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Zatgcznik nr 5f - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk podlegtych Kanclerzowi
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17) Sekcja Inwentaryzacji;

Biuro Komunikacji i Promocji;

18) Sekretariat Kanclerza.
2. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Kanclerza;

2) Centrum Spraw Personalnych;
3) Dziat Zamdwien Publicznych;
4) Biuro Komunikacji i Promocji;
5) Sekcja Inwentaryzacji;

6) Sekretariat Kanclerza.

§1

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych;

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych;

Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami;

Dziat Obstugi Technicznej Obiektow;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii;

Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej;

Zastepcy Kanclerza

§2

1. Zastepcy kanclerza odpowiadajg bezposrednio przed Kanclerzem za realizacje zadan

okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Zastepcy kanclerza wykonujg czes¢ kompetencji Kanclerza, stosownie do udzielonych

im upowaznien i petnomocnictw.

3. Woyznaczony zastepca zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.
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§3
1. Do podstawowych zadan Zastepcy kanclerza ds. Technicznych nalezy:
1) bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Inwestycji i Remontdw, Dziatu Zarzadzania

Nieruchomosciami, Dziatu Domow Studenckich, Dziatu Obstugi Technicznej
Obiektow i Sekcji ds. Ochrony Srodowiska;

2) nadzér nad przygotowywaniem planu inwestycji i remontow;

3) zabezpieczenie wtasciwej eksploatacji budynkow i urzadzen technicznych, w tym
terminowej konserwacji i napraw;

4) dbatos¢ o estetyke oraz o utrzymanie w czystosci budynkdéw i pomieszczen oraz
terenow zielonych;

5) przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celéw zarzgdczych oraz
analiz dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

6) przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzadczych;

7) nadzér nad przygotowywaniem aktéw prawa wewnetrznego dotyczgcych
administracji oraz innych, zleconych przez witadze Uczelni, opiniowanie -
w zakresie wtfasciwosci Kanclerza — projektéw aktéw prawa wewnetrznego
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

8) analizowanie biezgcych spraw wptywajgcych do Kanclerza i przygotowywanie
opinii i informacji niezbednych do ich zatatwienia;

9) podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikow komorek organizacyjnych podlegtych
Kanclerzowi, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

10) prezentowanie, w ramach Uczelni ina zewngtrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

11) wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezgcych do
jego witasciwosci;

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych mu przez Rektora
upowaznien i petnomocnictw;

13) na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowodéw wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkdéw iwnioskéw o zaliczke
i rozliczenia  zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci
elektronicznej;

14) dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla  kierownika zamawiajgcego
dotyczacych udzielania zamowien publicznych oraz zawierania umow o udzielenie
zamowienia publicznego;

15) wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

2. Do podstawowych zadan Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych nalezy:

1) bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Logistyki, Archiwum, Kancelarii Ogdlnej,
Sekcji BHP, Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii, Inspektora Ochrony
Przeciwpozarowej;

2) przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celéow zarzgdczych oraz
analiz dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;
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3) przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzgdczych;

4) analiza zapaséw magazynowych i podejmowanie stosownych decyzji w uzgodnieniu
z Kanclerzem odnosnie ich zagospodarowania;

5) nadzér nad przygotowywaniem aktéw prawa wewnetrznego dotyczgcych
administracji oraz innych, zleconych przez witadze Uczelni, opiniowanie -
w zakresie wtfasciwosci Kanclerza — projektéw aktéw prawa wewnetrznego
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

6) analizowanie biezgcych spraw wptywajacych do Kanclerza i przygotowywanie
opinii i informacji niezbednych do ich zatatwienia;

7) podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikdéw komodrek organizacyjnych podlegtych
Kanclerzowi, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

8) prezentowanie, wramach Uczelni ina zewngtrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

9) wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezgcych do
jego witasciwosci;

10) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z udzielonych mu przez Rektora
upowaznien i petnomocnictw;

11) na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowoddéw wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkéw iwnioskéw o zaliczke
i rozliczenia  zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci
elektronicznej;

12) dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla  kierownika zamawiajgcego
dotyczacych udzielania zamowien publicznych oraz zawierania umow o udzielenie
zamowienia publicznego;

13) wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

Dziat Inwestycji i Remontow
§4

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontow nalezy:

1) planowanie inwestycji i prac budowlanych, w zakresie obiektéw budowlanych,
pod wzgledem rzeczowym ikosztowym, na podstawie zgtaszanych przez
uzytkownikow potrzeb oraz zalece wynikajgcych z przeglagdéw obiektow
budowlanych;

2) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planow inwestycji i remontow;

3) planowanie okresowych kontroli, prac konserwacyjnych oraz naprawczych
wszystkich obiektéw budowlanych;

4) zlecanie lub wykonywanie nakazanych przepisami, okresowych kontroli
prawidtowej eksploatacji urzgdzen mechanicznych i energetycznych;

5) przygotowywanie czesci technicznej dokumentacji przetargowej,
w postepowaniach przetargowych na opracowanie dokumentacji technicznej lub
wykonanie robdt budowlanych;

6) udziat w procedurze przetargowej od ogtoszenia, poprzez odpowiedzi na pytania
oferentéw, wybdr wykonawcy, wprowadzenie wykonawcy na budowe
i przekazanie placu budowy;
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udziat w opracowaniu zatozen szczegdétowych do dokumentacji projektowo-
kosztorysowej;

udziat w przygotowywaniu czesci technicznej wnioskdow o finansowanie
inwestycji;

kompletowanie dokumentacji niezbednej do przekazania obiektu budowlanego
do uzytkowania;

analizowanie projektow umoéw na wykonanie prac budowlanych i dokumentacji
technicznych pod kgtem jak najlepszego zabezpieczenia interesow Uczelni;

nadzor nad wykonaniem dokumentacji technicznej, zwigzanej z:
a. koordynacjg poszczegdlnych branz projektu;
b. przeprowadzeniem niezbednych uzgodnien;
c. odbiorem dokumentacji technicznej - sprawdzeniem jej kompletnosci
i zgodnosci z wytycznymi Zamawiajgcego;
nadzor nad wykonywanymi robotami budowlanymi:
a. uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;
sprawdzanie zgodnos¢ wykonania elementéw robot z dokumentacja;
odbiodr robdét czesciowych i korncowych;
zatwierdzanie materiatow budowlanych do wbudowania;
zatwierdzanie zmian projektowych;
sprawdzanie kosztoryséw robot zamiennych lub dodatkowych;
szacowanie i potwierdzanie finansowego wykonania zadania;

S®m o a0 T

udziat w przeglgdach gwarancyjnych ipogwarancyjnych wykonanych
zadan;

rozliczanie kosztow poszczegdlnych zadan wraz z prowadzeniem systematycznej
kontroli faktur;

biezgca kontrola wydawanych $rodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci
Z zawartymi umowami;

weryfikacja kosztorysow inwestorskich oraz wycen sporzadzonych przez
wykonawcow robot;

kontrola i analiza dostaw medidw;

opracowywanie bilansu paliwowo-energetycznego;

nadzor, dozor oraz kontrole stanu i sprawnosci sieci oraz instalacji infrastruktury
technicznej;

kontrolowanie, analizowanie izatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
faktur za media;

prowadzenie ewidencji:

a. ilosciowej i wartosciowej zuzycia nos$nikdw energetycznych we wszystkich
obiektach;
b. zainstalowanych mocy cieplnych;
c. legalizacji licznikow wraz z petnym rejestrem eksploatowanych uktadéw
pomiarowych energii elektrycznej i cieplnej;
prowadzenie kontroli:

a. zgodnosci eksploatacji uktadoéw kontrolno-pomiarowych
z obowigzujgcymi przepisami;
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b. legalnosci pobieranej energii i stanu technicznego uktadéw pomiarowych
przeznaczonych do rozliczen;

c. nastaw zegardw sterujgcych czasowym poborem energii i odczytywanie
standw licznikdow energii czynnej, biernej i wskaznikow mocy stuzgcych do
rozliczen;

22) sporzadzanie sprawozdania dla GUS - G-02b - Sprawozdanie bilansowe nosnikow
energii iinfrastruktury cieptowniczej, zapewnienie terminowosci, poprawnosci
i kompletnosci danych;

23) ustalanie wskaznikow rozliczeniowych za media potrzebnych do zawieranych
uUMOW Na najem pomieszczen;

24) wspotpraca z organami administracji;

25) wspotpraca z  Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych
z urzgdzeniami podlegajgcymi dozorowi technicznemu na mocy ustawy o dozorze
technicznym;

26) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektow
budowlanych.

Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami
§5

Do zadan Dziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami nalezy:

1) wykonywanie oraz  koordynowanie  biezgcych  prac  porzadkowych
ukierunkowanych na utrzymanie estetyki obiektéw Uczelni oraz ich otoczenia;

2) zabezpieczenie majgtku Uczelni przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem,
w szczegolnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektéw w odpowiedni
sprzet ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Uczelni ustugi ochrony oséb imienia oraz firm
sprzatajgcych;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialnos$¢ za powierzone
mienie Uczelni, nadzér nad prawidtowg gospodarkg srodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i sporzgdzaniem deklaracji podatku
od nieruchomosci, z wytgczeniem Filii;

5) nadzér nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie s$rodkow
czystosci, odziezy roboczej, sprzetu;

6) wspotpraca z Dziatem Obstugi Technicznej Obiektéw w celu zapewnienia
technicznej sprawnosci urzadzen wodno-kanalizacyjnych, co, elektrycznych,
telekomunikacyjnych i ppoz.;

7) przygotowywanie danych do planéw remontowych;

8) udostepnianie infrastruktury Uczelni, w tym rekreacyjno-sportowej na zasadach
okreslonych przez Kanclerza, w celach komercyjnych, promocyjnych Iub
organizacyjnych, prowadzenie rejestru rezerwacji oraz wystawianie faktur;

9) nadzér irealizacja dtugookresowych umow najmu, dzierzawy z podmiotami
zewnetrznymi - wystawianie faktur;
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10) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia do postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego na ustugi sprzatania i ochrony Uczelni;

11) sprzedaz, ewidencja i rozliczanie biletéw jednorazowych i kart parkingowych;

12) przygotowywanie igromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

13) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczgcych nieruchomosci Uczelni,
zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych.

14) planowanie i nadzér nad ruchem osobowym i pojazdow na terenie Uczelni;

15) planowanie i okreslanie zasad, stref i obszaréw kontroli fizycznej poprzez
zatwierdzanie konfiguracji i zakresu funkcjonowania systemu kontroli dostepu;

16) okreslanie zasad dostepu i sposobu funkcjonowania dozoru CCTV oraz
udostepniania zgromadzonych materiatow odpowiednim organom w celu
pozyskiwania materiatéw dowodowych;

17) nadzor nad prawidtowym dziataniem i rozwojem systemoéw Audio Video (AV),
CCTV, Kontrola Dostepu (KD) w ramach Uczelni, w tym akceptacja Opisow
Przedmiotu Zamodwienia w ramach postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych;

18) wspdtpraca z jednostkami utrzymujgcymi sie¢ teleinformatyczng zapewniajgca
prawidtowe funkcjonowanie systemdéw AV, CCTV, KD, SSWiN, BMS;

19) nadawanie uprawnien w ramach systemu kontroli dostepu Iub zlecanie
zarzgdzania tym procesem przez inne jednostki;

20) zapewnienie odpowiedniego czasu przechowywania nagran z monitoringu
wizyjnego CCTV oraz zarzadzanie dostepem do centralnych i rozproszonych
systemow rejestracji obrazu;

Dziat Domodw Studenckich
§6

1. Do zadan Dziatu Domoéw Studenckich nalezy:

1) administrowanie domami studenckimi: kwaterowanie studentow (w tym
prowadzenie spraw meldunkowych), prowadzenie ksigg inwentarzowych dla
doméw studenckich iich wyposazenia, nadzér nad prawidtowg eksploatacja
domoéw studenckich w tym biezgca konserwacja obiektow, prowadzenie rozliczen
optat przy wykorzystaniu modutu Akademiki systemu USOS;

2) przyjmowanie podan 0 przyznanie miejsca w domu studenckim
i przygotowywanie danych dla Komisji przyznajgcej miejsca (sporzgdzanie
protokotéw i ogtaszanie postanowien Komisji);

3) przygotowywanie zasad iregulacji dot. domoéw studenckich, w szczegdlnosci
zasad zamieszkiwania w domach studenckich;

4) przygotowywanie opinii dla Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie
spraw objetych postepowaniem odwotawczym od decyzji dotyczacych
rozwigzania umowy o korzystanie z miejsca w domach studenckich;

5) przygotowywanie planu remontéw domow studenckich inadzér nad ich
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realizacjg;

planowanie zamdwien dla Dziatu Domow Studenckich oraz ich realizacja;
prowadzenie najmu i dzierzawy lokali i terendw zarzadzanych przez Dziat;
przygotowywanie izawieranie umow cywilno-prawnych dotyczgcych realizacji
zadan w Dziale, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

prowadzenie ewidencji pomocniczej dokumentow finansowych na potrzeby
Dziatu i przekazywanie ich do weryfikacji przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;
prowadzenie gospodarki materiatowe] i magazynowej dla potrzeb domow
studenckich;

zarzadzanie mieniem bedgcym w dyspozycji domoéw studenckich w tym
sporzadzanie wnioskdw do Rektorskiej Komisji Likwidacyjno-Kasacyjnej;
nadzorowanie przestrzegania przepisow dot. bezpieczenstwa na terenie domow
studenckich.

2. W ramach Dziatu Domdéw Studenckich funkcjonuja:

1)
2)

Dom Studencki ,Slezak”;
Dom Studencki ,Przegubowiec”.

Dziat Obstugi Technicznej Obiektow
§7

Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Obiektow nalezy:

1)

zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkdw,
infrastruktury technicznej instalacyjnej oraz terenu Uczelni;

konserwacja biezgca budynkéw oraz obiektow budowlanych dydaktycznych,
domoéw studenckich oraz terenéw zewnetrznych Uczelni;

wykonywanie remontéw w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia,
modernizacji elementéw budynkéw, wyposazenia oraz wartos¢ uzytkowych;
produkcja wtasna na potrzeby wyposazenia obiektéw dydaktycznych, domow
studenckich oraz konserwacja posiadanego wyposazenia;

sporzadzanie dokumentacji techniczno-przetargowej zwigzanej z zakupem
materiatow, urzadzen na potrzeby zabezpieczenia prac konserwacyjno-
eksploatacyjnych, remontowych oraz produkcyjnych;

zabezpieczenie dyzuréw obstugi obiektow w trakcie prowadzenia zajec
dydaktycznych  studiow niestacjonarnych oraz w okresie $wigteczno-
noworocznym.

