Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Akademii im. Jakuba z Paradyza

Rozdzial L.
Postanowienia ogélne
§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la strukture organizacyjna Akademii
im. Jakuba z Paradyza, zwanej dalej AJP, oraz podziat zadan w ramach tej struktury, a takze organizacje
oraz zasady dziatania administracji AJP, w tym zakres dziatania jej jednostek, obowigzki kierownikéw oraz
zasady podlegtosci stuzbowe;j.

§2.
1. Strukture organizacyjng AJP oraz jej zmiany okresla rektor.
2. Rektor tworzy, przeksztatca lub znosi jednostki organizacyjne i administracji w trybie i na zasadach
okreslonych przez statut oraz niniejszy Regulamin, o ile ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, zwana dalej ustawg, nie stanowi inaczej.
§3.

Kierownicy jednostek, a takze pozostali pracownicy AJP sg zobowigzani do ochrony danych osobo-
wych, ktére sag gromadzone i przetwarzane w AJP zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia 10 maja
2018 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1781).

§4.

Zasady ochrony informacji, ktére wymagaja ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem stanowig-
cych tajemnice panstwowa lub stuzbowg, regulujg przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 632).

§5.
W AJP obowiazuja:
1) akty normatywne powszechnie obowiazujace;
2) akty prawne resortowe;
3) akty wewnatrzuczelniane.
§o6.
1. Akty wewnatrzuczelniane wydawane sa w formie pisemnej przez rade uczelni, senat, rektora lub
Z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikaja-
cych z przepis6w prawnych lub w ramach kompetencji rektora do kierowania AJP.
2. Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwaly;
2) zarzadzenia;
3) decyzje;
4) pisma okdlne, wytyczne i polecenia;
5) komunikaty.
§7.
1. Uchwaty rady uczelni i senatu rozstrzygaja sprawy, o ktérych mowa w Statucie AJP.
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2. Zarzadzeniami rektora regulowane s3 zasadnicze dla AJP sprawy wymagajace trwatego unormowa-
nia.
3. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym.
4. Pisma okoélne, wytyczne i polecenia powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy
zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania AJP.
5. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw, studentéw i doktorantéw informacje
o biezacej dziatalnosci AJP.
§8.
1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi dziat wiasciwy
do spraw prawnych.
2. Zbidr i ewidencje aktéw wewnatrzuczelnianych prowadzi dziat wtasciwy do spraw prawnych.
3. Jednostki zobowigzane sa do gromadzenia aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych
i resortowych dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzuczelnianych.
§9.
1. Wszystkie jednostki zobowigzane s3 do merytorycznego opracowywania projektéow aktow we-
wnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.
2. W przypadku gdy akt, o ktérym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalno$ci innej jed-
nostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskac¢ akceptacje kierownika tej jednostki.
4. Po otrzymaniu projektu dziat wtasciwy do spraw prawnych nadaje mu ostateczny ksztatt i po uzy-
skaniu podpisu dokonuje dystrybuciji.
§ 10.
1. Administracja AJP dziata:
1) na szczeblu centralnym, jako centralne jednostki administracyjne;
2) naszczeblu jednostek organizacyjnych, jako jednostki administracyjne:
a) wydziatéw,
b) jednostek ogélnouczelnianych,
c) szkot doktorskich.
2. Zadaniem administracji AJP jest:
1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i ustugowym, dla stwarzania warunkéw jak najlepszego wykonywania zadan AJP w zakresie
dydaktyki i badan naukowych;
2) organizowanie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikéw, studentéw i doktorantow;
3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem AJP.
§11.
1. Centralne jednostki administracyjne podporzagdkowane sa rektorowi bezposrednio oraz za posred-
nictwem prorektoréw, pelnomocnikéw, kwestora, kanclerza i wicekanclerza.
2. Jednostki administracyjne, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 2, podlegajg kierownikom tych jedno-
stek w zakresie wynikajgcym z ich kompetenciji.
§12.
1. Decyzje i polecenia mogg by¢ wydawane jednostkom wytacznie przez rektora, prorektoréw, peino-
mocnikéw, kwestora, kanclerza, wicekanclerza, a takze kierownikéw danych jednostek - zgodnie
z kompetencjami.
2. Rektor moze upowazni¢ pracownika AJP do podejmowania w jego imieniu okreslonych decyzji lub
wydawania polecen.
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Rozdzial II.
Struktura organizacyjna i zadania jednostek AJP
§13.
W sktad struktury organizacyjnej AJP wchodza:
1) jednostki organizacyjne:

a) wydziaty, z przypisanymi im wlasciwymi zespotami i sekcjami naukowymi dyscyplin
nieposiadajgcymi co najmniej kategorii naukowej B+,

b) szkoty doktorskie, z przypisanymi im wiasciwymi zespotami naukowymi dyscyplin
posiadajgcymi co najmniej kategorie naukowg B+;

2) jednostki ogélnouczelniane, w tym:

a) doswiadczalne, prowadzace badania naukowe i prace rozwojowe jak: centra, instytu-
ty i szkoty doktorskie,

b) edukacyjne, rozwijajace i upowszechniajace kulture narodowa oraz szerzenie wiedzy
w spoteczenstwie: centra, osrodki, szkotly,

c) gospodarcze, wydawnicze oraz ustugowe, podporzadkowane dziatalno$ci wydziatow,
szkét doktorskich i innych jednostek, o ktérych mowa w lit. a-b: biblioteki, archiwa,
wydawnictwa, domy profesorskie i studenta oraz inne;

3) jednostki administracyjne.
§ 14.

1. Jednostka organizacyjna - wydziat lub szkota doktorska wykonuje zadania przypisane mu w ustawie,
statucie, jego regulaminie nadanym przez rektora i innych aktach wewnetrznych AJP zgodnie
ze strategia rozwoju AJP oraz gtéwnymi kierunkami jej dziatalnosci.

2. Wydzialem kieruje dziekan, a szkotg doktorska dyrektor (powolywany na okres kadencji), ktory
reprezentuje i organizuje oraz nadzoruje prace odpowiednio wydziatu, albo szkoty doktorskiej.
Dziekan, albo dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw $wiadczacych prace odpowiednio
w wydziale, albo szkole doktorskiej oraz odpowiada za catoksztatt prowadzonych spraw.

3. Szczegobtowe zadania dziekana lub dyrektora, o ktérym mowa w ust. 2, okresla statut, niniejszy Regu-
lamin oraz rektor. W celu realizacji okre$lonych zadan, dziekan lub dyrektor moze wnioskowa¢ do
rektora o powotanie ciat opiniodawczych i doradczych (rady, kolegia, komisje, zespoty).

4. Dziekanowi, albo dyrektorowi, o ktérym mowa w ust. 2, podlegaja bezposrednio pracownicy jedno-
stek administracyjnych odpowiednio wydziatu, albo szkoly doktorskiej tj. Sekretariatu Wydzia-
tu/Szkoty Doktorskiej oraz inne jednostki administracji, o ile jest to niezbedne w celu zapewnienia
warunkow do realizacji zadan, ktorych zakres kompetencji okre$la niniejszy regulamin i dziekan, al-
bo dyrektor.

5. Dziekanowi podlega prodziekan oraz kierownicy jednostek wydziatu, ktérych zakres kompetencji
ustala dziekan. Zasady powotywania i odwotywania kierownikéw tych jednostek okresla Statut AJP.

6. W ramach wydzialéw rektor moze utworzy¢ nastepujace jednostki wydziatu:

1) katedre;

2) zaktad;

3) pracownie;

4) jednostke pomocnicza tj. laboratorium, biblioteke wydziatowa.

7. W AJP dzialaja nastepujace wydziaty:

1) Wpydziat Prawa i Bezpieczenistwa;
2) Wydziat Ekonomiczny;
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3) Wydziat Humanistyczny;
4) Wydgziat Techniczny;
5) Wydziat Nauk o Zdrowiu.
8. W AJP dziata Szkota Doktorska.
9. Schemat struktury organizacyjnej wydziatéw i szkét doktorskich ustala rektor.
§ 15.

1. Jednostka ogo6lnouczelniana jest powotana do wykonywania zadan wspierajacych dziatalno$¢ nau-
kowa lub dydaktyczng AJP lub jej wydziatéw i szkét doktorskich.

2. Jednostka og6lnouczelniana moze stuzy¢ prowadzeniu lub wspieraniu dziatalno$ci gospodarczej oraz
wykonywaniu innych zadan powierzonych jej przez rektora.

3. Jednostka ogdlnouczelniang kieruje dyrektor, powotywany i odwotywany przez Rektora, ktéry od-
powiada przed organami AJP za catoksztatt prowadzonych spraw.

4. W ramach jednostki ogélnouczelnianej rektor moze utworzy¢ nastepujace jednostki:

1) dziak

2) sekcje;

3) pracownie;

4) jednostke pomocnicza tj. laboratorium.

5. Szczegbtowe zadania i organizacje jednostki ogélnouczelnianej, o ktérej mowa w ust. 1-2, a takze
zakres obowigzkéw dyrektora okresla Statut, jej regulamin nadany przez rektora oraz inne akty
wewnetrzne AJP, chyba, Ze ustawa przewiduje inny wtasciwy organ.

6. W AJP dziataja nastepujace jednostki ogélnouczelniane:

1) Akademickie Centrum Badan Euroregionalnych;
2) Akademickie Centrum Studiéw Niemcoznawczych i Europejskich;
3) Akademickie Centrum Ukrainoznawcze;
4) Akademickie Centrum Wsparcia Os6b z Niepelnosprawnosciami;
5) Akademicka Poradnia Jezykowa;
6) Biblioteka Gtéwna im. Elizy Orzeszkowej (wraz z Archiwum AJP);
7) Dom Studenta nr 1;
8) Instytut Nanotechnologii i Nanobiologii;
9) Osrodek Edukacyjny Czym skorupka za mtodu;
10) Osrodek Edukacyjny Lubuska Mtodziezowa Akademia Bezpieczeristwa;
11)Szkota Jezyka Polskiego dla Cudzoziemcow;
12) Akademickie Centrum Innowacji i Transferu Technologii.
7. Schemat struktury organizacyjnej jednostek ogélnouczelnianych ustala rektor.
§ 16.
1. Jednostki administracyjne AJP tworzy, przeksztatca i znosi rektor.
2. W AJP moga by¢ tworzone nastepujace jednostki administracyjne:
1) dziak
2) zespot;
3) sekcja;
4) biuro;
5) kancelaria, sekretariat;
6) samodzielne stanowisko pracy.
3. Rektor moze utworzy¢ inng jednostke administracyjng AJP niz wskazang w ust. 2.
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§17.

1. Typ i nazwa tworzonej jednostki administracyjnej uzalezniona jest od zakresu i charakteru realizo-
wanych przez nig zadan, merytorycznej odrebnosci od innych jednostek administracyjnych, liczeb-
nos$ci pracownikdw oraz jej struktury wewnetrzne;j.

2. Podstawowg jednostka administracyjng jest dziat, ktéry zajmuje sie okre$long problematyka
i dziatalno$cig administracyjna w sposéb kompleksowy.

3. Dziatem Kkieruje kierownik. W dziale moze by¢ powotany zastepca kierownika.

Sekcja jest jednostkg administracyjna sktadajgca sie przynajmniej z dwoch oséb, realizujaca jednolite
zadania merytoryczne.

5. Sekcja moze by¢ tworzona w ramach dziatu lub jako odrebna jednostka administracyjna.

6. Stanowiska pracy o zblizonym zakresie i rodzaju zadan moga by¢ taczone w zespoty, ktérymi kieruja
koordynatorzy.

7. Biuro jest jednostka administracyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.

8. Biuro moze by¢ tworzone w ramach innej jednostki administracyjnej lub jako odrebna jednostka
administracyjna.

9. Kancelaria i sekretariat moze by¢ jednoosobowa jednostkga administracyjng, realizujaca zadania
okreslone przez wtadze AJP.

10. Samodzielne stanowisko tworzy sie w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, niewymagajacej powotania jednostki administracyjne;j.

11. Szczegotowe zadania i organizacje jednostek administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1-10, a takze
zakres obowigzkéw kierownika okreslajg kolejne rozdziaty niniejszego Regulaminu oraz inne akty
wewnetrzne AJP.

§ 18.
Wewnetrzna organizacja jednostki administracyjnej zawiera:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika;
4) zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdéw.
§ 19.
Schemat struktury organizacyjnej AJP stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 20.
Na zasadach okreslonych przez przepisy prawa w AJP mogg dziata¢ organizacje i zrzeszenia, w tym
zwigzki zawodowe.

Rozdziatl III.
Organizacja administracji AJP
§ 21.
1. Administracja AJP zapewnia warunki dla realizacji ustawowych i statutowych zadan AJP, a takze
uczestniczy w zarzgdzaniu i gospodarowaniu mieniem AJP.
2. Administracja AJP zapewnia jego pracownikom wtlasciwe warunki pracy, w tym naukowej
i dydaktycznej, a studentom i doktorantom wtasciwe warunki odbywania ksztatcenia.
§22.
1. Nadzér nad administracja AJP sprawuje Rektor.
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2. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala, w obszarze spraw pozostajacych w jego wyltacznej
dyspozycji, zakres obowigzkéw prorektoréw, petnomocnikéw, dziekanéw, kwestora, kanclerza
i wicekanclerza.

3. W czasie nieobecnosci Rektora jego obowigzki wykonuje wyznaczony przez niego prorektor.

4. Rektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw AJP i jest w stosunku do nich pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu pracy.

§23.

1. Prorektorzy i pelnomocnicy podejmuja dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie AJP
w zakresie i na zasadach ustalonych zarzadzeniem Rektora.

2. Prorektorzy i pelnomocnicy zarzadzaja bezposrednio im podlegtymi jednostkami AJP.

3. Prorektorzy i pelnomocnicy w ramach posiadanych kompetencji podejmuja decyzje w odniesieniu
do innych jednostek administracyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Prorektorzy sprawujg nadzoér nad dziatalno$cia wydziatéw, szkét doktorskich i ogdlnouczelnianych
jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji oraz rozpatruja z upowaznienia Rektora
odwotania od decyzji kierownikéw tych jednostek.

§ 24.

