingi, chodniki,
ogrodzenia, tereny zielone, linia brzegowa jeziora itp.).

Udziat w sporzadzaniu planéw inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych
dotyczacych obiektéw sportowych.

Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym wyposazenia dydaktycznego, sprzgtu
sportowego oraz uzytkowego, znajdujacego si¢ na obiektach sportowych.

Planowanie, organizowanie, realizacja zakupu sprzg¢tu, materiatdéw technicznych do
napraw, wyposazenia 1 ustug, koniecznych do wiasciwego funkcjonowania obiektow
sportowych zgodnie z ich przeznaczeniem.

Planowanie, organizowanie i realizacja zakupow sprzegtu sportowego potrzebnego do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz na wyposazenie obiektow sportowych.
Planowanie, organizowanie, realizacja zakupow sprzetu ochrony osobistej pracownikom
dziatu, zgodnie z przepisami bhp.

Przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien, niepodlegajacych
ustawie Prawo zamowien publicznych oraz sporzadzanie opiséw przedmiotu zamdwienia
do postgpowan organizowanych przez Sekcje Zamoéwien

Publicznych 1 Zaopatrzenia (zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zamowien
Publicznych) — dla zaméwien dokonywanych na potrzeby dziatu.

Organizowanie, prowadzenie oraz nadzorowanie prac porzadkowych w obiektach
sportowych stanowigcych wlasnos¢ Filii wraz z terenami przyleglymi (parkingi, chodniki,
place, trawniki itp.).

Prowadzenie spraw dotyczgcych umoéw — najmu, dzierzawy obiektéw sportowych.

10. Nadzorowanie w Os$rodku Sportow Wodnych w Rybitwach k/Pisza, spraw zwigzanych z

zakwaterowaniem i1 wyZywieniem.
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Dzial Spraw Bytowych Studentéw i Spraw Mieszkaniowych:

1.

AN N

Prowadzenie dziatalno$ci w zakresie spraw socjalno-bytowych i1 mieszkaniowych
studentow.

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

Prowadzenie i koordynowanie ,,Akcji Lato”.

Kontrolowanie stanu technicznego podlegtych obiektow.

Centrum Teleinformatyczne i Multimedialne:

A e e

8.
9.

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

16.

Zarzadzanie i nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczng Filii.

Administrowanie wdrozonymi ustugami sieciowymi.

Administrowanie wdrozonymi systemami teleinformatycznymi.

Nadzor nad srodowiskiem wirtualnym Filii.

Planowanie rozwoju infrastruktury teleinformatyczne;.

Wsparcie techniczne pracownikéw (helpdesk) w zakresie bigdow

Z oprogramowaniem i problemow ze sprzgtem informatycznym.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia sprzetu i oprogramowania

oraz udziat w komisjach przetargowych.

Naprawa i konserwacja sprzgtu teleinformatycznego.

Nadz6r nad posiadanymi licencjami na oprogramowanie wykorzystywane przez Filig.
Kontakt i konsultacje z dostawcami i producentami sprzetu i oprogramowania.
Obstuga napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Wsparcie techniczne procesu rekrutacji kandydatow na studia.

Wdrazanie nowych technologii teleinformatycznych i oprogramowania.

Opiniowanie sprzetu przeznaczonego do likwidacji.

Opracowywanie wstepnych zatozen i planéw, 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)
g

h)
2.

W zakresie zamowien publicznych:

zapewnienie obslugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych;

udostepnianie aktualnych aktow prawnych, obowiazujacych wzoréow i drukow

w zakresie zamowien publicznych;

opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych Uczelni, dotyczacych
zamoOwien publicznych;

prowadzenie postepowan z zakresu zamdéwien publicznych na podstawie zgloszonych
planoéw, sktadanych wnioskéw 1 aktualnych potrzeb Uczelni;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz przechowywanie dokumentacji
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dokonanych zamowien publicznych;

inspirowanie szkolen z zakresu zamowien publicznych;

W zakresie zaopatrzenia:
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a)

©)
d)

dokonywanie biezacych zakupéw materialow;

przygotowywanie i wysytanie zamoéwien do dostawcoéw na podstawie umow
o sukcesywne dostawy;

prowadzenie magazynu gospodarki materiatowej;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej wydanych materiatow.

Stanowisko ds. bhp, ppoz. i OC:

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

2. Rejestrowanie wypadkow przy pracy.

3. Organizacja i nadzor stosowania srodkéw ochrony indywidualne;.

4. Rozmieszczanie instrukcji i znakow ewakuacyjnych.

5. Organizacja i nadzoér ochrony przeciwpozarowej.

6. Nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa zaje¢ dydaktycznych 1 uzytkowania
obiektéw Uczelni.

7. Organizacja 1 nadzor nad realizacjg zadan OC okreslonych w odrgbnych przepisach.

Archiwum:

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

2. Udostepnianie dokumentéw jednostkom organizacyjnym Uczelni.

3. Komisyjne niszczenie dokumentow.

Radca Prawny:
Obstuga prawna Filii tj. w szczegdlnosci:

1.

udzielanie porad prawnych wiladzom i pracownikom Filii, przygotowywanie opinii
prawnych, pisanie pism procesowych, opiniowanie umoéw 1 innych aktéw o podobnym
charakterze oraz przepisow wewnetrznych Filii, z wylaczeniem spraw z zakresu prawa
podatkowego.

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

uczestniczenie w imieniu Filii w negocjacjach 1 innych czynno$ciach, ktore zmierzaja do
zwigzania si¢ dajacego zlecenie stosunkami prawnymi z osobami trzecimi.
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