Sekcja ds. Ochrony Srodowiska
§8

Do zadan Sekgji ds. Ochrony Srodowiska nalezy:

1)

nadzorowanie biezgcych spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka
odpadami w Swietle obowigzujgcych aktow prawnych, wtym kontrolowanie
przestrzegania ustawowych przepiséw;

organizacja ikontrola dziatania systemu gospodarowania odpadami, w tym
okresowa analiza funkcjonowania systemu;
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nadzor nas sposobem gromadzenia i przechowywania odpadéw;

koordynacja dziatan o0sdéb  odpowiedzialnych  w jednostkach/komadrkach
organizacyjnych uczelni za zbieranie i eliminacje odpadow;

nadzorowanie dziatan zwigzanych z emisjg fluorowanych gazéw cieplarnianych;
przygotowywanie dokumentacji na potrzeby wydania pozwolen/decyzji
zwigzanych z ochrong srodowiska;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu korzystania ze Srodowiska oraz uiszczanie
optat za korzystanie ze $rodowiska: wprowadzanie gazow i pytéw do powietrza,
poboru wody, wprowadzania sciekéw do wod lub do ziemi oraz sktadowania
odpadow;

opiniowanie rozwigzan eksploatacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni
oraz wspotpraca z poszczegdlnymi jednostkami w zakresie realizowania zadan
i celéw na rzecz ochrony sSrodowiska;

opiniowanie umoéw w zakresie ochrony srodowiska i gospodarowania odpadami;

szkolenie pracownikow z zakresu ochrony Srodowiska ze szczegdlnym naciskiem
na zasady postepowania z odpadami;

realizowanie polityki proekologicznej Uczelni, w tym inicjowanie dziatant majacych
na celu poprawe stanu srodowiska naturalnego;

weryfikacja i aktualizacja inwentaryzacji zieleni;

wskazywanie drzew i krzewow wyznaczonych do pielegnacji, wycinki,
przesadzenia i nadzér nad pracami z tym zwigzanymi;

przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji na wycinke drzew i krzewdw oraz
realizacja wydanych decyzji;

planowanie harmonogramow miesiecznych prac pielegnacyjnych
i konserwacyjnych zieleni;

przygotowywanie zapytan ofertowych, materiatéw przetargowych,
zwigzanych z utrzymaniem i ksztattowaniem terendw zieleni;

dokonywanie rozliczen publicznoprawnych wynikajgcych z przepiséw o ochronie
Srodowiska i gospodarce odpadami.

Centrum Spraw Personalnych
§9

Centrum Spraw Personalnych realizuje zadania w zakresie:

realizacji celow Strategii 2030 w zakresie dotyczagcym pracownikow;

wsparcia Rektora w realizacji polityki kadrowej w Uczelni;

prowadzenia biezgcej obstugi spraw pracowniczych;

obstugi biezgcej wspdtpracy z przedstawicielami zaktadowych organizacji
zwigzkowych w zakresie indywidualnych spraw pracowniczych oraz spraw
socjalnych.

W Centrum Spraw Personalnych funkcjonuja:

1)
2)

Dziat Kadr;
Dziat Ptac;



3)
4)
5)
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Dziat Rozwoju Pracownikéw;
Menedzer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych;
Stanowisko ds. operacyjnych.

3. Dyrektor Centrum Spraw Personalnych realizuje obowigzki Pracodawcy wynikajgce

z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia

na tle seksualnym i ochronie matoletnich, przed zatrudnieniem na podstawie umdw o prace

oraz umow cywilnoprawnych nauczycieli akademickich lub innych oséb, ktérych zakres

obowigzkdw wigze sie z ksztatceniem, wychowaniem, wypoczynkiem, leczeniem

matoletnich lub opiekg nad nimi, w zakresie nienalezgcym do obowigzkdw Centrum Obstugi
Dydaktyki i Spraw Studenckich.
4. Dyrektora Centrum Spraw Personalnych w realizacji zadan Centrum wspieraja:

1)
2)
3)

zastepca dyrektora ds. administracji kadrowej;
menedzer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych;
stanowisko ds. operacyjnych.

5. Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracji kadrowej nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1)
2)

bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Kadr, Dziatu Ptac i Sekcji Socjalnej;

planowanie i koordynowanie spraw w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej
pracownikow;

planowanie limitdw wynagrodzen i kontrola ich wykorzystania w ramach budzetu;
planowanie limitow zatrudnienia i analiza stanu zatrudnienia;

planowanie i analiza funduszu wynagrodzen osobowych, funduszu nagrod, funduszu
wynagrodzen bezosobowych oraz monitorowanie stopnia wykorzystania tych
funduszy;

opracowywanie zatozen i przekazywanie informacji zarzadczych o stanie
zatrudnienia, wynagrodzeniach i wykorzystaniu funduszy wynagrodzen, zgodnie
z potrzebami wtadz Uczelni;

obstuga zmian/zgtoszenn dotyczacych Pakietéw Medycznych w systemie firmy
udostepniajgcej Pakiet oraz module kadrowo-ptacowym SIMPLE ERP oraz
weryfikowanie potracen z list ptac ze zgtoszeniami i kwotg faktury wystawionej przez
firme udostepniajgcg Pakiet Medyczny;

koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych potrzeb socjalnych pracownikdw, emerytéw,
rencistow UEW i ich rodzin;

wykonywanie innych doraznych polecen dyrektora Centrum;

przygotowywanie dla dyrektora Centrum informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzgdczych.

6. Do zadan Dziatu Kadr nalezy nastepujgcy zakres czynnosci:

1)
2)

udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikéw Uczelni finansowanych ze wszystkich Zrédet oraz sporzgdzanie
dokumentéw w tym zakresie po konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i



10)

11)

12)

13)
14)
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Dziekanami w szczegdlnosci:

a. przygotowanie umoéw o prace oraz aneksow do umow o prace na potrzeby
projektdéw na podstawie poprawnie ztozonych wnioskéw;

b. realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji do wyptaty
wynagrodzen na potrzeby projektéw na podstawie poprawnie ztozonych
whnioskow;

c. konsultowanie na etapie przygotowania wnioskdw o zatrudnienie,
oddelegowanie, przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku
zadaniowego oraz innych wynagrodzen w ramach wszystkich Zrodet
finansowania;

d. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i wskazanych cztonkéw rodzin, z
ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych;

e. obstuga PPK pracownikéw Uczelni;

f. gromadzenie  dokumentacji  dotyczacej urlopédw  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych oraz dla nauczycieli akademickich udzielanych
na podstawie art. 130-131 Ustawy;

koordynowanie przy wspotudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych,
kierownikdw projektow procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania
planowego wykorzystania urlopdw wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w
ramach stosunku pracy oraz realizowanych projektow;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny
pracy oraz kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

biezgca wspdtpraca z Dziatem Ptac m.in. przez terminowe przekazywanie zwolnien
lekarskich, awansow, umow o prace oraz innych dokumentéw majgcych wptyw na
uposazenie pracownika;

koordynowanie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw;
uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;
prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

sporzadzanie umow cywilnoprawnych na zlecenie o0sdb lub jednostek
organizacyjnych nieuprawnionych do samodzielnego procedowania umoéw
cywilnoprawnych, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie zawierania oraz
rozliczania umoéw zlecenia i umdw o dzieto;

uzupetnianie danych w wewnetrznym rejestrze umow cywilnoprawnych, zgodnie z
Zarzgdzeniem Rektora;

wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczgcych
pracownikéow Uczelni, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i
aktualnosci danych;

merytoryczne opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego w zakresie przedmiotu
dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzordow formularzy;
wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia wstepne z zakresu BHP;
obstuga administracyjna spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdod Rektora i



15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)
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nagrod wtasciwych ministréw oraz o przyznanie orderow i odznaczen panstwowych
i resortowych;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

wyrabianie legitymacji pracowniczych i legitymacji stuzbowych dla nauczycieli
akademickich;

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla ministerstwa witasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia, w
szczegdlnosci Rb- 70, Z-02, 7-03, Z-05, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do
sporzadzenia PNT-01;

przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw;

analiza fluktuacji kadr;

koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkow przez
kierownikdw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatan w tym obszarze;
opracowywanie i dystrybucja (drogg tradycyjng Ilub mailowg) dyplomdw
gratulacyjnych - jubileuszowych dla pracownikéw UEW.

7. Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujacy zakres czynnosci:

1)
2)

wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy i sporzadzanie list ptac;

wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Projektami, Centrum Obstugi Badan Naukowych
i Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji
finansowo- ksiegowej wynagrodzen finansowanych z projektéw unijnych lub innych
zrodet;

wyptata wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach w Uczelni finansowanych z
projektdw unijnych lub innych Zrédet, w tym rowniez wynagrodzen stazowych dla
studentow i stypendidéw finansowanych z projektu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym i terminowym
rozliczaniem rachunkéw z tytutu umow zlecenie i umdw o dzieto;

przygotowywanie list ptac i zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektow;
tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewow z kont
bankowych wynagrodzen osobowego i bezosobowego funduszu ptac, z ZFSS oraz na
podstawie decyzji Rektora z Wtasnego Funduszu Stypendialnego;

realizacja potracen z wynagrodzen;

rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od osdb
fizycznych jak réwniez sporzgdzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikéw
na potrzeby projektéw i stypendystow;

prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS
,Ptatnik” zgodnie z posiadang dokumentacjg, w tym naliczanie sktadek ZUS od umdw
zlecenie, umow o dzieto, stypendiow dla studentow i doktorantdw oraz zgtaszanie i
wyrejestrowywanie z ubezpieczen o0sob, z ktorymi zostaty zawarte umowy
cywilnoprawne;
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11) kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich oraz do urlopodw wychowawczych;

12) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych,
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadek;

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczenia osobowego i
bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo-ksiegowej;

14) wspétpraca z Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie zgtaszania doktorantéw Szkoty
Doktorskiej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzgdzania dla nich
wyptaty stypendiéw doktoranckich i wdrozeniowych;

15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikow;

16) opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu i Sekcjg Socjalng projektéw rocznych
planéw przychoddéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) wprowadzanie do SIMPLE ERP uméw o dostepie do infrastruktury
teleinformatycznej;

18) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla ministerstwa wtasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie wynagrodzen, w
szczegdlnosci Rb- 70, Z-03, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do PNT-01;

19) sporzadzanie raportow z rozliczonych rachunkow do uméw zlecenia i umdéw o dzieto;

20) merytoryczne opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw umow,
rachunkdw, oSwiadczen;

21) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

8. W ramach Dziatu Ptac funkcjonuje Sekcja Socjalna, do ktérej zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym:

a. przedstawianie do uzgodnienia z Komisjg Socjalng projektu rocznego planu
przychoddéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

b. administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami
Komisji Socjalnej i decyzjami dysponentéw srodkéw, w tym: przyjmowanie i
obstuga wnioskéw o wyptate Swiadczen, weryfikacja kryteriow dochodowych i
innych uprawnien do Swiadczen;

c. wystawianie zaswiadczer dotyczacych wysokosci i stanu sptat pozyczek z ZFSS w
oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

d. uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego érodkéw ZFSS, we wspdtpracy
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

e. tworzenie list 0séb uprawnionych do wyptaty Swiadczen;

f. obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej i
rzeczowej osobom uprawnionym;

g. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;

h. wprowadzanie danych o udzielonych pozyczkach na cele mieszkaniowe do EZD,
CRU oraz SIMPLE-ERP;
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i. egzekwowanie naleznosci od o0sob fizycznych w zakresie wierzytelnosci,
wynikajacych z uméw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS;
opracowanie i wysytka listéw gratulacyjnych dla emerytowanych pracownikow UEW;
redakcja, zlecanie i rozliczanie publikacji nekrologow w prasie i komunikacji
wewnetrznej;
organizowanie spotkan z emerytowanymi pracownikami;
przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw.

9. Dziat Rozwoju Pracownikdw realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)

planowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow;
podejmowanie inicjatyw wzmacniajgcych wizerunek pracodawcy.

10. Do zadan Dziatu Rozwoju Pracownikow nalezy:

w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Uczelni:

1)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

realizacja procesu adaptacji pracownikow;

udziat w targach pracy — przygotowanie i obstuga stoiska UEW;

organizacja i prowadzenie szkolen onboardingowych dla nowoprzyjetych
pracownikow;

przygotowanie i biezgca aktualizacja pakietéw startowych dla nowych pracownikéw;
realizacja zadan z zakresu off-boardingu;

biezgca aktualizacja w Intranecie UEW witryny MANUAL PRACOWNIKA;
organizowanie i przeprowadzanie wsrdd pracownikow cyklicznych badan, wywiadow
i ankiet dotyczacych aspektéw zwigzanych z realizacjg Strategii 2030;
opracowywanie i prezentowanie wtadzom Uczelni wynikdw przeprowadzonych
badan, wywiadow i ankiet;

proponowanie warunkoéw i procedur podnoszenia kompetencji zawodowych
pracownikdw, monitorowanie jakosci ustug szkoleniowych realizowanych na rzecz
pracownikéw Uczelni;

monitorowanie procesow dotyczgcych Sciezek rozwoju kompetencji kierowniczych i
zawodowych;

badanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych, w tym analiza rynku, wspdtpraca z
firmami szkoleniowymi;

obstuga administracyjna szkolen grupowych i indywidualnych dla pracownikéw UEW;
przygotowywanie i opracowywanie autorskich programow szkoleniowych;
prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczgcych zrealizowanych i oferowanych
dziatan w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych;

wspotpraca z kierownikami roznych jednostek, projektow, zespotow, komisji, katedr
itp. w celu doskonalenia umiejetnosci zarzadczych;

przygotowywanie indywidualnych uméw z pracownikami okreslajgcych warunki
podnoszenia kompetencji zawodowych;

wsparcie w zakresie podnoszenia kompetencji kierowniczych kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz realizacja szkolen kierownikow z zakresu kierowania zespotem;
zapewnienie wytaniania wykonawcow z uwzglednieniem przepiséow o zamowieniach
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publicznych, przygotowanie umow, weryfikacja faktur za szkolenia w zakresie
dziatania Dziatu;

19) gromadzenie i przekazywanie do akt osobowych zaswiadczen i innych dokumentéw
potwierdzajgcych udziat pracownikéw w szkoleniach;

20) opracowywanie oraz koordynacja projektow budujacych  zaangazowanie
pracownikow;

21) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizacja programéw rozwojowych
(grupowych i indywidualnych) z wykorzystaniem metod coachingowych;

22) merytoryczne opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw
formularzy;

23) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

w odniesieniu  do pracownikdw badawczych, badawczo-dydaktycznych i

dydaktycznych:

1) Scista wspotpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze prowadzenia badan
naukowych z Prorektorem wtasciwym ds. nauki, w tym w szczegdlnosci
organizowanie dedykowanych szkolern i warsztatéw doskonalgcych warsztat
naukowy badacza;

2) Scista wspodtpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze ksztatcenia z
Dziekanem ds. Ksztatcenia oraz Centrum Jakosci Ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci;

a. opracowanie i wdrozenie systemu monitorowania kwalifikacji dydaktycznych;

b. organizowanie dedykowanych szkolen i warsztatow doskonalgcych warsztat
dydaktyczny w zakresie upraktycznienia ksztatcenia;

c. opracowanie, wdrozenie i monitorowanie systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia mtodych naukowcéw;

3) administrowanie procesem ocen okresowych nauczycieli akademickich i obstuga
indywidualnych odwotan od wynikow oceny;

4) realizacja zadan wskazanych dla CSP w zarzgdzeniu Rektora w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich, z wytgczeniem zadan zwigzanych ze zmianami w ramach
istniejgcego stosunku pracy;