1. Dziekan, albo dyrektor szkoty doktorskiej kieruje odpowiednio wydziatem, albo szkota doktorska
oraz podejmuje dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie kierowanej jednostki w zakre-
sie i na zasadach ustalonych w statucie i innych aktach wewnetrznych AJP.

2. Dziekan, albo dyrektor szkoty doktorskiej zarzadza bezposrednio mu podlegltymi jednostkami odpo-
wiednio wydziatu, albo szkoty doktorskiej, w tym podejmuje decyzje w odniesieniu do pracownikéw
kierowanej jednostki.

3. Dziekan kieruje wydziatem przy pomocy prodziekana, ktérego zakres obowigzkéw okre$la dziekan.

4. Dziekan lub prodziekan, albo dyrektor szkoty doktorskiej moze z upowaznienia Rektora:

1)wydawacé decyzje administracyjne oraz zaswiadczenia;
2)podpisywac dyplomy, swiadectwa, w tym suplementy;
3)podejmowac inne dziatania wskazane przez Rektora.

5. W razie okresowej nieobecnosci dziekana, albo dyrektora szkoty doktorskiej lub czasowej niemozno-
$ci wykonywania przez niego obowigzkéw zastepuje go odpowiednio prodziekan, albo wskazany
przez Rektora nauczyciel akademicki posiadajacy co najmniej stopien doktora.

§ 25.

1. Kwestor wykonuje zadania gtbwnego ksiegowego W AJP. Zadania kwestora regulujg przepisy prawa,
statut oraz zakres obowigzkow ustalony przez rektora.

2. Dlarealizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) zwracac sie do prorektoréw, pelnomocnikéw, dziekan6éw, kanclerza, wicekanclerza oraz kie-
rownikéw innych jednostek AJP o udzielenie w formie pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez o udostepnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zré-
dtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez jed-
nostki AJP prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewi-
dencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

3. Nadzor nad dziatalnos$cig kwestora sprawuje rektor.

4. Kwestor realizuje zadania przy pomocy kierownika ds. budzetu. Zakresy obowigzkéw kierownika
ds. budzetu ustala kwestor po uprzednim uzgodnieniu z rektorem.
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§ 26.

1. Kanclerz kieruje, z upowaznienia rektora, administracja i gospodarka AJP w zakresie niezastrzezo-
nym dla rektora, prorektoréw, pelnomocnikéw, kwestora oraz wicekanclerza, a takze podejmuje
decyzje dotyczace mienia AJP z wylgczeniem spraw przekraczajacych zwykty zarzad.

2. Zadania kanclerza reguluja przepisy, statut oraz zakres obowigzkéw ustalony przez rektora, a takze
zakres udzielonych mu petnomocnictw.

3. Kanclerz wspétdziata z prorektorami, pelnomocnikami, kwestorem i wicekanclerzem w zakresie
zadan wyznaczonych przez rektora.

4. W razie okresowej nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkéw zastepuje go wicekanclerz.

§ 27.

1. Wicekanclerz kieruje administracja i gospodarka AJP w zakresie nie zastrzezonym dla rektora,
prorektoréw, petnomocnikéw, kwestora i kanclerza oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia AJP
z wylaczeniem spraw przekraczajgcych zwykly zarzad, na zasadach okre$lonych w § 27 ust. 4, pod
nieobecnos$¢ kanclerza.

2. Zadania wicekanclerza reguluja przepisy statut oraz zakres obowigzkéw ustalony przez rektora,
a takze zakres udzielonych mu petnomocnictw.

3. Wicekanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

Rozdzial IV.
Zasady dziatania administracji AJP
§ 28.

1. Administracja AJP dziata na zasadzie wyodrebnionego podziatu zadan, podporzadkowania stuzbo-
wego w zakresie podleglosci organizacyjnej i merytorycznej oraz odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych
jednostek administracji AJP za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Przy wykonywaniu zadan, kazda z jednostek administracji AJP ma obowiazek kierowac sie zasadami
wynikajgcymi ze statutu, ustawy oraz innych przepisOw prawa, w szczeg6lnosci prawa zamowien
publicznych, przepiséw o finansach publicznych, w tym takich jak: zasada celowego i oszczednego
dokonywania wydatkéw, zasada uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, zasada opty-
malnego doboru metod i $Srodkéw stuzgcych osiagnieciu celéw, zasada dokonywania wydatkow
w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

§ 29.
Do podstawowych zadan jednostki administracji AJP nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce wskazanych w Regulaminie i innych
aktach wewnetrznych obowigzujacych w AJP;

2) wykonywanie zadan zleconych przez rektora, prorektoréw, petnomocnikéw, kwestora, kanc-
lerza lub wicekanclerza w zakresie dziatania danej jednostki;

3) realizacja, nadz6r i kontrola wykonywania zadan zawartych w aktach normatywnych, umo-
wach, porozumieniach, decyzjach, poleceniach, instrukcjach i wystgpieniach;

4) przygotowywanie wnioskéw, opinii i projektow umdéw, porozumien i innych dokumentow;

5) opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych i projektéw zmian do nich
w zakresie wtasciwos$ci danej jednostki;

6) opracowywanie materiatéw i informacji dla wtadz AJP;

7) opracowywanie zatozen oraz projektéw aktéw normatywnych, decyzji, umoéw i porozumien;

8) sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan jednostki;
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9) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do archiwum;
10)rozpatrywanie i zatatwianie podan, skarg i wnioskéw, z uwzglednieniem podlegtosci stuzbo-
wej.
§ 30.

1. Jednostka administracji AJP jest zobowigzana do merytorycznego opracowania projektéow we-
wnetrznych aktéw normatywnych w zakresie powierzonych jej zadan oraz do przekazania tych pro-
jektow do wymaganych konsultacji i akceptacji innym jednostkom AJP wedtug ich wtasciwosci.

2. Po otrzymaniu projektu, o ktérym mowa w ust. 1, jednostka administracji AJP wtasciwa do spraw
prawnych nadaje mu ostateczny ksztatt i po uzyskaniu podpisu dokonuje dystrybucji.

3. Jednostka administracji, ktérej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna jest za peing
realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy. Jezeli nalezy-
ta realizacja zlecenia wymaga wspoétpracy z innymi jednostkami administracji, jednostka przyjmuja-
ca zlecenie we wlasnym zakresie podejmuje i organizuje te wspotprace, ktdra nadzoruje kierownik
jednostki przyjmujacej zlecenie.

4. Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracji zobowiazane s do S$cistego wspotdziatania,
uzgodnien i konsultacji oraz udostepniania materiatéw i danych niezbednych do wykonania zadania.

5. Jednostki administracji jednostek organizacyjnych wykonuja zadania zgodnie z zaleceniami wtasci-
wych merytorycznie jednostek administracji centralnej AJP.

6. Jednostka administracji, ktéra odebrala zlecenie nie mieszczgce sie w zakresie spraw nalezacych
do jej wtasciwosci, obowigzana jest przekazaé zlecenie jednostce wiasciwej do zatatwienia sprawy,
ktéra udziela informacji o sposobie i terminie zatatwienia sprawy.

7. W przypadku wystgpienia sporu kompetencyjnego pomiedzy jednostkami administracji, spor roz-
strzyga rektor, chyba Ze przekazat sp6r do rozstrzygniecia prorektorowi lub kanclerzowi.

8. Jednostka administracji, bez wzgledu na swoja podlegtos¢ stuzbowag, jest zobowigzana do udzielania
informacji rektorowi, a w zakresie realizacji ich zadan - prorektorowi lub kanclerzowi.

§ 31.

1. Jednostki administracji AJP realizuja swoje zadania przy pomocy pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach administracji i obstugi.

2. Liczbe etatéw w jednostkach administracji na stanowiskach pracownikéw administracji i obstugi
ustala rektor z wlasnej inicjatywy albo na wniosek kanclerza lub kierownika danej jednostki.

§ 32.

1. Zarealizacje zadan jednostki administracji odpowiada jej kierownik.

2. Zadania kierownika jednostki administracyjnej reguluja przepisy Regulaminu Pracy AJP oraz zakres
udzielonych mu petnomocnictw.

3. W szczeg6lnosci kierownik jednostki administracji odpowiada za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) sprawng organizacje pracy wiasnej i podlegtych pracownikéw;

3) zapewnienie wspotpracy i wspoétdziatania z pozostatymi jednostkami AJP;

4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy dziatalno$ci i organizacji podlegtej jednostki,
w tym dotyczacych usprawnien i optymalizacji organizacyjno-technicznych oraz nowocze-
snych metod pracy w podlegtej jednostce;

5) zlecanie podleglym pracownikom doraznych prac nieprzewidzianych w ich zakresach obo-
wigzkow;
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6) opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych jednostkach, wnioskowanie w sprawie prze-
szeregowan, nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownikdw;
7) dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i urzadzenia;
8) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy stuzbowej;
9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, zgodnie z obowia-
zujacymi w tym zakresie regulacjami;
10)wiasciwe i terminowe zatatwiane korespondencji, przestrzeganie zasad sporzadzania, obie-
gu, przechowywania i archiwizowania korespondencji i dokumentacji w podlegtej jednostce;
11)prowadzenie zbioru wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych, normatywnych i doku-
mentacji dotyczacych dziatalno$ci jednostki, w tym prowadzenie repozytorium umoéow w za-
kresie wlasciwos$ci danej jednostki;
12)opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych i projektéw zmian do nich
w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji natozonych na podlegta jednostke zadan;
13)znajomo$¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawa,
a w szczeg0lnosci przepiséw prawa o finansach publicznych, prawa zamoéwien publicznych,
prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz prawa pracy a takze nadzorowanie i zapewnianie
przestrzegania wewnetrznych aktow normatywnych i przepiséw prawa przez podlegltych
pracownikow;
14)wykonywanie zadan wynikajacych z powszechnego obowigzku obrony, w tym zadan z zakre-
su obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w AJP oraz za przygotowanie, we wspoélpracy
z Zespotem ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego i Pelnomocnikiem ds. Ochrony Infor-
macji Niejawnych, podlegltych pracownikéw do dziatania w warunkach zewnetrznego zagro-
Zenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
15)zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia AJP;
16)realizacja wydatkéw zgodnie z przyznanym jednostce budzetem;
17)wykonywanie obowigzkdéw sprawozdawczych i informacyjnych;
18)zapewnienie realizacji zadan zleconych przez uprawnione do tego osoby, realizacji zalecen
i rekomendacji poaudytowych, zalecen poinspekcyjnych zewnetrznych podmiotéw kontrolu-
jacych;
19)aktualizowanie internetowej bazy danych teleadresowych kierowanej jednostki oraz podle-
gtych mu pracownikow;
20)udostepnianie materiatéw tajnych i poufnych podmiotom uprawnionym, wytacznie
na podstawie pisemnego upowaznienia rektora;
21)wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego, wynikajacych
z przepiséw prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych lub zleconych przez podmiot nad-
Z0rujacy.

4. Kierownik jednostki administracji AJP jest bezpo$rednim przetozonym pracownikdéw tej jednostki.

5. Postanowienia Regulaminu dotyczace kierownika jednostki administracji stosuje sie odpowiednio
do samodzielnego stanowiska pracy podleglego bezposrednio rektorowi, kwestorowi, kanclerzowi
lub wicekanclerzowi.

§ 33.
Zadania pracownika jednostki administracyjnej reguluja przepisy Regulaminu Pracy AJP oraz zakres
udzielonych mu petnomocnictw.
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§ 34.

Zakres obowigzkow pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi okresla bezposredni

przetozony.

Rozdzial V.
Zasady podlegtosci stuzbowej
§ 35.

1. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej ze wzgledu na zakres zadan dzieli sie na
podlegtos¢ organizacyjng oraz podlegto$¢ merytoryczna.

2. Podlegto$¢ merytoryczna oznacza podlegto$¢ wynikajacy z realizowanych zadan, zakresu obowigz-
kéw i kompetencji.

3. Podlegto$¢ organizacyjna oznacza podleglo$¢ wynikajacg ze stosunku pracy oraz jej organizacji.

4. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru merytorycznego nalezy w szczegdlnoSci:

1) nadzoér merytoryczny nad zapewnieniem zgodnoSci dziatan danej jednostki z zasadami obo-
wigzujacymi w zakresie jej wlasciwos$ci oraz zapewnieniem odpowiedniej jakosci wykony-
wanych zadan;

2) ustalanie zasad i sposobow wykonywania zadan merytorycznych;

3) ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie celéw, zadan merytorycznych, dokony-
wanie biezgcej i okresowej kontroli ich realizacji.

5. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;

2) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w szczegélnos$ci zatrudniania, wynagradza-
nia, premiowania, awansowania, nagradzania i karania, oraz kierowanie pracownikéw na
szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia - na wniosek lub po zasiegnieciu opinii osoby
sprawujacej nadzor merytoryczny nad pracownikiem;

3) nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze regulaminu pracy oraz niniejsze-
go Regulaminu;

4) zapewnienie wspdtdziatania pomiedzy poszczeg6lnymi jednostkami administracji AJP.

§ 36.

1. Nadzo6r merytoryczny sprawuje rektor oraz - nad podlegltymi jednostkami w zakresie zadan im po-
wierzonych - prorektor, peltnomocnik, kwestor, kanclerz, wicekanclerz oraz kierownik danej jed-
nostki.

2. Nadzor merytoryczny nad pracownikami:

1) wydziatu, sprawuje odpowiednio dziekan;

2) szkoty doktorskiej, sprawuje odpowiednio dyrektor.

§ 37.

1. Nadz6r organizacyjny sprawuje rektor oraz - nad podlegtymi jednostkami w zakresie zadan im po-
wierzonych - sprawuje prorektor, pelnomocnik, dziekan, kwestor, kanclerz, wicekanclerz oraz kie-
rownik danej jednostki, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Czynno$ci w ramach nadzoru organizacyjnego, o ktérych mowa w § 35 ust. 5 pkt 2 Regulaminu:

1) wykonuje prorektor lub kanclerz, w granicach umocowania udzielonego im przez rektora;

2) nad pracownikami niebedgacymi nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w jednostkach
organizacyjnych, w tym na stanowiskach pracownikéw badawczo-technicznych oraz inzynie-
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ryjno-technicznych wykonuje rektor bezposrednio lub poprzez wilasciwego prorektora,
z zastrzezeniem pkt 3;
3) nad pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na stanowi-

skach administracji i obstugi wykonuje kanclerz bezposrednio lub poprzez wicekanclerza.

3. Nadzo6r organizacyjny nad jednostkami administracji AJP sprawuje kanclerz bezposrednio lub
poprzez wicekanclerza, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W odniesieniu do kwestora oraz jednostek administracji AJP bezposrednio podlegtych rektorowi,
o ktérych mowa w § 40, nadzor organizacyjny sprawuje rektor.

§ 38.

1. Rektor moze uchyli¢ albo zmieni¢ kazda decyzje podjeta przez prorektora, pelnomocnika, dziekana,
kwestora, kanclerza, wicekanclerza lub kierownika innej jednostki, w ramach sprawowanego przez
nich nadzoru merytorycznego lub organizacyjnego.

2. Rektor w drodze zarzadzenia w odniesieniu do danej jednostki moze okre$li¢ inne zasady podlegto-
$ci stuzbowej zgodne ze statutem, informujgc o tym wspolnote AJP.

§ 39.

1. Uprawnionym do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych jest jego przetozony.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podlegtosci stuzbowej oraz wykonywania
powierzonych im obowigzkéw z zachowaniem drogi stuzbowe;.

3. W przypadku gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na szkode AJP, kazdy pracownik
zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla zalatwienia sprawy. O decyzji podjetej
z pominieciem drogi stuzbowej nalezy powiadomi¢ bezzwtocznie bezposredniego przelozonego oraz
kierownika wtasciwej jednostki.

4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego stopnia, jest obowig-
zany polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego, jezeli to moz-
liwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemozno$ci wykonania wydanego polecenia, pra-
cownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego prze-
tozonego.

Rozdzial VI.
Szczegdétowa struktura organizacyjna jednostek AJP
§ 40.
1. Rektorowi bezposrednio podlegajg jednostki organizacyjne - wydziaty i szkoty doktorskie, o ktoérych
mowa w § 14 ust. 7-8, ktérych zakres zadan okreslajg ich regulaminy.
2. Jednostki ogélnouczelniane merytorycznie bezpos$rednio podlegte rektorowi:
1) Akademickie Centrum Innowacji i Transferu Technologii;
2) Instytut Nanotechnologii i Nanobiologii;
ktérych zakres zadan okre$lajg ich regulaminy.
3. Jednostki administracyjne bezposrednio podlegte rektorowi:
1) Dziat Organizacyjno-Prawny:
— Kancelaria Gléwna;
2) Dziat Promocji i Informacji;
3) Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej;
4) Kancelaria Informacji Niejawnych;
5) Sekretariat Rektora;
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Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.
6) Dzial Kadr.
4. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte rektorowi:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Petnomocnik ds. Polityki Antykorupcyjnej;
3) Pelnomocnik ds. Wspétpracy Miedzynarodowej;
4) Pelnomocnik ds. Rozwoju Nauk InZynieryjno-Technicznych;
5) Petnomocnik ds. Rozwoju Nauk Medycznych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.
§41.

1. Jednostki ogdlnouczelniane merytorycznie bezposrednio podlegte prorektorowi ds. nauki, zgodnie

z zakresem obowigzkow, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora:
1) Akademickie Centrum Badan Euroregionalnych;
2) Akademickie Centrum Studiéw Niemcoznawczych i Europejskich;
3) Akademickie Centrum Ukrainoznawcze;
4) Biblioteka Gtéwna im. Elizy Orzeszkowej (wraz z Archiwum AJP);

ktérych zakres zadan okre$lajg ich regulaminy.

2. Jednostka administracyjng merytorycznie bezposrednio podlegla prorektorowi ds. nauki, zgodnie
z zakresem obowigzkéw, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora jest Dziat Nauki i Wydaw-
nictw (wraz z Sekcjg Ewaluacji Nauki i Wydawnictwem Naukowym Akademii im. Jakuba z Paradyza).

§42.
1. Jednostki ogolnouczelniane merytorycznie bezposrednio podleglte prorektorowi ds. ksztatcenia,
zgodnie z zakresem obowigzkow, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora:
1) Akademickie Centrum Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami;
2) Akademicka Poradnia Jezykowa;
3) Szkota Jezyka Polskiego dla Cudzoziemcow;
4) Osrodek Edukacyjny Czym skorupka za mtodu;
5) Osrodek Edukacyjna Lubuska Mtodziezowa Akademia Bezpieczeristwa:

ktérych zakres zadan okres$lajg ich regulaminy.

2. Jednostka administracyjng merytorycznie bezposrednio podlegla prorektorowi ds. ksztatcenia,
zgodnie z zakresem obowigzkéw, okreslonym w odrebnym zarzgdzeniu rektora jest Dziat Ksztatce-
nia (wraz z Sekcjg Dziekanatow).

3. Samodzielnym stanowiskiem pracy merytorycznie bezposrednio podleglym prorektorowi
ds. ksztatcenia, zgodnie z zakresem obowigzkow, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora jest:

1) Pelnomocnik ds. Os6b z Niepelnosprawnosciami;
2) Pelnomocnik ds. R6wnego Traktowania.
§43.

Jednostka administracyjng merytorycznie bezposrednio podlegla kwestorowi, zgodnie z zakresem
obowiazkéw, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora jest Dzial Kwestury (wraz z Sekcja KsiegowoSci
i Sekcja Patac).

§ 44.

1. Jednostki administracyjne merytorycznie bezposrednio podlegte kanclerzowi, zgodnie z zakresem

obowiazkdéw, okre§lonym w odrebnym zarzadzeniu rektora:
1) Dziatl Informatyczny;
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Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.
2) Sekretariat Kanclerza;
3) Zespét ds. Inwentaryzacji;
4) Zesp6t ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.
2. Samodzielne stanowiska pracy merytorycznie bezposrednio podlegte kanclerzowi:
1) Administrator Systeméw Informatycznych;
2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Technicznych.
§ 45.
1. Jednostka ogolnouczelniang merytorycznie bezposrednio podleglta wicekanclerzowi, zgodnie
z zakresem obowigzkow, okreslonym w odrebnym zarzadzeniu rektora jest Dom Studenta nr 1.
2. Jednostka administracyjng merytorycznie bezposrednio podleglg wicekanclerzowi jest Dziat Admini-
stracyjny (wraz z Sekcjg Konserwacyjno-Naprawcza).

Rozdzial VII.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion rektora
§ 46.
1. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego (DOP) w zakresie spraw organizacyjno-prawnych nalezy:

1) wsparcie organizacyjne i prawne wtadz AJP w zarzgdzaniu AJP, w szczego6lnoSci w zarzadza-
niu normatywnym;

2) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych aktéw we wspétpracy
z Radca Prawnym oraz przygotowywanie projektow zarzadzen rektora w zakresie struktury
organizacyjnej;

3) ewidencja zarzadzen i uchwat, w tym redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej AJP, row-
niez w zakresie nieprzypisanym do innych jednostek administracyjnych AJP;

4) gromadzenie porozumien i innych dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cig AJP;

5) opracowywanie na Zgdanie rektora materiatow analitycznych dotyczacych organizacji AJP;

6) wspieranie zainteresowanych jednostek organizacyjnych w przygotowywaniu projektow
zarzadzen i uchwatl, regulaminéw oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych;

7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem statutu AJP, regulaminu organizacyjne-
go oraz regulaminéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej;

9) uwierzytelnianie odpisow dokumentéw i po§wiadczanie wiasnorecznosci podpiséw;

10)prowadzenie Kancelarii Gtéwnej (DOP-KG) i czuwanie nad prawidtowym obiegiem kore-
spondencji, ktérej tryb dziatania i zadania okres$la Instrukcja Kancelaryjna nadana przez rek-
tora AJP;

11)analiza skarg i wnioskow;

12)opiniowanie tresci pieczatek stosowanych w AJP i prowadzenie ich rejestru, w tym ich
wydawanie;

13)sporzadzenie i rejestr upowaznien i pelnomocnictw rektora.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego (DOP) w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy:

1) przeprowadzanie planowanych i doraznie zlecanych kontroli w zakresie dziatalnos$ci gospo-
darczej, finansowej i organizacyjnej AJP;
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Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.

2) instruowanie pracownikéw kontrolowanych jednostek w zakresie obowigzujacych przepi-
séw w aspekcie zagadnien zwigzanych z przedmiotem kontroli;

3) zabezpieczanie dowodow rzeczowych w przypadku wykrycia naduzy¢ oraz sporzadzanie
projektéw wnioskéw do organdw $cigania;

4) opracowywanie materiatu pokontrolnego wraz z wnioskami;

5) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych sposo6b realizacji wnioskéw pokontrolnych;

6) wspdtpracowanie z organami kontroli zewnetrznej przeprowadzajacymi kontrole w AJP.

3. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego (DOP) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 46a.
1. Do zadan Dziatu Kadr (DKA) w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1) realizacja okres$lonych przez wtadze AJP zatozen polityki kadrowej AJP;

2) przygotowywanie raportow, zestawien i innej dokumentacji kadrowej niezbednej do podej-
mowania decyzji zarzadczych w zakresie polityki kadrowe;j i zatrudniania;

3) sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych (GUS, PFRON, MNiSW i inne) doty-
czacych zatrudnienia;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy nauczycieli akademickich
oraz pozostatych pracownikéw, przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz prowadze-
nie akt osobowych, w tym umoéw zleceni i umoéw o dzieto;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z/ze:

a) nagrodami i stypendiami naukowymi rektora dla pracownikéw AJP,
b) podnoszeniem kompetencji i kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw AJP,
c) rekrutacjg nauczycieli akademickich i pozostatych pracownikéw,
d) alternatywnymi formami zatrudnienia (staze absolwenckie, praktyki, wolontariat),
e) zgtoszeniami do ZUS pracownikéw i cztonkéw ich rodzin;
6) ewidencjonowanie:
a) czasu pracy zatrudnionych pracownikéw, w tym dla potrzeb WKU,
b) konkurséw na wolne stanowiska pracy, w tym redagowanie Biuletynu Informacji
Publicznej AJP;
c) pracownikéw AJP podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony.
7) obstuga systemu POL-on, w zakresie ewidencji zatrudnienia;
8) przygotowywanie wnioskow o odznaczenia panstwowe i resortowe;

9) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

10)uwierzytelnianie kopii dokumentéw pracowniczych;

11)wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych dla pracownikéw AJP;

12)wspotpraca z Dziatem Kwestury w zakresie planowania i wykonania funduszu wynagrodzen
i funduszu nagrdd rektora;

13)przygotowywanie, we wspotpracy z radcg prawnym, projektéw aktéw dotyczgcych spraw
kadrowych;

14)redagowanie i aktualizacja tre$ci merytorycznych zamieszczanych w intrnecie w zakresie
spraw pracowniczych, w tym ksigzki adresowej;

15)wspotpraca z jednostkami AJP w zakresie spraw zwigzanych z kompetencjami Dziaty;

16)wspotpraca z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie $wiadczen osobowych (powiada-
mianie WCR o przyjeciu i zwolnieniu z pracy i reklamowaniu os6b niezbednych dla potrzeb
AJP).
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Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
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z dnia 28 maja 2024.
2. Do zadan Dziatu Kadr (DKA) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych
zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§47.
1. Do zadan Dziatu Promocji i Informacji (DPI) w zakresie promocji nalezy:

1) planowanie, wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji AJP oraz budowanie pozytyw-
nego wizerunku AJP w $rodowisku zewnetrznym;

2) opracowywanie planu promocyjnego AJP nie pdzniej niz do konca roku kalendarzowego,
poprzedzajacego rok, w ktérym plan promocyjny ma obowigzywac;

3) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan promujgcych oferte dydaktyczng, nauko-
wa, kulturalng i sportowa AJP wsrod kandydatéw na studia I i II stopnia oraz studia pody-
plomowe;

4) zamawianie kampanii reklamowych w internecie, prasie, radiu i telewizji, na no$nikach ze-
wnetrznych, a takze na platformach mobilnych;

5) wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami, zakup powierzchni pod przygotowane
reklamy oraz nadzdr nad realizacjg zawartych umow;

6) planowanie i prezentacja oferty AJP na targach edukacyjnych w Polsce;

7) przedstawianie propozycji imprez dopasowanych do prowadzonych aktualnie dziatann mar-
ketingowych, ich planowanie i realizacja;

8) przygotowywanie drukowanych materiatéw promocyjnych i wizerunkowych;

9) prowadzenie monitoringu marketingowych dziatan konkurencji;

10) inicjowanie, projektowanie i wdrazanie zmian i usprawnief promocyjno-wizerunkowych
narzecz AJP;

11) nadzdér nad uzyciem logo i logotypu AJP w materiatach promocyjnych i informacyjnych;

12) wspotpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji rzadowej
i samorzgdowej, innymi uczelniami wyzszymi w kraju oraz z organizacjami wspierajacymi
promocje uczelni wyzszych, a takze ze Srodowiskiem biznesowym w ramach prowadzonych
dziatan marketingowych, w porozumieniu z Sekretariatem Rektora;

13) realizacja materiatéw video z najwazniejszych wydarzen AJP, w tym obstuga fotograficzna
tych wydarzen;

14) produkcja materiatow video, grafik oraz animacji promujgcych badania, nauke i dydaktyke
AJP i ksztattujacych pozytywny wizerunek AJP;

15) pomoc w realizacji materiatéw video na potrzeby e-learningu;

16)tworzenie i opracowanie baz danych (kontaktéw, danych, zdje¢) na podstawie prowadzonych
dziatan;

17)opieka nad archiwum video AJP;

18)wspotorganizowanie imprez i uroczystosci o charakterze ogélnouczelnianym.