5) czynny udziat w dziataniach zwigzanych z kontrolg projektéw, w ramach ktorych
realizowane sg formy wsparcia dla pracownikéw UEW, w tym przygotowanie
wyjasnien i dokumentéw wymaganych kontrolg;

6) opracowywanie raportow, sprawozdan, formularzy dla jednostek wewnetrznych
oraz partnerow wymaganych w danym procesie szkoleniowym:;

7) realizacja zadan wskazanych dla CSP w zarzgdzeniu Rektora w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich, z wytgczeniem zadan zwigzanych ze zmianami w ramach
istniejgcego stosunku pracy.
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11. Do zadan Menedzera ds. rekrutacji i ocen pracowniczych nalezy nastepujgcy zakres

czynnosci:

1) organizacja oraz przeprowadzanie rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej pracownikow

8)

nalezgcych do grupy pracownikdw administracji i obstugi oraz bibliotecznych przy
pomocy dostepnych narzedzi (intranet, komunikacja wewnetrzna, e-recruiter,
pracuj.pl);

wsparcie kierownikow jednostek w procesie rekrutacji i udziat w rozmowach
rekrutacyjnych;

opracowanie i wdrozenie procedur oceny pracownikdw administracyjnych, w tym
przeszkolenie kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji procedur
oceny;

kompletowanie bazy ocen pracowniczych pracownikdw administracji i udostepnianie
jej na potrzeby Dziatu Kadr oraz Dziatu Rozwoju Pracownikow;

administrowanie procesem ocen okresowych pracownikéw administracyjnych i
obstuga indywidualnych odwotan od wynikow oceny;

opracowanie i wdrozenie zasad awansu na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych;

wdrazanie, stosownie do potrzeb UEW, narzedzi do oceny kompetencji
przywoddczych i efektywnosci zarzadzania;

realizowanie zadan zwigzanych z ksztattowaniem kultury organizacyjnej Uczelni.

12. Do zadan Stanowiska ds. operacyjnych nalezy:

1)

planowanie i koordynowanie proceséw administracyjnych w Centrum, tj.:
dokumentowanie, komunikacja, organizowanie dziatan pracownikéw;

biezgca analiza zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie
sprawozdania dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON);

obstuga pracownikéw w zakresie opieki medycznej w ramach Pakietu Medycznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy z podmiotem Swiadczgacym
ustugi z zakresu medycyny pracy oraz biezgca wspotpraca z tym podmiotem, w tym
weryfikacja faktur za ustugi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umoéw z podmiotami oferujgcymi
prywatng opieke medyczng oraz karte sportowg;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wspdtpraca w przeprowadzaniu
zamowien publicznych na ustugi w zakresie administracyjno-organizacyjnych
dziatalnosci Centrum;

dokonywanie biezgcych zamowien materiatow na potrzeby Centrum;

nadzor nad archiwizacjg dokumentéw Centrum;

opis merytoryczny faktur i rachunkéw za materiaty i ustugi zwigzane z realizacjg zadan
administracyjno-organizacyjnych Centrum;

procedowanie zlecen publikacji aktéw prawa wewnetrznego oraz zlecen
przygotowania zawieranych umow z obszaru dziatalnosci Centrum Spraw
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Personalnych, z wytgczeniem umow o prace oraz zawieranych w ramach dziatalnosci
socjalnej;

11) prowadzenie korespondencji Centrum w zakresie powierzonych kompetencji;

12) zapewnienie racjonalnego gospodarowania majgtkiem trwatym Centrum, jak
rowniez wyposazeniem dodatkowym Centrum i materiatami eksploatacyjnymi;

13) merytoryczne opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktéw prawa
wewnetrznego w zakresie przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i
opracowywanie wzorow formularzy.

Dziat Zamdéwien Publicznych
§10

1. Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1) koordynacja zadan w zakresie zamowien publicznych realizowanych w Uczelni;

2) optymalizacja i racjonalizacja procesu zakupow ze szczegélnym uwzglednieniem
procesu jego planowania;

3) przygotowywanie wszelkich postepowan z uwzglednieniem ewentualnego
obligatoryjnego sporzadzenia analizy potrzeb, o ktérej mowa w art. 83 ustawy
Prawo zamodwieni publicznych (Pzp) oraz realizowanie wszelkich postepowan
o udzielanie zamowien publicznych o wartosci obligujgcej do stosowania ustawy
Pzp oraz o wartosciach zgodnych z obowigzujgcym na Uczelni Regulaminem
udzielania zamaowieri publicznych przy wspoétudziale (w zaleznosci od potrzeby):

a. kierownika jednostki/komaorki organizacyjnej Uczelni;
b. osoby kierujgcej projektami/studiami podyplomowymi;
C. komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana;

d. innych, wyznaczonych do tego osdb;

4) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych (odpowiednio co do progow
wskazanych w Regulaminie udzielania zamodwien publicznych), w ktérych
rejestrowane sg whnioski i dokumentacja, dotyczace postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

5 udziat w procedowaniu umoéw (w tym w sporzadzaniu raportu, o ktérym mowa
w art. 446 ustawy Pzp) zawieranych przez Uczelnie w celu zapewnienia zgodnosci
z formalnymi obowigzkami w tym zakresie i dbatosci o ciggtos¢ realizowanych
dostaw, ustug irobdt budowanych zwigzanych z potrzebami zakupowymi
jednostek organizacyjnych Uczelni;

6) sporzadzanie planu postepowan, o ktérym mowa w art. 23 ustawy Pzp przy
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi;

7)  koordynacja planowania zamowien publicznych oraz sporzgdzanie Centralnego

Planu Zamoéwien zgodnie z Regulaminem planowania zamodwien publicznych
w UEW;

8) dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskéw
oraz dokumentow zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

9) sporzadzanie kompletnej dokumentacji w postepowaniach o udzielenie
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zamowienia publicznego;

10) realizowanie wszelkich obowigzkdéw informacyjnych, jakie wynikajg z ustawy Pzp
oraz publikacja wtasciwych ogtoszen odpowiednio w: Biuletynie Zamowien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie BIP oraz
platformie zakupowej;

11) badanie, analiza iocena ofert oraz wskazywanie oferty najkorzystniejszej
i wspotpraca w tym zakresie z komisjami przetargowymi, w przypadku tych
postepowan dla ktorych zostaty powotane komisje;

12) uczestniczenie w przygotowywaniu oraz opiniowaniu umoéw zawieranych
w wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

13) monitorowanie ianaliza realizacji umow w celu zapewnienia ciggtosci dostaw
iustug dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni oraz weryfikacji
postepow realizacji zawartych umow;

14) udziat w komisjach przetargowych oraz negocjacjach dotyczacych zamowien
publicznych;

15) przesytanie sprawozdan iinformacji do Prezesa UZP w zwigzku z prowadzonymi
przez DZP postepowaniami, wtym rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien publicznych;

16) nadzor nad platformg zakupowa istrong BIP w zakresie zamodwien publicznych
(publikacja ogtoszen, modyfikacja ogtoszen);

17) uczestniczenie w miare potrzeb w dziataniach kontrolnych w zakresie zamowien
publicznych zleconych przez Rektora lub Kanclerza;

18) uczestniczenie zramienia Uczelni, w kontrolach zewnetrznych w zakresie
koniecznym do realizacji wymagan tych kontroli;

19) przechowywanie dokumentag;ji z przeprowadzonych postepowan
i przekazywanie jej do Archiwum.