2. Do zadan Dziatu Promocji i Informacji (DPI) w zakresie zarzadzania informacjg nalezy:
1) prowadzenie, we wspoélpracy z Sekretariatem Rektora, spdjnej wewnetrznej i zewnetrznej

polityki informacyjnej AJP;

2) obstuga mediow tradycyjnych i elektronicznych zgodnie z ustawg Prawo prasowe, w tym
przygotowywanie informacji prasowych, serwiséw foto i presspackéw dla dziennikarzy;

3) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez rektora;

4) biezaca komunikacja z przedstawicielami mediéw, w tym wyszukiwanie ekspertow
do wypowiedzi medialnych;
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obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
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5)

6)

7)

8)
9)

z dnia 28 maja 2024.
kreowanie, inicjowanie i prowadzenie dziatan medialnych majacych na celu promocje aka-
demickich wydarzen naukowych, kulturalnych i sportowych poza AJP;
monitoring mediéw w zakresie informacji dotyczacych AJP, szkolnictwa wyzszego, regionu
i wszelkich informacji istotnych dla pracodawcy;
nadzér i prowadzenie profili AJP w mediach spotecznosciowych, Facebook, Twitter, Insta-
gram, Snapchat i inne;
przygotowywanie informacji prasowych dla wtadz AJP;
tworzenie i opracowanie baz danych (kontakty do mediow, ekspertéw, rzecznikow praso-
wych);

10)udzielanie wsparcia medialnego dla wydarzen, akcji i uroczystosci organizowanych przez

naukowcéw, jednostki AJP, organizacje i inne podmioty dziatajgce lub wspotpracujace z AJP;

11)obstuga prasowo-medialna najwazniejszych wydarzen uczelnianych, w tym konferencji pra-

sowych wtadz AJP;

12)przygotowanie informatora dla kandydatéw na studia;
13)badanie opinii publicznej przy pomocy ankiet i wywiaddw.
3. Do zadan Dziatu Promocji i Informacji (DPI) w zakresie zarzadzania strong internetowg AJP nalezy:

1
2)

3)
4)
5)

prowadzenie i zarzadzanie trescig strony internetowej AJP (www.ajp.edu.pl);

nadzor nad forma, tematyka i aktualnoscig informacji na stronie internetowej AJP
(www.ajp.edu.pl);

tworzenie taksonomii, dbato$¢ o standardy wizualne, nawigacje i metadane;

wdrazanie polityki marketingowej okreslonej dla portalu;

pozyskiwanie i opracowywanie informacji o wydarzeniach w AJP oraz zamieszczanie ich
na stronie internetowej AJP.

4. Do zadan Dziatu Promocji i Informacji (DPI) w zakresie aktywizacji zawodowej studentéw, doktoran-
tow i absolwentéw AJP, nalezy:

iy
2)
3)
4)

5)

6)

dostarczanie studentom, doktorantom i absolwentom AJP informacji o rynku pracy i mozli-
wosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych w kraju
i zagranicg;

prowadzenie bazy danych studentéw, doktorantéw i absolwentow AJP zainteresowanych
znalezieniem pracy;

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca pracy
oraz staze zawodowe;

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym prowadzenie rozméw doradczych, ankieto-
wanie studentéw, doktorantéw i absolwentow, prowadzenie szkolen i seminariéw zwigza-
nych z rynkiem pracy, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem;

dostarczanie na biezgco sekretariatom wydziatow i szkét doktorskich, we wspotpracy
z Zespotem ds. Monitoringu Kariery Zawodowej Absolwentéw AJP (ZMKZA), prowadzacym
badania loséw absolwentéw na potrzeby AJP, danych dotyczacych ich loséw i opinii praco-
dawcow.

3. Do zadan Dziatu Promocji i Informacji (DPI) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wy-
konywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
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z dnia 28 maja 2024.
§ 48.
1. Do zadan Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej (DWM) w zakresie obstugi przyjazdow i wyjazdow
zagranicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikow, studentéw i doktorantéw za gra-
nice oraz z przyjazdami cudzoziemcé$w w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg cudzoziemcédw na studia na peten cykl studiow
oraz realizowanie procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej cudzoziemcow;
3) wspotpraca z jednostkami AJP w przygotowaniu przyjazddw gosci z zagranicy;
4) obstuga administracyjna wnioskdw wyjazdowych i ich weryfikacja;
5) obstuga uméw pracownikami, studentami i doktorantami dotyczacych finansowania wyjaz-
doéw zagranicznych;

6) obstuga ubezpieczen zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw, w tym wniosko-
wanie o organizowanie przetargdw na dostawce ubezpieczeni, wydawanie ubezpieczen
na wyjazdy zagraniczne, prowadzenie bazy ubezpieczen wyjazdow;

7) ewidencja wyjazdéw zagranicznych pracownikéw, studentéw i doktorantéw w celach nau-
kowych, dydaktycznych i szkoleniowych.

2. Do zadan Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM) w zakresie programu Erasmus i innych pro-
graméw miedzynarodowych nalezy:

1) kompleksowa koordynacja i realizacja zadan w ramach programu Erasmus+, w tym nadzor
merytoryczny, administracyjny oraz finansowy nad realizacjg projektow;

2) sporzadzanie raportéw o mobilnosci pracownikéw, studentéw i doktorantéw na potrzeby
Programu Erasmus+;

3) wspotpraca z uczelnianym koordynatorem ds. Programu Erasmus+;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg uczestnikdw innych form ksztatcenia, w tym pro-
wadzenie akt osobowych;

5) koordynacja i prowadzenie zadan wynikajacych z realizacji innych programéw miedzynaro-
dowych.

4. Do zadan Dziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej (DWM) w zakresie zarzadzania wspotpraca z zagra-
nicg nalezy:

1) wsparcie dzialan rektora i prorektoréw w zakresie wspotpracy miedzynarodowej:

a) przygotowywanie oficjalnych wizyt zagranicznych w AJP oraz oficjalnych wizyt rekto-
ra i prorektoréow AJP za granicg,
b) opieka nad oficjalnymi go$¢mi AJP - rektora i prorektorow;

2) planowanie, inicjowanie i koordynowanie wspdétpracy miedzynarodowej oraz informowanie
spotecznos$ci akademickiej o ofertach wspotpracy, projektach, stypendiach i innych propozy-
cjach wspotpracy nadestanych do AJP;

3) przygotowywanie umow i porozumien o wspdtpracy miedzynarodowej AJP z uczelniami
i instytucjami zagranicznymi;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze wspétpraca miedzynarodowg z organizacjami,
ktérych AJP jest cztonkiem;

5) archiwizacja umow i porozumien z o$rodkami zagranicznymi;

6) doradztwo i konsultacje w sprawach projektéow dotyczacych mobilnosci pozaeuropejskiej
i wspotpracy z uczelniami pozaeuropejskimi w ramach programéw UE oraz innych;

7) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez rektora.
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5. Do zadan Dziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej (DWM) nalezy przygotowywanie sprawozdan
i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 49.
1. Do zadan Kancelarii Informacji Niejawnych (KIN) nalezy:

1) przechowywanie i zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne;

2) przyjmowanie, rejestrowanie, doreczanie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie dokumen-
tow niejawnych;

3) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w AJP;

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne po-
$wiadczenie bezpieczenstwa, wg. wzoru ustalonego przez pelnomocnika rektora ds. informa-
cji niejawnych, z upowaznienia Rektora;

5) egzekwowanie zwrotu do Kancelarii Tajnej dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
od os6b, ktore nie maja mozliwosci wiasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia;

6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje nie-
jawne udostepnione upowaznionym pracownikom.

2. Szczegbtowaq organizacje pracy Kancelarii Tajnej okreslaja odrebne przepisy.
§ 50.
1. Do zadan Sekretariatu Rektora (SR) w zakresie obstugi i administrowania nalezy:

1) koordynowanie wszystkich dziatan pozostajacych w gestii rektora i prorektoréw;

2) obstuga organizacyjna i administracyjna rektora, prorektoréw, komisji lub zespotéw rektor-
skich oraz senackich powotywanych przez rektora albo senat;

3) wspotorganizacja oraz obstuga konferencji i posiedzen innych gremidéw oraz spotkan i uro-
czystosci organizowanych przez rektora lub prorektorow;

4) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu rektora i prorektoréw;

5) wykonywanie prac biezaco zleconych przez rektora i prorektoréw, w tym redagowanie pism
stuzbowych;

6) przekazywanie decyzji oraz polecen rektora i prorektoréw zainteresowanym osobom lub
jednostkom AJP;

7) prowadzenie spraw:

a) zwigzanych z krajowymi wyjazdami pracownikéw, studentéw i doktorantéw w celach
stuzbowych, naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych,
b) wnioskéw o patronat rektora;

8) nadzo6r nad eksploatacja osobowych pojazdéw stuzbowych rektora i prorektoréw, w tym or-
ganizacja i rozliczanie czasu pracy kierowcéw osobowych pojazdéw stuzbowych oraz nadzér
nad ich pracg;

9) prowadzenie rejestru:

a) skargiwnioskow,
b) odznaczen panstwowych i resortowych przyznanych pracownikom AJP,
c) odznaczen, tytutow, godnosci i innych wyrdznien przyznawanych przez AJP,
d) delegacji krajowych.
2. Do zadan Sekretariatu Rektora (SR) w zakresie zarzadzania informacja nalezy:

1) pozyskiwanie, gromadzenie i redagowanie dokumentacji oraz informacji niezbednych do bie-
zacego zarzadzania AJP;
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2) zatatwianie spraw interesantéw, w tym udzielanie informacji pracownikom i interesantom;

3) koordynowanie polityki informacyjnej AJP;

4) prowadzenie dziatan w zakresie przekazu informacji zewnetrznej;

5) kreowanie wizerunku AJP zgodnie ze strategia rozwoju AJP.

3. Do zadan Sekretariatu Rektora (SR) w zakresie promocji nalezy:

1) wspélpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji rzagdowej i samo-
rzadowej, innymi uczelniami wyzszymi w Kraju oraz z organizacjami wspierajacymi promo-
cje uczelni wyzszych, a takze ze srodowiskiem biznesowym w ramach prowadzonych dziatan
marketingowych;

2) wspoétorganizowanie imprez i uroczystosci o charakterze ogdlnouczelnianym.

4. Do zadan Sekretariatu Rektora (SR) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz, w tym rocznego
sprawozdania z dziatalno$ci AJP we wspétpracy z Dziatem Ksztatcenia oraz wykonywanie innych za-
dan zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 51.
Samodzielnymi stanowiskami pracy bezposrednio podlegtymi rektorowi sa:

1) Petlnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);

2) Pelnomocnik ds. Polityki Antykorupcyjnej (PPA);

3) Pelnomocnik ds. Wspétpracy Miedzynarodowej (PWM);

4) Pelnomocnik ds. Rozwoju Nauk Inzynieryjno-Technicznych (PRNIT);

5) Pelnomocnik ds. Rozwoju Nauk Medycznych (PRNM).

ktérych zakres zadan okresla zarzadzenie rektora w sprawie zakresu obowigzkow petnomocnikow
rektora.
§ 52.

1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. BHP i PPoz (SSBHP) w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy nalezy:

1) realizowanie zadan okreslonych w kodeksie pracy i innych ustawach oraz aktach wykonaw-
czych wydanych w tym zakresie, w tym w rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawo-
dowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do eliminowania tych zagrozen;

3) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy;

4) prowadzenie szkolen wstepnych oraz organizowanie okresowych szkolen w dziedzinie bhp;

5) udziat w:

a) ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow,
dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodo-
wych, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz innych wynikajacych z zadan stuz-
by BHP,

b) przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przekazywanych obiektow
budowlanych lub ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy wzglednie
urzadzenia majace wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw;

6) ocenianie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
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7) organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy;

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownika-
mi, zaktadowymi zwigzkami zawodowymi oraz zewnetrznymi organami kontroli;

9) opracowywanie dokumentéw dotyczacych organizacji, wyposazenia i szkolenia wyznaczo-
nych pracownikéw AJP niezbednych do skutecznego dziatania w razie zaistniatych awarii,
katastrof oraz innych zagrozen albo wojny.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. BHP i PPoz (SSBHP) w zakresie ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1) organizowanie ochrony przeciwpozarowej w jednostkach AJP, w tym opiniowanie potrzeb
w zakresie Srodkow i urzadzen gasniczych oraz urzadzen i instalacji alarmowej sygnalizacyj-

nej, wdrazanie postepu technicznego w zakresie ochrony przeciwpozarowej, opiniowanie
projektéw modernizacji i remontéw pomieszczen i urzadzen instalacji w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, opiniowanie instrukcji technologicznych, ruchowych z uwzglednieniem
wymogow ochrony przeciwpozarowej;

2) wspétdziatanie z wtasciwymi terenowo jednostkami Pafnstwowej Strazy PoZzarnej w zakresie
zapewnienia wtasciwych warunkéw ochrony przeciwpozarowej;

3) udziat w dochodzeniach przeciwpozarowych, analizowanie przyczyn powstawania pozaréw
oraz wystepowanie z wnioskami majacymi na celu przeciwdziatanie zagrozeniu pozarowe-
mu;

4) prowadzenie ewidencji i statystyki pozardw i strat;

5) dbanie o aktualizacje tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektu;

6) udzial w prowadzeniu szkoleni informacyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikdéw, studentéw i doktorantow.

3. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. BHP i PPoz (SSBHP) nalezy przygoto-
wywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§53.
1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych (SSZP) nalezy:

1) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych AJP oraz przechowywanie doku-
mentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) inicjowanie zaméwien publicznych wspoélnych dla wszystkich jednostek AJP na podstawie
zgltoszonych planéw, sktadanych wnioskdw i aktualnych potrzeb AJP oraz sprawdzanie ich
pod wzgledem zgodnosci z przepisami w zakresie prawa zamoéwien publicznych, w szczegol-
nosci weryfikacja trybu udzielenia zamdéwienia;

3) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

4) publikacja w:

a) Biuletynie Zamo6wien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym UE ogtoszen w spra-
wach zamoéwien publicznych, zgodnie z wymogami okres§lonymi w przepisach w za-
kresie prawa zamoéwien publicznych,

b) Biuletynie Informacji Publicznej AJP ogtoszen i planéw postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w danym roku budzetowym;

5) obstuga postepowan i udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia;

6) opracowywanie projektow umow na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

7) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwie-
nia;
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8) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw z zakresu zamowien publicznych;
9) udostepnianie aktualnych aktéw prawnych, obowigzujacych wzoréw i drukéw w zakresie
zamoéwien publicznych;
10)opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych AJP dotyczacych zamodwien
publicznych;
11)przygotowanie planu zaméwien publicznych na podstawie danych otrzymanych od jednostek
AJP;
12)prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawie zamoéwien, w tym prowadzenie
repozytorium umow.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. zaméwienn publicznych (SSZP) nalezy
przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem

dziatania.
Rozdziat VIII.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion prorektora ds. nauki
§ 54.

1. Do zadan Dziatu Nauki i Wydawnictw (DNW) w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej nalezy:
1) organizowanie i koordynowanie dziatalnos$ci naukowo-badawczej AJP;
2) ewidencja i nadzo6r nad przestrzeganiem zasad organizacji konferencji naukowych;
3) obstuga promocji naukowych (doktorskich, habilitacyjnych i profesorskich) pracownikéw
AJP;
4) obstuga wnioskéw i umoéw o:
a) stypendia i nagrody wspierajace dziatalno$¢ naukowo-badawcza przez Fundacje
na Rzecz Nauki Polskiej lub inne organy panstwowe i resortowe,
b) dotacje przyznawane przez inne fundacje i fundusze krajowe;
5) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez rektora;
6) obstugiwanie portalu systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym POL-on w zakresie
dziatalno$ci naukowo-badawczej AJP;
7) wystawianie faktur i not ksiegowych dotyczacych naleznosci z tytutu dochodéw i zwrotu wy-
datkéw w oparciu o dokumentacje Zrédtowa, w porozumieniu z DKW.
2. Do zadan Sekcji Ewaluacji Nauki (DNW-SEN), dziatajacej w ramach DNW, nalezy:
1) prowadzenie elektronicznej bazy danych dotyczacej dziatalnosci naukowo-badawczej AJP;
2) gromadzenie danych dotyczacych:
a) dziatalnosci naukowo-badawczej jednostek AJP,
b) ilosci publikacji naukowych pracownikéw AJP;
3) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania $srodkéw na badania;
4) przekazywanie informacji o konkursach i ich warunkach bezposrednio do jednostek AJP;
5) prowadzenie i udostepnianie bazy zawierajgcej podstawowe informacje o projektach zakon-
czonych oraz aktualnie realizowanych;
6) wprowadzanie danych projektowych do systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
POL-on.
3. Do zadan Wydawnictwa Naukowego AJP (DNW-WN), dziatajgcego w ramach DNW, nalezy:
1) przyjmowanie materiatéw sktadajgcych sie na publikacje wraz z jej dokumentacja oraz mate-
riatéw marketingowych, promocyjnych i reklamowych AJP;

21



Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP

obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

z dnia 28 maja 2024.
opracowywanie, przygotowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie publikacji na podstawie
planu wydawniczego zaakceptowanego przez Rade Wydawniczg;
przygotowanie drukéw akcydensowych i wydawnictw;
zlecanie i odbieranie ustug zewnetrznych koniecznych dla realizacji technicznej fazy procesu
wydawniczego;
sporzadzanie kalkulacji kosztéw wydania publikacji;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydaniem publikacji, w tym archiwizowanie doku-
mentacji wydawniczej (recenzje, umowy wydawnicze, karty publikacji);
wysylanie obowigzkowych egzemplarzy do bibliotek, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;
promowanie wydanych publikacji;
prowadzenie i zarzgdzanie trescig strony internetowej wydawnictwa;

10)redagowanie i umieszczanie informacji w zakresie dziatalno$ci wydawniczej na stronie Biule-

tynu Informacji Publicznej A]JP.

4. Do zadan Dziatu Nauki i Wydawnictw (DNW) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

Rozdzial IX.

Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion prorektora ds. ksztalcenia

§ 55.

1. Do zadan Dziatu Ksztatcenia (DK) w zakresie obstugi procesu ksztatcenia nalezy:

iy
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

rejestracja przepiséw i wytycznych dotyczacych budowy Europejskiego Obszaru Szkolnictwa
Wyzszego oraz Procesu Bolonskiego;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych ksztalcenia;
wspétdziatanie w zakresie wdrazania procedur zapewniania jako$ci ksztalcenia;
administrowanie studiami podyplomowymi i innymi formami ksztatcenia;

nadzor nad procesem realizacji planéw studiéow i przydzialéw godzin dydaktycznych, w tym
kontrola sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum i umowy zlecenie;
wyliczanie i przygotowywanie polecen wyptat z tytutu godzin ponadwymiarowych;
koordynacja prac zwigzanych z obstuga portalu systemu informacji o nauce i szkolnictwie
wyzszym POL-on, w tym obstuga systemu zgodna z zakresem zadan Dziatu;

wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania systeméw informatycznych zwigzanych
z ksztalceniem;

redagowanie i umieszczanie informacji w zakresie akredytacji i prowadzonych kierunkéw
studiéw na stronie Biuletynu Informacji Publicznej AJP.

2. Do zadan Dziatu Ksztatcenia (DK) w zakresie obstugi spraw studenckich i doktoranckich nalezy:

iy

2)

koordynacja procesu rekrutacji na pierwszy rok studiow wyzszych i do szkét doktorskich
oraz gromadzenie dokumentacji z przebiegu rekrutacji;
przygotowywanie projektow:
a) wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw studenckich i doktoranckich,
b) dyplomoéw doktorskich, dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych,
c) Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia,
d) decyzji administracyjnych, w tym rozpatrywanie wnioskéw studentéw o zwolnienie
z optat, albo o ponowne rozpatrzenie sprawy od decyzji dziekanéw i dyrektoréw
szkét doktorskich;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

z dnia 28 maja 2024.
prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych z uwierzytelnianiem dokumentacji przebiegu
studiéw lub ksztatcenia w szkole doktorskiej;
koordynacja catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen pomocy materialnej dla
studentow i doktorantéw, w tym opracowywanie projektow zarzadzen oraz obstuga admini-
stracyjna uczelnianej komisji wtasciwej do spraw odwotan w sprawach $wiadczen pomocy
materialnej;
koordynacja prac zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw ministra;
wykonywanie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnej dla studentéw i doktorantéw
[i Il instancji;
zalatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig két naukowych, organizacji studenckich oraz
doktoranckich;
nadzoér i wspétpraca z Samorzadem Studentéw i Doktorantéw AJP;
prowadzenie albumu studentdéw i doktorantéw AJP i ksiegi dyplomow.

3. Do zadan Sekcji Dziekanatéw (DK-SDZ), dzialajacej w ramach DK, w zakresie obstugi procesu ksztat-
cenia nalezy:

iy
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja studentéw na studia, w tym obstuga komisji re-
krutacyjnych;

przechowywanie dokumentéw kandydatow nieprzyjetych;

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow;

Scista wspotpraca z dziekanami oraz prodziekanami w zakresie przebiegu procesu ksztatce-
nia;

realizacja zadan zlecanych przez dziekanéw oraz prodziekanéw w zakresie procesu wydania
decyzji zwigzanych z procesem ksztatcenia;

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych zwigzanych z ksztatceniem w zakresie
przebiegu studiéw dotyczacych studentow;

organizacja zaje¢ dydaktycznych o charakterze obieralnym;

prowadzenie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z procedura dyplomowania;
sporzadzanie wg obowigzujacych wzordw suplementéw do dyplomow.

4. Do zadan Sekcji Dziekanatéw (DK-SDZ), dziatajacej w ramach DK, w zakresie obstugi spraw studenc-
kich nalezy:

iy
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg studentéw, w tym prowadzenie akt osobowych;
prowadzenie spraw studenckich w zakresie stypendiéow i innych $wiadczen pomocy mate-
rialnej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskéw o stypendium,

b) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do kwestora list stypendialnych,

c) obstuga komisji stypendialnych;
wykonywanie czynnosSci w zakresie obstugi studentéw, w tym przyjmowanie podan, wnio-
skow i innych pism zwigzanych z procesem ksztatcenia oraz rejestracja prac dyplomowych;
obstuga procesu wprowadzania danych przez pracownikéw do protokotu elektronicznego
i kart okresowych osiagnie¢ studentow;
terminowe wprowadzanie wskazanych przez rektora danych do portalu systemu informacji
o nauce i szkolnictwie wyzszym POL-on;
stosowanie przepisow wewnetrznych w zakresie obstugi studentéw wydanych przez wtasci-
we jednostki administracji centralnej;

23



Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.

7) ewidencjonowanie i wydawanie studentom i doktorantom:

a) indekséw i legitymacji,

b) umoéw o $wiadczenie ustug edukacyjnych (jesli dotyczy),

c) dyplomoéw ukonczenia studiow wyzszych wraz z suplementami do dyplomoéw, a takze
dyploméw doktorskich,

d) innych uwierzytelnionych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw lub
ksztatcenia w Szkole DoktorsKiej;

8) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z praktykami pedagogicznymi, zawodowymi
i ¢wiczeniami terenowymi;

9) ustalanie zobowigzan finansowych studentéw na podstawie oswiadczen i ulg w ptatnosciach,
w tym informowanie kwestora o obcigzaniu studentow;

10)archiwizacja akt osobowych i innych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow.

5. Do zadan Dziatu Ksztatcenia (DK) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz, w tym rocznego
sprawozdania z dziatalnos$ci AJP oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 56.
Samodzielnym stanowiskiem pracy bezposrednio podlegtym prorektorowi ds. ksztalcenia sa:
1) Pelnomocnik ds. Oséb z Niepetnosprawnos$ciami (PON);
2) Pelnomocnik ds. Réwnego Traktowania (PRT);
ktérych zakres zadan okresla zarzadzenie rektora w sprawie zakresu obowigzkow petnomocnikow
rektora.
§57.
1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. jako$ci ksztatcenia (SSJK) nalezy:

1) wspotdziatanie w zakresie wdrazania procedur zapewniania jakos$ci ksztatcenia oraz obstuga
administracyjna dziatalnosci operacyjnej Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztat-
cenia, w pionie ksztatcenia studentéw i doktorantéw, monitorowania kariery absolwentow
i wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, na poziomie AJP;

2) prowadzenie biezgcego nadzoru nad procesami zwigzanymi z zapewnianiem jakoSci ksztat-
cenia;

3) koordynowanie procedur ewaluacyjnych, w tym wynikéw ankiet ewaluacyjnych oraz anali-
zowanie i przygotowywanie danych, statystyk i zestawien;

4) monitorowanie procesow jakosci ksztatcenia;

5) wspotpracowanie z przedstawicielami Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

6) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelnianego Systemu Zapewniania Ja-
kos$ci Ksztatcenia uregulowanych w odrebnych przepisach, w tym w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie raportow z pomiaréw - analiza wstepnych raportéw z badan przy-
gotowanych przez zespoty ds. jakosSci ksztatcenia w formie zestawien zbiorczych,
opracowanie raportéw i ich upowszechnianie wsréd odpowiednio studentéw i dok-
torantow oraz pracownikéw AJP oraz tworzenie wspdlnie z zespotami ds. jakos$ci
ksztalcenia, na poziomie AJP, rekomendacji dotyczacych dziatan doskonalgcych,

b) wdrazanie celéw i dziatann w zakresie doskonalenia jakos$ci ksztatcenia, wynikajgcych
z rekomendacji formutowanych przez zespoty ds. jakosSci ksztatcenia, na poziomie
AJP, oraz przygotowanie harmonogramu realizacji dziatan doskonalgcych,

c) nadzorowanie realizacji i weryfikacji poziomu realizacji dziatan doskonalacych,
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d) przygotowywanie skroconej wersji raportu przeznaczonej do opublikowania na stro-
nie internetowej;
7) prowadzenie korespondencji w zakresie jakos$ci ksztatcenia na poziomie AJP;
8) doradzanie w zakresie stosowania przepisow z zakresu jako$ci ksztatcenia;
9) udostepnianie aktualnych aktéw prawnych, obowiazujacych wzoréw i drukéw w zakresie ja-
kosci ksztalcenia;
10)opracowywanie i aktualizowanie przepis6w wewnetrznych AJP dotyczacych jakosci ksztatce-
nia;
11)prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie jakosci ksztalcenia, na poziomie
AJP.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko ds. jakosci ksztatcenia (SSJK) nalezy row-
niez wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

Rozdzial X.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP w jednostkach organizacyjnych
- wydziatach i szkotach doktorskich
§58.
1. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie administrowania nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami i funkcjonowaniem wydziatu;

2) wykonywanie prac biezaco zleconych przez dziekana i prodziekana, w tym redagowanie pism
stuzbowych;

3) pozyskiwanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do biezacego zarzadzania wydziatem
oraz zatatwiania spraw interesantow;

4) przekazywanie decyzji oraz polecen dziekana i prodziekana zainteresowanym osobom lub
jednostkom wydziatu;

5) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen cial opiniodawczo-doradczych
oraz innych zebran, na polecenie dziekana lub prodziekana, sporzadzanie protokotéw oraz
projektéw uchwat.

6) koordynowanie dziatalno$ci jednostek wydziatu oraz prowadzenie zbiorczych planow
i sprawozdawczosci tych jednostek;

7) stosowanie przepiséw wewnetrznych wydanych przez wtasciwe jednostki administracji cen-
tralnej.

2. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji oceny pracownikow wydziatu, w tym przygotowywanie wnio-
skéw dotyczacych spraw osobowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikdéw wydziatu oraz spraw zwig-
zanych z planowaniem urlopdéw i ich realizacjg;

3) sporzadzanie harmonograméw pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami wydziatu
w czasie zjazdow studiéw niestacjonarnych;

4) przygotowywanie przydziatéw zaje¢ dydaktycznych i dokumentacji z realizacji i rozliczenia
zaje¢ dydaktycznych.

3. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie dziatalno$ci naukowo-
badawczej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozwoju naukowego pracownikéw wydziatu;
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2) pozyskiwanie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowo-badawczej oraz liczbie publikacji

naukowych pracownikéw wydziatu i przekazywanie tych danych do Sekcji Ewaluacji Nauki;

3) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci z zakresu badan naukowych, przypisanych

do wydziatu zespotéw i sekcji naukowych dyscypliny, nieposiadajacych co najmniej kategorie
naukowa B+;

4) wspéldziatanie ze szkotami doktorskimi przy tworzeniu, funkcjonowaniu i zamykaniu zespo-

16w i sekcji naukowych oraz przekazywanie wnioskéw w tym zakresie dziekanowi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikéw i studentéw za granice oraz przy-

jazdami innych os6b z zagranicy w zwigzku z udziatem w konferencjach i sympozjach mie-
dzynarodowych, w tym przekazywanie informacji o liczbie takich uczestnikow do Dziatu
Wspoétpracy Miedzynarodowe;j.

4. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie obstugi procesu ksztalcenia

nalezy:

1y

2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie dokumentacji kierunkéw studiéw (plany i programy studiéow, studiéw pody-
plomowych i innych form ksztalcenia), w tym dotyczacej oceny jakosci ksztalcenia
i stosowanych na wydziale procedur zapewniania jako$ci ksztatcenia;
obstuga proces6w oceny jakosci ksztatcenia (akredytacji);
przekazywanie obowigzujacych planéw studiéw do Dziatu Ksztalcenia;
planowanie i organizacja:

a) zajet dydaktycznych, w tym o charakterze ogélnouczelnianym,

b) zaje¢ podnoszacych umiejetnosci dydaktyczne pracownikdéw,

c) roku akademickiego na wydziale;
ustalanie, po zaopiniowaniu przez dziekana, liczby grup studenckich i termindéw konsultacji;
obstuga spraw zwigzanych z programami studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;
terminowe wprowadzanie wskazanych przez rektora danych do systemdéw informatycznych.

5. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie obstugi spraw studenckich

nalezy:

1y
2)

3)
4)

publikowanie na stronie wydziatu planu zaje¢ dydaktycznych dla studentéw;

biezgca obstuga stuchaczy studiéw podyplomowych i uczestnikéw innych form ksztatcenia,
w tym prowadzenie ich akt osobowych;

organizowanie wspoétpracy z kotami naukowymi, samorzgdem studentéw.

gromadzenie danych dotyczacych losow absolwentéw AJP i opinii pracodawcow, dostarcza-
nych na biezaco przez Zespdét ds. Monitoringu Kariery Zawodowej Absolwentéw (ZMKZA) i
Dziat Promocji i Informacji (DPI).

6. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) w zakresie promocji nalezy:

iy
2)

przygotowywanie projektu oferty wydziatu dla kandydatéw na studia;
promowanie wydzialu we wspotpracy z Dziatem Promocji i Informacji poprzez:
a) zbieranie i redagowanie tresci dotyczacych wydziaty,
b) profesjonalng obstuge zawartos$ci strony internetowej wydziatu;

3) wspotpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji rzadowe;j

i samorzadowej, innymi uczelniami wyzszymi w Kkraju oraz z organizacjami wspierajacymi
promocje uczelni wyzszych, a takze ze Srodowiskiem biznesowym w ramach prowadzonych
dziatan marketingowych, we wspétpracy z Dziatem Promocji i Informacji.
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7. Do zadan Sekretariatu Dziekana (WPB, WE, WH, WNZ, WT) nalezy przygotowywanie sprawozdan i
analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 58a.
1. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie administrowania nalezy:
1) obstugiwanie sekretariatu oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zadaniami
i funkcjonowaniem szkoty doktorskiej;

2) wykonywanie prac biezaco zleconych przez dyrektora, w tym redagowanie pism stuzbowych;

3) pozyskiwanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do biezacego zarzadzania szkotg dok-
torskg oraz zatatwiania spraw interesantéw;

4) przekazywanie decyzji oraz polecen dyrektora zainteresowanym osobom;

5) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen cial opiniodawczo-doradczych
oraz innych zebran, na polecenie dyrektora, sporzadzanie protokotéw oraz projektéw aktdw;

6) prowadzenie zbiorczych planéw i sprawozdawczosci szkoty doktorskiej;

7) stosowanie przepiséw wewnetrznych wydanych przez wtasciwe jednostki administracji cen-
tralnej;

8) redagowanie i umieszczanie informacji, w tym aktéw wewnetrznych, w zakresie skladu oraz
dziatalno$ci Rady Naukowej AJP i zespotéw naukowych dyscyplin na stronie Biuletynu In-
formacji Publicznej AJP.

2. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji oceny pracownikéw szkoty doktorskiej, w tym przygotowywanie
wnioskéw dotyczacych spraw osobowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw szkoty doktorskiej oraz
spraw zwigzanych z planowaniem urlopéw i ich realizacjg;

3) przygotowywanie przydziatow zaje¢ dydaktycznych i dokumentacji z realizacji i rozliczenia
zaje¢ dydaktycznych.

3. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie dziatalnoSci naukowo-
badawczej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwoju naukowego pracownikéw szkoty doktorskiej;

2) pozyskiwanie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowo-badawczej oraz liczbie publikacji
naukowych pracownikéw szkoty doktorskiej i przekazywanie tych danych do Sekcji Ewalua-
cji Nauki;

3) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczo$ci z zakresu badan naukowych, przypisanych
do szkotly doktorskiej zespotéw naukowych dyscyplin, posiadajgcych co najmniej kategorie
naukowa B+;

4) wspéldziatanie z wydziatami przy tworzeniu, funkcjonowaniu i zamykaniu zespotéw i sekcji
naukowych oraz przekazywanie wnioskoéw w tym zakresie dyrektorowi szkoty doktorskiej;

5) prowadzenie rejestru zespotéw i sekcji naukowych dyscyplin oraz studiéw doktoranckich;

6) obstugiwanie postepowan doktorskich, w tym w trybie eksternistycznym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikéw i doktorantéw za granice oraz
przyjazdami innych os6b z zagranicy w zwigzku z udziatem w konferencjach i sympozjach
miedzynarodowych, w tym przekazywanie informacji o liczbie takich uczestnikéw do Dziatu
Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

4. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie obstugi procesu ksztatcenia
nalezy:
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1) realizowanie procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej, z wytaczeniem cudzoziemcoé6w rekru-
towanych przez Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej;

2) organizowanie i administrowanie dokumentacjg:

a) przebiegu ksztatcenia w szkole doktorskiej,
b) w zakresie oceny srédokresowej;

3) obstugiwanie ewaluacji szkoty doktorskiej;

4) planowanie i organizowanie zaje¢ w szkole doktorskiej;

5) terminowe wprowadzanie wskazanych przez rektora danych do systemoéw informatycznych,
w tym systemu POL-on w zakresie wykonywanych obowigzkdéw.

5. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie obstugi spraw doktoranckich
nalezy:

1) publikowanie na strony internetowej szkoty doktorskiej planu zaje¢ dla doktorantow;

2) obstugiwanie doktorantéw szkoty doktorskiej;

3) przyjmowanie wnioskéw o stypendium oraz terminowe sporzadzanie i przekazywanie
do kwestora list wyptat stypendium doktoranckiego;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i rozstrzygnie¢ w indywidualnych
sprawach doktorantéw podejmowanych przez dyrektora szkoty doktorskiej;

5) gromadzenie danych dotyczacych loséw absolwentéw szkoty doktorskiej i opinii pracodaw-
cow, dostarczanych na biezgco przez Zespot ds. Monitoringu Kariery Zawodowej Absolwen-
tow (ZMKZA) i Dziat Promociji i Informacji (DPI).

6. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) w zakresie promocji nalezy:
1) przygotowywanie projektu oferty szkoty doktorskiej dla kandydatéw;
2) promowanie szkoty doktorskiej we wspétpracy z Dziatem Promocji i Informacji poprzez:
a) zbieranie i redagowanie tresci dotyczacych szkoty doktorskiej,
b) profesjonalng obstuge zawartosci strony internetowej szkoty doktorskiej;

3) wspotpraca i budowanie pozytywnych relacji z jednostkami administracji rzadowej
i samorzadowej, innymi uczelniami wyzszymi w Kkraju oraz z organizacjami wspierajacymi
promocje uczelni wyzszych, a takze ze Srodowiskiem biznesowym w ramach prowadzonych
dziatan marketingowych, we wspélpracy z Dziatem Promociji i Informacji.

7. Do zadan Sekretariatu Dyrektora Szkoty Doktorskiej (SSD) nalezy przygotowywanie sprawozdan
i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
Rozdzial XI.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion kwestora
§ 59.

1. Do zadan Dziatu Kwestury (DKW) nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej AJP;
2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych gospodarki finan-
sowej AJP;
3) opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych;
4) udzielanie rektorowi informacji o sSrodkach finansowych zgromadzonych na kontach AJP;
5) kontrola:
a) przestrzegania dyscypliny finansowej, w tym kontrola tej dyscypliny w jednostkach
AJP,
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b) formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania plat-
nosci i zwrotéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz delegacji stuz-
bowych;

6) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych;

7) monitorowanie wszelkich zmian zachodzacych w prawie podatkowym;

8) przygotowanie wnioskoéw o interpretacje podatkowe;

9) prowadzenie ewidencji i spraw zwiazanych z przygotowaniem deklaracji podatkowych;

10)kontrola formalna i merytoryczna o$wiadczen VAT na cele projektowe;

11)obstuga kasowa interesantéw, pracownikow, studentéw i doktorantéw AJP;

12)prowadzenie windykacji naleznosci AJP w oparciu o wnioski i dokumenty przediozZone przez
wlasciwe rzeczowo jednostki, w tym terminowe rozliczanie rozrachunkéw oraz gromadzenie
dokumentacji dotyczacej roszczen pienieznych przy wspdtpracy z jednostkami AJP,
za wyjatkiem prowadzenia postepowan sadowych i egzekucyjnych, a takze rozliczanie kwot
uzyskanych od dtuznikow;

13)redagowanie i umieszczanie informacji w zakresie dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej AJP.

2. Do zadan Sekcji Ksiegowosci (DKW-SK), dziatajacej w ramach DKW, nalezy:

1) prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej w zakresie ksiegowos$ci finansowej,

w tym:
a) rozliczanie kosztéw i ich uzgadnianie,
b) ewidencja funduszy unijnych;

2) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

3) rozliczanie zaliczek i podrézy stuzbowych pracownikow;

4) opracowywanie na wniosek uprawnionych oséb informacji ekonomicznych o wykorzystaniu
$rodkéw do celéw planistycznych, aplikacyjnych oraz sprawozdawczych;

5) archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych;

6) uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach organiza-
cyjnych AJP w zakresie ksigg inwentaryzacyjnych:

a) Srodkow trwatych,

b) wyposazenia, ksiegozbioréw i oprogramowania komputerowego,

c) pozabilansowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng AJP, w tym jej ewidencja.
3. Do zadan Sekcji Ptac (DKW-SP)(dziatajgcej w ramach DKW) nalezy:
1) przygotowanie:
a) list wynagrodzen i prac zleconych,
b) zasitkéw i innych naleznos$ci dla pracownikow;
2) dokonywanie potracen z wynagrodzen;
3) dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu sktadek oraz innych naleznosci;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych.
4. Do zadan Dziatu Kwestury (DKW) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

Rozdziatl XII.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion kanclerza
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§ 60.

1. Do zadan Dziatu Informatycznego (DI) w zakresie zarzadzania infrastrukturg teleinformatyczna na-

lezy:
1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie ciaglego funkcjonowania uczelnianej sieci komputerowej;

administrowanie wszystkimi serwerami uzytkowanymi przez AJP;

utrzymywanie w ciagtej gotowosci infrastruktury informatycznej w budynkach AJP, w tym
laboratoriach i innych pomieszczeniach administracyjnych, naukowych i dydaktycznych;
monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobéw AJP w zakresie sprzetu telein-
formatycznego;

prowadzenie dokumentacji technicznej sieci teleinformatycznej AJP, w tym w zakresie funk-
cjonowania systeméw informatycznych AJP.

2. Do zadan Dziatu Informatycznego (DI) w zakresie zarzadzania oprogramowaniem nalezy:

iy

2)
3)

okreslanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, programoéw uzyt-
kowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do oprogramowania naukowego
i dydaktycznego;

instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosowanego w AJP;

administrowanie systemami informatycznymi stosowanymi w AJP, w tym w obszarze obstugi
procesu Kksztalcenia oraz studentéw i doktorantéw, obstugi spraw administracyjnych
i kadrowo-ptacowych oraz obstugi biblioteki i nauki.

3. Do zadan Dziatu Informatycznego (DI) w zakresie zarzadzania portalem internetowym AJP nalezy:

iy
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

administrowanie infrastruktura portalu;

planowanie i rozwoj portalu;

nadzor nad integracjg z portalem innych systemdéw informatycznych;

rozwdj aplikacji i portletéw;

wprowadzenie i szerokie udostepnianie nowych mediow;

tworzenie i monitorowanie polityk bezpieczenstwa dla portaluy;

opracowanie i wdrazanie polityk i procedur komunikacyjnych;

zarzadzanie uzytkownikami i spoteczno$ciami oraz systemem rol i uprawnien w systemie.

4. Do zadan Dziatu Informatycznego (DI) w zakresie ochrony danych osobowych AJP nalezy:

iy

2)

nadzorowanie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych metoda tradycyj-
ng i w systemach teleinformatycznych oraz kontrolowanie stopnia zabezpieczenia tych da-
nych;

prowadzenie ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych oraz ewi-
dencji udzielanych informacji instytucjom i osobom spoza AJP.

5. Do zadan Dziatu Informatycznego (DI) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykony-
wanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 61.

1. Do zadan Sekretariatu Kanclerza (SK) w zakresie obstugi i administrowania nalezy:
1) koordynowanie wszystkich dziatan pozostajacych w gestii kanclerza i wicekanclerza;
2) prowadzenie terminarza czynnosci kanclerza;

3)

obstuga:
a) organizacyjnaiadministracyjna kanclerza, wicekanclerza i Rady Uczelni,
b) kancelaryjna kanclerza, wicekanclerza i Rady Uczelni;

4) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych kanclerza i wicekanclerza;
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5) wykonywanie prac biezaco zleconych przez kanclerza, w tym redagowanie pism stuzbowych;
6) przekazywanie decyzji oraz polecen kanclerza zainteresowanym osobom lub jednostkom AJP.

2. Do zadan Sekretariatu Kanclerza (SK) w zakresie zarzadzania informacja nalezy:
1) pozyskiwanie, gromadzenie i redagowanie dokumentacji oraz informacji niezbednych

do biezacego zarzadzania AJP;
2) zatatwiania spraw interesantéw, w tym udzielania informacji pracownikom i interesantom;

3) kreowanie wizerunku AJP zgodnie ze strategia rozwoju AJP.