2. Do zadan kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych nalezy:

1) zatwierdzanie Centralnego Planu Zamoéwien zgodnie z Requlaminem planowania
zamowien publicznych w UEW,

2) biezgce identyfikowanie potrzeb szkoleniowych, takze poprzez okresowe oceny
kompetencji pracownikdw Dziatu i organizowanie dziatan edukacyjnych z obszaru
zamowien publicznych dla pracownikow Dziatu oraz wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu wiedzy
merytorycznej niezbednej dla efektywnego izgodnego z prawem realizowania
procesow zakupowych;

3) dbanie o wysokg jakos¢ zaopatrzenia Uczelni;

4) nadzorowanie kosztow zwigzanych z zakupami wyposazenia w Uczelni;

5) wystepowanie do Rektora z wnioskami o powotanie komisji przetargowych;

6) uczestnictwo wpracach  komisji  przetargowych wcelu zapewnienia

prawidtowego procedowania Komisji;

7) nadzorowanie, monitorowanie oraz wspieranie ikoordynowanie procesow
zakupowych jednostek organizacyjnych Uczelni w celu zapewnienia zgodnosci
tych proceséw z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych, ze szczegdlnym
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uwzglednieniem zasady efektywnosci realizowanych proceséw zakupowych;
8) opiniowanie ipodpisywanie w imieniu zamawiajgcego referencji dla
wykonawcow potwierdzajgcych prawidtowe wykonanie zamdwien publicznych.

Dziat Logistyki
§11

1. Do zadan Dziatu Logistyki nalezy:

1) realizacja zakupdw zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
wedtug obowigzujgcych w Uczelni przepisow;

2) opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w celu przygotowania umow ramowych na centralne zaopatrzenie w materiaty
i ustugi;

3) opracowywanie dokumentacji dla Dziatu Zamowien Publicznych w zakresie
obowigzujgcej ustawy Prawo Zamdwien Publicznych iRegulaminu udzielania
zamowien publicznych;

4) negocjowanie cen, termindw i innych warunkéw handlowych z kontrahentami;
5) nadzor nad prawidtowg realizacjg dostaw;

6) obstuga reklamacji jakosciowych i ilosciowych dostaw;

7) sporzadzanie raportow isprawozdan w zakresie realizacji zamowien, realizacji

umow ramowych;
8) przygotowywanie propozycji planu rzeczowo-finansowego w zakresie ww.
zakupow oraz przygotowywanie budzetu Dziatu;

9) obstuga Magazynu Wielobranzowego i Magazynu Drukéw Scistego Zarachowania
dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. W ramach Dziatu Logistyki funkcjonuja:
1) Sekcja ds. Zaopatrzenia i Transportu;
2) Magazyn.
3. Do zadan Sekcji ds. Zaopatrzenia i Transportu nalezy:
1) uczestniczenie w procedurach zwigzanych zustawqg Prawo Zamodwien
Publicznych;
2) prowadzenie Scistej wspodtpracy  zjednostkami  Uczelni,  sktadajgcymi
zapotrzebowanie w kwestii uzgodnien dotyczgcej przedmiotu zamowienia;
3) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przedmiotu zamowienia oraz jej
przekazywanie do realizacji przez Dziat Zamoéwien Publicznych we wspodtpracy
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zwigzanymi z wnioskowanymi zakupami,
posiadajgcymi wiedze szczegdtowa na temat przedmiotu zamowienia;
4) realizacja dostaw iustug na podstawie biezgcego irocznego zapotrzebowania
sktadanego przez poszczegdlne jednostki Uczelni;
5) organizowanie inadzorowanie dostawy do magazynu lub bezposrednio do
jednostek Uczelni;

6) nadzor nad prawidtowoscig realizowanych dostaw oraz kontrola zgodnosci
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dostawy z warunkami zawartej umowy (specyfikacja);
7) prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien oraz ewidencjonowania wydanych
pieczeci i stempli;
8) zarzadzanie taborem samochodowym zgodnie z przyjetymi zasadami i przepisami
prawa w celu optymalnego zabezpieczenia potrzeb transportowych Uczelni:
a. przyjmowanie irozliczanie zlecen transportowych od jednostek
organizacyjnych Uczelni;
b. zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym;
9) wystawianie, rejestrowanie oraz rozliczanie kart drogowych;
sprawdzanie poprawnosci faktur paliwowych z wykonanym tankowaniem;
prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z transportem;
dbanie o sprawnosc¢ taboru samochodowego;
kontrola stanu technicznego samochoddw, ich biezgca obstuga i wyposazenie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
14) rozliczanie zuzycia paliw i materiatéw i sporzgdzanie informacji odnosnie zuzycia
paliwa oraz ustalenie norm zuzycia paliwa na poszczegdlne pojazdy;
15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen komunikacyjnych;

16) wnioskowanie o zakup/leasing nowych pojazdéw oraz o wycofanie pojazdu z
eksploatacji.

4. Do zadan Magazynu nalezy:

1) wiasciwe organizowanie pracy w Magazynie oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przyjmowanie dostarczonych materiatéw (odbidr jakoSciowy iilosciowy) na
podstawie otrzymanych faktur oraz wprowadzanie ich na stan magazynowy
dowodem przyjecia PZ w SIMPLE;

3) sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie dowoddéw dostawy
i podpisywanie dowoddw przyjecia;

4) wiasciwe rozmieszczenie iutozenie przyjetych materiatdw w Magazynie
i oznaczenie ich odpowiednig wywieszkg oraz zabezpieczeniem ich przed
zniszczeniem lub kradzieza;

5) wydawanie materiatéw itowaréw na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw rozchodowych tj. Rw i RwZl (niezbedne podpisy i pieczatki);

6) przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dokumentow magazynowych;

7) prowadzenie systematycznej kontroli dotyczgcej rzeczywistego stanu materiatow;

8) powiadamianie przetozonych o brakach i nadwyzkach, kradziezy lub utracie cech
uzytkowych materiatéow;

9) utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych;

10) przygotowywanie i uczestniczenie w obligatoryjnych inwentaryzacjach
prowadzonych przez Sekcje Inwentaryzacji oraz sktadanie stosownych wyjasnien
przy powstatych rdznicach.

5. W ramach Magazynu wyodrebnione s3g:

1) Magazyn Wielobranzowy;



zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 167/2025

2) Magazyn Drukéw Scistego Zarachowania.

Kancelaria Ogdlna
§12

Do zadan Kancelarii Ogdlnej nalezy:

przyjmowanie korespondencji i przesytek;
otwieranie i sprawdzanie przesytek wptywajacych;
rejestrowanie wptywow dostarczonych do Kancelarii Ogdlnej w rejestrze
przesytek wptywajgcych w systemie EZD;
prowadzenie rejestru faktur przychodzgcych w systemie EZD;
skanowanie przesytek do systemu EZD, wstepne opisanie metadanymi;
rozdzielanie korespondencji w systemie EZD;
wydawanie korespondencji w formie papierowej;
odbieranie korespondencji przychodzacej za posrednictwem ePUAP, e-Doreczen,
Platformy Elektronicznego Fakturowania;
ewidencja i rozliczanie finansowe zwigzane z optatami przesytek;
rozliczanie optat z tytutu przesytek w podziale na MPK jednostek wysytajgcych;
dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjg przesytek;
wysytanie korespondencji, przesytek;
prowadzenie sktadéw chronologicznych isktadow informatycznych nosnikow
danych;
przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgromadzonej w sktadach
chronologicznych i sktadow informatycznych nosnikéw danych;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej;
udziat w pracach przy opracowywaniu, weryfikowaniu itworzeniu nowych
procedur i instrukcji.