3. Do zadan Sekretariatu Kanclerza (SK) w zakresie promocji nalezy wspoétpraca i budowanie pozytyw-
nych relacji z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, innymi uczelniami wyzszymi w
kraju oraz z organizacjami wspierajacymi promocje uczelni wyzszych, a takze ze sSrodowiskiem biz-
nesowym w ramach prowadzonych dziatan marketingowych.

4. Do zadan Sekretariatu Kanclerza (SK) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykony-
wanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 62.

1. Do zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji (ZI) w zakresie obstugi procesu inwentaryzacji nalezy:

1) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
doraznych, powotania zespotéw spisowych;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji ciggtej, okresowej lub doraznej sktadnikdw majgtku metoda
Spisu z natury;

3) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw i realizacja inwentaryzacji droga spisu
z natury wynikajacych z planu oraz sprawozdania z dziatalno$ci Komisji Inwentaryzacyjnej;

4) przeprowadzanie postepowania wyja$niajgcego przyczyny powstania réznic inwentaryza-
cyjnych ujawnionych w trakcie spisu z natury i przedstawianie wnioskéw Komisji Inwenta-
ryzacyjnej;

5) informowanie kierownikéw jednostek AJP o zarzgdzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury
w okres$lonym terminie;

6) prowadzanie rejestru arkuszy spisowych i spiséw z natury;

7) obstuga sekretarska Komisji Inwentaryzacyjnej;

8) rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacji.

2. Do zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji (Z1) w zakresie obstugi procesu likwidacji nalezy:

1) obstuga sekretarska Komisji Likwidacyjnej;

2) przejmowanie sktadnikéw majatkowych na podstawie zatwierdzonych kart likwidacyjnych;

3) aktywne dziatanie w zakresie zagospodarowania zbednych sktadnikéw majatkowych.

3. Do zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji (ZI) w zakresie ewidencji majatku nalezy:

1) prowadzenie analitycznej ewidencji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych
oraz niskocennych;

2) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej materiatéw stanowigcych wtasnos$¢ AJP;

3) przeprowadzanie przeszacowania sktadnikéw majgtkowych;

4) opracowywanie dokumentacji do ubezpieczenia mienia AJP;

5) kontrolowanie i oznakowywanie sktadnikéw majgtkowych AJP;

6) rozliczanie amortyzacji i umorzen;

7) kontrolowanie dokumentdw dotyczacych obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi;

8) kontrolowanie i uzgadnianie ewidencji sktadnikéw majgtkowych poszczegoélnych jednostek
AJP.

31



Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.
4. Do zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji (ZI) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wyko-
nywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 63.
1. Do zadan Zespotu ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (ZOZK) nalezy:

1) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw obronnych i kryzyso-
wych;

2) ustalanie zasad funkcjonowania AJP w czasie wojny lub innego zagrozenia, w tym opracowy-
wanie planéw w zakresie obronnosci;

3) opracowywanie planéw w zakresie obronnosci;

4) nadzér nad realizacja, w poszczeg6lnych jednostkach, planéw dotyczacych dziatania w okre-
sie podwyzszonego ryzyka;

5) popularyzowanie zasad postepowania w razie zaistnienia zagrozen;

6) opracowywanie rocznych planéw zamierzen i harmonogramoéw ich realizacji stosownie do
ustalen Biura Dyrektora Generalnego MEN oraz potrzeb i mozliwos$ci AJP;

7) inicjowanie oraz organizowanie przygotowania oraz wspo6tudzial w opracowywaniu nie-
zbednych dokumentéw i planéw zabezpieczajacych realizacje zadan w zakresie obronnosci
w jednostkach organizacyjnych AJP;

8) ustalanie zasad i opracowywanie zatacznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania AJP
i ich biezacej aktualizacji;

9) udzielanie fachowej pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji zadan doty-
czacych okresu podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej;

10)okresowe kontrolowanie pod katem aktualnosci i zgodnosci z przepisami opracowywanych
dokumentéw planu operacyjnego AJP;

11)opracowanie dokumentéw w zakresie osiggania peinej gotowosci do podjecia dziatalnosci
podstawowej wtasciwej dla okresu zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny;

12)kontrolowanie i ewidencja terminowej realizacji planéw operacyjnych funkcjonowania AJP
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w jednost-
kach organizacyjnych oraz przedstawianie Rektorowi wnioskéw i propozycji w tym zakresie;

13)organizowanie wspétdziatania z Biurem Dyrektora Generalnego MNiSW;

14)biezace aktualizowanie dokumentacji planowania obronnego ewidencji osobowej, technicz-
nej i materiatowej;

15)prowadzenie wsrdéd pracownikow i studentéw dziatalnosci w zakresie informowania o pod-
stawowych zasadach postepowania w razie zaistnienia zagrozen;

16)przygotowywanie projektéw zarzadzen i wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci.

2. Do zadan Zespotu ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego (Z0OZK) nalezy przygotowywanie spra-
wozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.
§ 64.
1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku Administratora Systeméw Informatycz-
nych (ASI) nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) i innych przepiséw prawa, w zakresie przetwarzania danych osobowych w syste-
mach informatycznych i Scista wspétpraca w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych;
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2) okre$lanie zadan Lokalnym Administratorom Systeméw Informatycznych (LASI) w zakresie
wynikajgcym z przepiséw o ochronie danych osobowych i sprawowanie nadzoru nad ich wy-
konaniem;

3) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycz-
nych w jednostkach AJP;

4) analizowanie zagroZenia oraz ryzyka, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych oraz okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia
systemow informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe;

5) systematyczne przeprowadzanie wraz z LASI audytéw systemdéw informatycznych;

6) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i innymi jednostkami AJP
w przypadkach naruszenia ochrony danych osobowych.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko Administratora Systeméw Informatycz-
nych (ASI) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigza-
nych z zakresem dziatania.

§ 65.

1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(IO0DO) nalezy:

1) nadawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, osobom dopusz-
czonym do ich przetwarzania w AJP;

2) informowanie pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywaja-
cych na nich na mocy RODO i innych przepiséw o ochronie danych osobowych;

3) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych w sprawie ochrony danych osobowych
we wspotpracy z jednostkami AJP oraz opiniowanie i uzupetnianie aktéw przygotowywanych
w powyzszym zakresie;

4) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub prawa polskie-
go o ochronie danych oraz polityk AJP w dziedzinie ochrony danych osobowych
w jednostkach AJP;

5) wspotpraca z:

a) organem nadzorczym ochrony danych osobowych,
b) jednostkami AJP w zakresie wykonania obowigzkéw wynikajgcych z RODO.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(I0DO) nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych
z zakresem dziatania.

§ 66.

1. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. technicznych (SST) w zakresie przy-
gotowania i nadzoru inwestycji nalezy:

1) przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji, remontéw kapitalnych
i biezacych dla wszystkich obiektéw na podstawie wynikéw przegladéw technicznych oraz
wnioskéw remontowych zgtoszonych przez uzytkownikéw budynkéow;

2) planowanie, przygotowywanie i koordynowanie procesem inwestycyjnym realizowanych za-
dan inwestycyjnych, remontowych;

3) przygotowywanie programow inwestycji i wnioskow budowlanych przy staraniach o dotacje
z MNiSW i z innych Zrodet;
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4) sprawdzanie kosztorysé6w i rozliczanie inwestycji, w tym réwniez finansowanych
z otrzymanej dotacji z MNiSW i innych Zrodet, przy statej wspotpracy z Zespotem ds. Inwen-
taryzacji i Dziatem Kwestury;

5) przygotowanie dokumentacji okre$lajacych przedmiot zadan remontowych w zakresach
i formach wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego i ustawy Prawo zaméwien publicz-
nych (dokumentacja projektowo-kosztorysowa);

6) weryfikacja zakresu i poprawnosci wykonanych projektéw budowlanych wraz z koordynacja
procedury uzyskania pozwolenia na budowe, na uzytkowanie obiektu lub innych decyzji wy-
nikajacych z przepis6w prawa;

7) kontrolowanie i nadzorowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych w sposéb gwa-
rantujacy skuteczno$¢ nadzoru;

8) udzial w komisjach technicznych lub radach budowy powotywanych w trakcie robot;

9) sporzadzanie protokotéw koniecznosci dla robdt dodatkowych oraz zamiennych;

10)udziat w komisjach odbioru robét i przekazywanie ich uzytkownikowi;

11)egzekwowanie od wykonawcoéw usuniecia ujawnionych wad, usterek i innych nieprawidto-
wosci w okresie realizacji inwestycji oraz gwarancji i rekojmi;

12)egzekwowanie kar umownych za nieterminow3 realizacje robét;

13)dokonywanie rozliczen finansowych i materiatowych rob6t budowlanych z wykonawcami
oraz egzekwowanie zalecen komisji odbioru;

14)prowadzenie:

a) ewidencji i rejestrow dokumentacji wykonawczej i powykonawczej,
b) ewidencji analitycznej inwestycji budowlanych,
c) doradztwa technicznego w sprawach zwigzanych z eksploatacjg budynkow;

15)udziat w okresowych przegladach stanu technicznego obiektéw;

16)prowadzenie wszelkich innych dziatan zwigzanych z prowadzonymi robotami budowlanymi;

17)archiwizacja dokumentacji technicznej;

18)petnienie, w imieniu inwestora, obowigzkéw koordynatora rob6t budowlanych w zakresie
wynikajacym z przepiséw prawa budowlanego;

19)przygotowywanie wnioskéw i opisu przedmiotu zamoéwienia na roboty budowlane celem
wszczecia postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego w tym zakresie;

20)przygotowywanie wzoréw umoéw z wykonawcami do zatwierdzenia przez radce prawnego;

21)przyjmowanie i przekazywanie do realizacji faktur stanowigcych rozliczenie zawartych
umow;

22)prowadzenie sprawozdawczo$ci rzeczowo-finansowej z wykonania planu remontéw i inwe-
stycji;

23)prowadzenie dziennika budowy przy remontach i inwestycjach, rozliczanie rzeczowo-
finansowe wykonawcéw z wykonanych robét.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. technicznych (SST) w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych nalezy:

1) wnioskowanie o realizacje zadan remontowych Ilub inwestycyjnych wynikajacych
z okresowych przegladow technicznych obiektu oraz innych nakazow;

2) wprowadzanie wykonawcéw na front robét budowlanych, udziat w komisyjnym odbiorze
robét budowlanych, monitoring realizacji prowadzonych prac inwestycyjnych, remontowych
i naprawczych;
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3) nadzorowanie firm wykonujacych roboty budowlane lub ustugi w obiekcie w celu wyegze-
kwowania jako$ci i terminowos$ci realizowanych rob6t budowlanych lub ustug
na terenie obiektu, potwierdzanie prawidtowego wykonania robdt budowlanych lub ustug;

4) prowadzenie Ksigzki Obiektéw Budowlanych oraz dbanie o zachowanie przez uprawnione
osoby terminowosci wpiséw do Ksigzki Obiektéw Budowlanych w zakresie przeprowadzo-
nych przegladéw i konserwacji obiektu i urzadzen.

3. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. technicznych (SST) nalezy przygoto-
wywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

Rozdzial XIII.
Zakres dzialania jednostek administracyjnych AJP - pion wicekanclerza
§ 67.
1. Do zadan Dziatu Administracyjnego (DA) w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami nalezy:

1) ewidencjonowanie i prowadzenie rejestréw zasobu nieruchomosci oraz zasobu lokali miesz-
kalnych;

2) prowadzenie spraw w zakresie regulacji standw prawnych nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw w zakresie zbycia i nabycia nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych,
oraz ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych;

4) prowadzenie biezacych spraw dotyczacych zasobu nieruchomosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, podatkiem rolnym oraz po-
datkiem le$nym, w tym ich obliczanie;

6) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych w zakresie gospodarki nieruchomo-
$ciami;

7) uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych w sprawach wywlaszczania nierucho-
mos$ci oraz w sprawach odszkodowan z tytutu zajecia nieruchomosci a takze w sprawach
zwigzanych z rewindykacja nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem lokali mieszkalnych, w tym
administrowanie lokalami mieszkalnymi, biezaca kontrola administratoréw i zarzadcow lo-
kali mieszkalnych;

9) przygotowywanie projektéw umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci gruntowych,
w tym lokali mieszkalnych stanowigcych wiasnos¢ AJP;

10)wspotpraca z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie §wiadczen rzeczowych dla Sit
Zbrojnych (obiekty, $rodki transportu, sprzet, urzadzenia) oraz prowadzenie ewidencji
$Swiadczen rzeczowych AJP dla sit zbrojnych.

2. Do zadan Dzialu Administracyjnego (DA) w zakresie ochrony obiektéw nalezy:

1) nadzér i kontrola zabezpieczenia fizycznego obiektéw AJP zaréwno w dziatalnosci biezacej,
jak i podczas organizowania uroczystosci, konferencji, imprez, w tym imprez o charakterze
masowym;

2) wspotdziatanie z jednostkami ABW, Policji i strazy pozarnej w zakresie zapewnienia bezpie-
czenstwa obiektdw;
3) nadzdr i kontrola firm zewnetrznych $wiadczacych ustugi ochrony fizycznej na rzecz AJP,
w tym dorazne wyznaczanie zadan ochronnych w zaleznosci od istniejgcych potrzeb.
3. Do zadan Dziatu Administracyjnego (DA) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacja szk6d majgtkowych;
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2) zapewnienie dostaw i ustug w zakresie pozwalajagcym na funkcjonowanie budynkéw,
w szczego6lnosci w zakresie wywozu nieczysto$ci komunalnych oraz pozostatych, utrzymania
czystosci w obiektach i na terenach AJP, dozoru i ochrony mienia, dostawy medidéw oraz roz-
liczanie kosztow tych ustug;

3) weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami na dostawe mediéw do obiektéw;

4) wystawianie faktur i not ksiegowych dotyczacych naleznosci z tytutu dochodéw i zwrotu wy-
datkéw w oparciu o dokumentacje zrédtowa, w porozumieniu z DKW;

5) dziatania w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa planowanych imprez innych niz masowe;

6) przygotowywanie propozycji w zakresie wynajmu powierzchni, w tym cennikéw
i regulaminow;

7) pozyskiwanie najemcow, przygotowywanie projektow uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia
lokali i powierzchni, nadzér nad ich realizacjg oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z tego
tytutu, prowadzenie rejestru tych umdow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew;

9) pomoc przy organizacji imprez, uroczystosci, konferencji;

10)udziat w pracach komisji likwidacyjnych;

11)wnioskowanie o wyposazenie obiektu w urzgdzenia i sprzet przeciwpozarowy, ich biezaca
aktualizacje i naprawy, kontrola stanu tego wyposazenia, zapewnienie oznaczen drég ewa-
kuacyjnych, oznakowanie gtdwnych wytgcznikéw pradu i gtdéwnych zaworéw wody;

12)nadzorowanie administracji i obstugi obiektéw AJP, w tym nad czynno$ciami niezbednymi
do prawidtowego, bezpiecznego i zgodnego z wymogami ochrony $rodowiska i przeznacze-
niem funkcjonowania obiektéw, a takze utrzymanie go w nalezytym stanie technicznym oraz
dbanie o czystos¢ i bezpieczenstwo nieruchomosci, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie kompleksowej obstugi w zakresie ochrony budynku, 0séb i mienia,

b) zapewnienie porzadku i czysto$ci w obiekcie i na terenie przylegtym do obiektu,

c) zapewnienie biezacych napraw i usuwanie usterek w budynku,

d) udzielanie pomocy i wsparcia w sprawach organizacyjno-gospodarczych przy organi-
zowaniu wszelkich zdarzen w budynku przez kierownikow jednostek AJP mieszcza-
cych sie w administrowanym budynku,

e) wnioskowanie o realizacje dostaw i ustug niezbednych do prawidlowego funkcjono-
wania budynku w szczego6lnosSci w zakresie dostaw materiatéw czysto$ciowych, wy-
posazenia cze$ci wspdlnych, materiatow eksploatacyjnych i innych,

f) opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur z tytutu dostaw mediéw, wywozu
odpad6éw komunalnych oraz innych dostaw i ustug realizowanych w obiekcie,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w szczegdlnosci zwigzanych
z odpadami komunalnymi i segregacjg $mieci oraz odpadami innymi niz niebezpiecz-
ne,

h) dbanie o prawidlowy stan sanitarny budynku oraz terenu przylegtego, realizowanie
zalecen Sanepidu,

i) dbanie o oszczedne i racjonalne zuzycie energii elektrycznej, cieplnej, wody i materia-
16w eksploatacyjnych;

13)nadzér nad administracjg obiektow sportowych, do ktoérych zadan, poza tymi wskazanymi
w pkt 11, naleza:
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a) S$cista wspélpraca z Zaktadem Wychowania Fizycznego i Uczelnianym Klubem AZS
AJP w zakresie optymalnego wykorzystania obiektdw sportowych,
b) podejmowania dziatann marketingowych i organizacyjnych majacych na celu komer-
cyjne wykorzystanie obiektéw sportowych,
c) wspbélipraca z Uczelnianym Klubem AZS AJP oraz instytucjami zewnetrznymi przy or-
ganizacji imprez sportowych w obiektach sportowych AJP,
d) egzekwowanie przestrzegania przez uzytkownikéw obiektdw sportowych Regulami-
nu Obiektéw Sportowych.
4. Do zadan Dziatu Administracyjnego (DA) w zakresie transportu nalezy:

1) zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym wg potrzeb jednostek AJP, orga-
nizowanie przewozow osobowych i towarowych pojazdami wlasnymi oraz nadzér nad ich
realizacja;

2) prowadzenie gospodarki sSrodkami transportowymi oraz paliwami;

3) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia na ustugi w zakresie przewozu oso6b, do-
stawy paliwa, rozliczanie kosztow tych ustug i dostaw oraz nadzér nad ich realizacja;

4) przygotowywanie i rozliczanie uméw w sprawie korzystania z samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych (jednorazowe i state);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdami technicznymi pojazddw, rejestracja, ubezpie-
czeniem, naprawami, ustalanie norm zuzycia paliwa.

5. Do zadan Dzialu Administracyjnego (DA) w zakresie zakupdw nalezy planowanie, organizowanie, re-
alizacja oraz analizowanie wszelkich proceséw zwigzanych z zakupem materialéw, sprzetu
i wyposazenia, niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania jednostek AJP, w tym:

1) realizacja zakupow doraznych majacych na celu zabezpieczenie biezgcych napraw i usuwania
awarii;

2) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia na dostawy objete zakresem dziatania,
w tym na dostawy wspélne (dla wszystkich jednostek AJP) oraz ich realizacja i rozliczanie;

3) realizacja zaréwno zamoéwien publicznych na dostawe aparatury, odczynnikow do celéw na-
ukowych i dydaktycznych, sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich rozliczanie,
jak i zamowien niepodlegajacych ustawie Prawo zamoéwien publicznych;

4) realizacja zaméwien z dostaw sukcesywnych, magazynowanie i dystrybucja materiatow biu-
rowych, administracyjnych, odziezy roboczej i ochronnej, $rodkéw higieny osobistej
i czysto$ciowych oraz srodkéw do dziatalnos$ci badawczo-dydaktycznej;

5) przygotowywanie dokumentéw do MNiSW w celu uzyskania zaswiadczenia uprawniajacego
do zakupu sprzetu komputerowego z zerowg stawkga VAT;

6) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki magazynowej;

7) zamawianie pieczatek stuzbowych;

8) przygotowywanie dokumentéw oraz dokonywanie odpraw celnych w imporcie wszelkich re-
alizowanych zakupéw oraz zgtaszanie naby¢ wewngtrzwspdlnotowych do INTRASTAT lub
innych wtasciwych systeméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Do zadan Dzialu Administracyjnego (DA) w zakresie eksploatacji nalezy:

1) zapewnienie dostaw pelnego zakresu mediow (centralne ogrzewanie, ciepta woda uzytkowa,
ciepto, energia elektryczna, gaz wysokometanowy) dla obiektéw, poprzez zawieranie uméw
z dystrybutorami medidw;

37



Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego AJP
obowiqzujgcy od 01.08.2024 r. - Regulamin Organizacyjny AJP wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 90/0101/2019
Rektora AJP z dnia 29.10.2019 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 88/0101/2020 Rektora AJP z dnia 26.10.2020 r., zmienio-
nym Zarzqdzeniem Nr 40/0101/2021 Rektora AJP z dnia 15.06.2021 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 5/0101/2022 Rektora
AJP z dnia 11 lutego 2022 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 53/0101/2023 Rektora AJP z dnia 1 czerwca 2023 r., zmieniony
Zarzqdzeniem Nr 121/0101/2023 z dnia 14 listopada 2023 r., zmieniony Zarzqdzeniem Nr 45/0101/2024
z dnia 28 maja 2024.

2) sprawowanie biezacej kontroli nad prawidtowoscig dostaw mediéw; w przypadku stwier-
dzonych nieprawidlowosci - podejmowanie niezwlocznych dziatan w celu ich usuniecia;

3) zabezpieczenie - poprzez biezgcg konserwacje i usuwanie uszkodzen - sprawno$ci dziatania,
urzadzen i instalacji energetycznych, elektroenergetycznych, gazowych oraz wody i $ciekow
w obiektach;

4) nadzér merytoryczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi, energetycznymi, gazo-
wymi, wentylacji i klimatyzacji oraz osobami prowadzacymi ich eksploatacje we wszystkich
obiektach;

5) prowadzenie catos$ci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wtasciwej eksploatacji dzwi-
géw w obiektach;

6) dokonywanie - z udziatem stuzb BHP i ochrony ppoz., uzytkownikéw - okresowych przegla-
dow technicznych instalacji i urzadzen energetycznych oraz elektroenergetycznych; wnio-
skowanie i kwalifikowanie instalacji i urzadzen do remontéw i modernizacji;

7) zlecanie odpowiednim firmom przeprowadzenia (pod nadzorem pracownikéw DA):

a) konserwacji i napraw dzwigow,

b) konserwacji i napraw instalacji detekcji gazu,

c) konserwacji i napraw podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw, instalacji sygnali-
zacji pozaru oraz monitoringu pozarowego, pod merytorycznym nadzorem osoby za-
trudnionej na samodzielnym stanowisku ds. BHP i ochrony ppoz.,

d) badan i konserwacji klap przeciwpozarowych,

e) badan szczelno$ci instalacji gazowych we wszystkich obiektach,

f) konserwacji stacji transformatorowych sredniego napiecia we wszystkich obiektach,

g) pomiaréw ochronnych instalacji elektrycznych, tj. skutecznosci ochrony przeciwpora-
zeniowej, badania stanu izolacji, uziemien oraz usuwania stwierdzonych usterek w
obiektach AJP w terminach przewidzianych prawem budowlanym;

8) uczestnictwo przy przekazywaniu urzadzen i instalacji do remontu oraz udziat w komisjach
odbioru przy:

a) przejmowaniu tych urzadzen i instalacji w uzytkowanie,

b) przejmowaniu do eksploatacji instalacji i urzadzen po procesie inwestycyjnym;

c) sprawowanie nadzoru technicznego nad praca wszystkich kottowni, wymiennikowni
ciepta, rozdzielni pradu niskiego napiecia, stacji Sredniego napiecia, wentylacji, klima-
tyzacji oraz instalacji gazowych w obiektach AJP, a takze utrzymywanie ich
w nalezytym stanie technicznym;

9) stata wspoétpraca z Urzedem Dozoru Technicznego, przygotowywanie dzwigéw i zbiornikéw
do rewizji, gromadzenie dokumentacji dozorowej;

10)prowadzenie biezgcej kontroli uzytkownikéw w zakresie witasciwej eksploatacji instalacji
i urzadzen energetycznych, elektroenergetycznych, urzadzen gazowych i sanitarnych oraz
dzwigow;

11)rozliczanie kosztow energii elektrycznej na poszczegolne jednostki AJP;

12)prowadzenie analiz zuzycia i kosztéw mediéw oraz opracowywanie prognoz zuzycia no$ni-
kéw energii pod katem prowadzenia racjonalnej i oszczednej gospodarki mediami oraz
wprowadzenia nowych technik i technologii;

13)przygotowanie i opracowanie materiatdw dla ustalenia budzetu na cele eksploatacji
i konserwacji obiektow;
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14)prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow i sprawowanie nadzoru technicznego
W rozumieniu przepisOw prawa budowlanego;
15)prowadzenie corocznej sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej, zewnetrznej i wewnetrznej,
serwisOw i konserwacji;
16)sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi konserwacjami urzadzen technicznych
w obiektach;
17)zapewnienie przegladdéw urzadzen, instalacji i obiektow AJP zgodnie z wymaganiem stosow-
nych przepiséw panstwowych, potwierdzanych protokotami;
18)prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wykonanych robét;
19)zglaszanie do Urzedu Dozoru Technicznego urzadzen ci$nieniowych oraz dzwigowych w celu
ich rejestracji i przegladow;
20)udziat w pracach komisji likwidacyjnej przy likwidacji sprzetu technicznego w obiektach AJP.
7. Do zadan Sekcji Konserwacyjno-Naprawczej (DA-SKN), dziatajgcej w ramach DA, nalezy:
1) wykonywanie prac remontowych, konserwacyjnych i naprawczych na zlecenie DA;
2) $wiadczenie ustug w zakresie wykonania nietypowego sprzetu, wyposazenia i urzadzen
dla jednostek AJP;
3) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania DA;
4) S$wiadczenie ustug zewnetrznych za zgoda wicekanclerza.
8. Do zadan DA nalezy przygotowywanie sprawozdan i analiz oraz wykonywanie innych zadan zwigza-
nych z zakresem dziatania.

Rozdzial XIV.
Symbole literowe jednostek AJP
§ 68.
Na potrzeby prowadzonego spisu spraw przez jednostki AJP oraz w celu ujednolicenia elementéow
sktadajacych sie na znak sprawy, o ktérym mowa w instrukcji kancelaryjnej AJP, ustala sie wykaz symboli
literowych jednostek AJP, stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial XV.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, pism i decyzji
§ 69.

1. Przelewy, czeki, dokumenty obrotu pienieznego, materiatowego, dokumenty o charakterze rozlicze-
niowym i kredytowym, ktére stanowig podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pie-
nieznych AJP podpisuja:

1) rektor, a w czasie jego nieobecnos$ci wyznaczony przez niego prorektor;
2) kwestor, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik ksiegowosci.

2. Szczegbétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okresla odrebna
instrukgcja.

§70.
Pismami i decyzjami zastrzezonymi do podpisu przez rektora sa:
1) pisma nalezgce do wtasciwosci rektora;
2) decyzje w sprawach kadrowych AJP;
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3) pisma do: centralnych organéw administracji panstwowej, szko6t wszystkich szczebli w kraju
i za granicg, organ6éw samorzadu terytorialnego wszystkich szczebli, organéw kontroli, Sciga-
nia, wymiaru sprawiedliwosci, postéw i senatoréw, radnych, instytucji Wspolnoty Europej-
skiej, samorzadu zawodowego i gospodarczego;
4) pisma kazdorazowo zastrzezone przez rektora do jego podpisu.
§71.
1. Kierownicy jednostek AJP przedstawiajg projekty pism rektorowi w sprawach zastrzezonych do podpisu
przez Rektora.
2. Decyzje administracyjne lub zaswiadczenia z upowaznienia rektora podpisuje wtasciwy do zakresu
prowadzonych spraw kierownik jednostki AJP upowazniony przez rektora.
3. Szczegb6towe zasady sporzadzania, podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz obiegu doku-
mentow, okresla instrukcja kancelaryjna.
§72.
Pismami zastrzezonymi do podpisu kwestora sa:
1) wewnetrzne - dotyczace planéw i ich wykonania, uméw oraz wyjasniajace poszczegdlne ope-
racje finansowe i gospodarcze;
2) zewnetrzne - sprawozdania, pisma do ZUS i Urzedu Skarbowego, do bankéw i innych kontra-
hentéw, wezwania do zaptaty oraz zaswiadczenia o zarobkach.

Rozdzial XVI.
Postanowienia koncowe
§73.
Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami AJP rozstrzyga rektor.
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