Archiwum

§13

1. Do zadan Archiwum nalezy:

1)

doradzanie jednostkom organizacyjnym (we wspodtdziataniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych) w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg
niezaleznie od tego czy dokumentowanie przebiegu irozstrzygania spraw
przebiegato w systemie tradycyjnym czy w systemie EZD;

przeprowadzanie szkolen dla nowo przyjetych pracownikdw w zakresie
przechowywania  dokumentacji ~ w jednostkach  organizacyjnych  oraz
obowigzujgcych przepisow kancelaryjno archiwalnych;

weryfikacja poprawnosci przygotowania przez jednostki organizacyjne
dokumentacji do przejecia do Archiwum zardwno w systemie tradycyjnym jak i
w systemie EZD;
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4)  przejmowanie dokumentacji:

a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, jesli
byty prowadzone w systemie tradycyjnym;

b. spraw zamknietych prowadzonych w systemie EZD;
na nosniku papierowym ze sktadéw chronologicznych;
elektronicznej na informatycznych nosnikach danych zgromadzonych
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD;

5) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji przed pozarem,
kradziezg, uszkodzeniem i zniszczeniem;

6) gromadzenie ikompletowanie informacji dotyczgcych Uczelni w zakresie
dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, wycinkéw prasowych oraz pamigtek
dotyczacych historii Uczelni i jej pracownikow;

7) konserwacja najstarszych akt;

8) prowadzenie przewidzianych Instrukcjg Archiwalng s$rodkéw ewidencyjnych
archiwum zaktadowego, a takze ewidencji komputerowej;

9) przeprowadzanie skontrum zgromadzonej dokumentacji;

10) udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celow stuzbowych, naukowych
i genealogicznych, w tym wydawanie zaswiadczen oraz dokumentow dotyczgcych
toku studiow;

11) obstuga zwrotu udostepnionej dokumentacji oraz kontrola jakosci i terminowosci
ZWrotow;

12) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w zasobie archiwum
zaktadowego informacji na temat zdarzen, oséb czy okreslonej problematyki;

13) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy
przez jednostke organizacyjng;

14) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po
uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

15) wspotpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu w zakresie dziatalnosci
kancelaryjno-archiwalnej m.in. przekazywanie spiséw zdawczo-odbiorczych kat.
A, ekspertyzy archiwalne;

16) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

17) opracowywanie projektéw normatywow kancelaryjno-archiwalnych Uczelni oraz
ich aktualizacja.

2. W ramach Archiwum funkcjonuje Archiwum Filii. Archiwum Filii realizuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1 w odniesieniu do Filii w Jeleniej Gorze.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii
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§14

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii nalezy:

1) wykonywanie oraz  koordynowanie  biezgcych  prac  porzadkowych
ukierunkowanych na utrzymanie estetyki obiektéw Filii oraz ich otoczenia;

2) opracowywanie planow umoéw izatrudnienia w zakresie administracji i obstugi
Filii;

3) przygotowywanie i realizacja planu remontéw i modernizacji dla Filii;

4) inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczgcych dziatalnosci Filii;

5 prowadzenie biezgcej kontroli nad realizacjg budzetéw przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Filii;

6) zabezpieczenie majatku Filii przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem,
w szczegolnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektéw w odpowiedni
sprzet ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Filii ustugi ochrony oséb i mienia oraz firm sprzatajgcych;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie Filii, nadzér nad prawidtowa gospodarkg srodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

8) nadzér nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie $rodkow
czystosci, odziezy roboczej, sprzetu;

9) zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkow
infrastruktury technicznej, instalacyjnej oraz terenu Filii;

10) konserwacja biezgca budynkdéw oraz obiektéw budowlanych dydaktycznych, oraz
terendw zewnetrznych Filii;

11) wykonywanie remontow w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia,
modernizacji elementéw budynkdéw, wyposazenia oraz wartosci uzytkowych;

12) uczestniczenie w komisjach przetargowych;

13) uczestniczenie w komisjach odbioru robdét budowlanych isporzadzanie
protokotéw z odbioru koncowego;

14) zabezpieczenie dyzurow obstugi obiektéw w trakcie prowadzenia zajec
dydaktycznych  studiow niestacjonarnych oraz w okresie $wigteczno-
noworocznym;

15) obstuga transportowa Filii;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i sporzgdzaniem deklaracji podatku
od nieruchomosdci Filii;
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biezgce wypetnianie i potwierdzanie przez dysponentow kart drogowych;
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przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Filii;
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przygotowanie i rejestrowanie wnioskéw delegacyjnych;
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22) porzadkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;

23) reprezentowanie Uczelni w czasie kontroli Filii przez: Panstwowag Inspekcje Pracy,
Powiatowg Stacje Epidemiologiczno-Sanitarng, Painstwowg Straz Pozarng, Urzad
Dozoru Technicznego.

2. W Dziale Administracyjno-Gospodarczym Filii funkcjonuje Kancelaria Terenowa dla
jednostek organizacyjnych Filii.

3. Do zadan Kancelarii Terenowej nalezy:
1) przyjmowanie korespondencji i przesytek;
2) otwieranie i sprawdzanie przesytek wptywajgcych;
3) rejestrowanie wptywéw dostarczonych do Kancelarii terenowej dla jednostek
organizacyjnych Filii rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD;

4) skanowanie przesytek do systemu EZD, wstepne opisanie metadanymi;

5) rozdzielanie korespondencji w systemie EZD;

6) wydawanie korespondencji w formie papierowej;

7) dokonywanie niezbednych formalnosci zwigzanych z reklamacjg przesytek;

8) wysytanie korespondencji, przesytek;

9) prowadzenie sktadéw chronologicznych isktadéw informatycznych nosnikow

danych;

10) przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgromadzonej w sktadach
chronologicznych i sktaddow informatycznych nosnikéw danych;

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjne;.

Sekcja BHP
§ 15

Do zadan Sekcji BHP nalezy:

1) przeprowadzanie szkolenia wstepnego instruktazu ogdlnego wszystkim nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy na Uczelni;

2) kontrola aktualnosci szkolen okresowych i badan profilaktycznych pracownikéw oraz
innych zalecen lub wskazan lekarskich;

3) opiniowanie dokumentdw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy (instrukcje,
pisma itp.);

4) kontrola zasadnosci przydzielania odziezy roboczej oraz obuwia roboczego dla
pracownikdow, ktorym ta odziez przystuguje;

5) przeprowadzanie wyrywkowych lub interwencyjnych kontroli budynkéw oraz
stanowisk pracy na Uczelni;

6) wspotdziatanie z pracodawcg, spotecznym inspektorem pracy oraz Komisjg ds. BHP
w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp;

8) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP, kontrolach Panstwowej Inspekcji Pracy
oraz Powiatowej Stacji Epidemiologiczno-Sanitarnej na terenie Uczelni;
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10)

11)
12)
13)
14)

15)
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prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z bhp;
dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji;

koordynowanie rozliczenia dofinansowania do zakupu okularéow lub szkiet
kontaktowych korygujgcych wzrok dla pracownikéw UEW;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z positkami regeneracyjnymi dla uprawnionych
pracownikow;

prowadzenie ewidencji stanowisk pracy, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub ucigzliwe;

akceptowanie wnioskdw o przyznanie dodatku za prace w warunkach szkodliwych
dla zdrowia lub ucigzliwych;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan
na potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek, w szczegdlnosci Z-10, Z-KS,
Z-KW dla GUS, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.

Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej
§16

Do zadan Inspektora ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

10)

11)

kontrola obiektdw i pomieszczent Uczelni w zakresie spetnienia wymagan przepisow
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkow ewakuacji;
prognozowanie, okre$lanie zagrozen wraz z oceng ich skutkdw i wnioskowaniem
o aktualizacje zarzadzen oraz przedstawianie propozycji rozwigzan organizacyjno-
prawnych dotyczgcych bezpieczenstwa Uczelni;
opiniowanie i konsultowanie opracowanych instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;
udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SWZ w postepowaniach
o udzielenie zamodwienia publicznego na dostawy sprzetu przeciwpozarowego, itp.;
opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony
przeciwpozarowej;
udziat we wprowadzeniach wykonawcdéw na roboty inwestycyjne i remontowe;
udziat w komisjach odbioru zadan inwestycyjno-remontowych i przekazania ich do
eksploatacji;
prowadzenie ogdlnouczelnianej bazy danych o przeprowadzonych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni kontrolach technicznych i bezpieczenstwa
przeciwpozarowego obiektow, z uwzglednieniem stwierdzonych nieprawidtowosci
i zalecen pokontrolnych;
przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu
bezpieczenstwa pozarowego z okresleniem kierunkéw dziatan i wnioskdw majgcych
na celu jego poprawe;
prowadzenie instruktazu ogdlnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikow Uczelni;
wspotpraca z wiasciwymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie:

a) rozpoznania zagrozen  (chemicznych, toksycznych,  wybuchowych,

pozarowych);

b) okreslenia stopnia zagrozenia pozarowego;

c) okreslenia warunkéw i sSrodkéw technicznych ewakuacji;

d) rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego
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zagrozenia, wptywu pozaru na znajdujgce sie niebezpieczne materiaty
i urzagdzenia, przedstawianie wnioskow i informacji dla kierownictwa Uczelni;
e) uczestnictwa w dziataniach awaryjnych (pozar, katastrofa lub inne zdarzenie)
prowadzonych przez jednostki ratowniczo-gasnicze PSP na terenie Uczelni
z jednoczesnym prowadzeniem ustalen majgcym na celu stwierdzenie
przyczyny zdarzenia i jego skutkow;
analizowanie i raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych
przez odpowiednig terenowo Komende Panstwowej Strazy Pozarnej dotyczgcych
budynkoéw i terendw Uczelni.

Biuro Komunikacji i Promocji
§17

Gtéwnym zadaniem Biura Komunikacji i Promocji jest dbanie o wizerunek UEW oraz

prowadzenie dziatan z zakresu PR i komunikacji zgodnie z zatozeniami misji, wizji i strategii

UEW. Dziatania Biura Komunikacji i Promocji skupiajg sie wokdt promowania oferty Uczelni,

umacniania jej pozycji na rynku i strategii budowania relacji miedzy Uczelnig a

interesariuszami.

Kierownik Biura Komunikacji i Promocji realizuje obowigzki przypisane mu w Regulaminie

stron internetowych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Biuro Komunikacji i Promocji realizuje nastepujgce zadania:

11)
12)

ksztattowanie wizerunku i budowanie Swiadomosci marki UEW;
pozycjonowanie, promowanie i zwiekszanie ekspozycji marki UEW;
realizacja przyjetej strategii komunikacyjnej (online i offline, PR);
opracowywanie planu komunikacji marketingowej w zakresie offline i online
uwzgledniajgcego realizacje kalendarza wydarzen i akcji promocyjnych zgodnie ze
strategig UEW;
wspottworzenie komunikacji wewnetrznej w Uczelni, w celu wzmocnienia jej roli w
organizacji, w zakresie przyjetej strategii komunikacji marketingowej;
rozwijanie narzedzi komunikacji marketingowej;
prowadzenie spojnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej Uczelni;
przyjmowanie zgtoszen o zapewnienie obstugi filmowej lub fotograficznej wydarzen
i ich realizacja wedtug priorytetow;
przygotowywanie i dystrybucja materiatdow promocyjnych i wizerunkowych Uczelni;
redakcja i aktualizacja tresci w serwisach internetowych i witrynach intranetowych,
ktérych jest wydawcg/administratorem, w tym na witrynie Komunikacji
wewnetrznej,
prowadzenie kont UEW w mediach spotecznosciowych;
petnienie roli koordynatora publikacji wewnetrznych, w tym:

a. przyjmowanie i opracowywanie informacji do publikacji od organéw Uczelni oraz

innych jednostek organizacyjnych Uczelni;
b. publikowanie informacji w komunikacji wewnetrznej i Intranecie;
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13) monitorowanie ruchu na stronie www, analiza danych w celu wtasciwego rozwoju
portalu;

14) analizy trendéw marketingowych w obszarach offline i online (w tym w mediach
spotecznosciowych);

15) analiza konkurencji na rynku ustug edukacyjnych (w tym w Srodowisku cyfrowym);

16) monitoring medidw, biezgce raportowanie i rekomendacja kierunkdéw zmian;

17) wspétpraca z partnerami zewnetrznymi w obszarze dziatania Biura Komunikacji i
Promocji (np. studia produkcji filmowej, agencje reklamowe, ustugi medialne);

18) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorzgdem Studentéw,
organizacjami studenckimi, Fundacjg Rozwoju UEW i Stowarzyszeniem Absolwentow
w celu promocji marki Uczelni;

19) przygotowywanie i przeprowadzanie kampanii rekrutacyjnych offline i online we
wspotpracy z Sekcjg ds. Relacji z Otoczeniem Edukacyjnym, CKU oraz Biurem
Programu EMBA;

20) tworzenie pomystow i koncepcji kampanii reklamowych i akcji promocyjnych;

21) monitorowanie zgodnosci prac graficznych i video contentu z zatozeniami
projektowymi;

22) dbanie o atrakcyjnos¢, czytelnosé i spdjnosc wizualng przygotowywanych materiatow
graficznych i materiatow video;

23) przygotowywanie opracowan graficznych wydarzen organizowanych przez Uczelnie;

24) wspottworzenie komunikacji  wizualnej oraz materiatow brandingowych dla
jednostek oraz organizacji w ramach UEW;

25) nadzér nad przestrzeganiem zasad Systemu Identyfikacji Wizualnej UEW przez
jednostki organizacyjne, organizacje studenckie, cztonkéw wspdlnoty Uczelni oraz
osoby i podmioty zewnetrzne;

26) informowanie o prawnie chronionych znakach identyfikujgcych Uczelnie (logo, godto
i nazwa).

Sekcja Inwentaryzacji
§18

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1) sporzadzanie plandéw inwentaryzacji oraz sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji;
2) przeprowadzanie inwentaryzacji planowych oraz pozaplanowych;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rdznic inwentaryzacyjnych dla
Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej;

4) uzgadnianie i zatwierdzanie protokotdw inwentaryzacyjnych;

5) w ramach wdrazania Systemu Inwentaryzacyjnego SIMPLE oklejanie oraz
uzupetnianie srodkdow trwatych etykietami systemowymi.

Sekretariat Kanclerza
§19
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Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy:

obstuga sekretarska i organizacyjna Kanclerza;

wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do Kanclerza, przygotowywanie
materiatéw niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji sposobu zatatwienia
spraw;

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw;
prowadzenie ksigg i rejestrowanie wnioskéw delegacyjnych;

organizowanie wyjazdéw pojazdami stuzbowymi;

wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.



	Załącznik nr 5f - Zakresy działania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podległych Kanclerzowi
	Zastępcy Kanclerza
	Dział Inwestycji i Remontów
	Dział Zarządzania Nieruchomościami
	Dział Domów Studenckich
	Dział Obsługi Technicznej Obiektów
	Sekcja ds. Ochrony Środowiska
	Centrum Spraw Personalnych
	Dział Zamówień Publicznych
	Dział Logistyki
	Kancelaria Ogólna
	Archiwum
	Dział Administracyjno-Gospodarczy Filii
	Sekcja BHP
	Inspektor Ochrony Przeciwpożarowej
	Biuro Komunikacji i Promocji
	Sekcja Inwentaryzacji
	Sekretariat Kanclerza


