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DZIAL 1
Ogolne zasady organizacji
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Politechniki Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
(zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla struktur¢ organizacyjng Politechniki Bydgoskiej
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich (zwanej dalej ,,Politechnika” lub ,,Uczelnia”), podziat zadan w
ramach tej struktury, a takze organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Politechniki,
w szczegllnosci zakres dziatania jej jednostek, obowigzki kierownikdéw jednostek oraz zasady

podlegtosci stuzbowe;.

§ 2. 1. Strukture organizacyjng Politechniki oraz jej zmiany ustala rektor.

2. Rektor tworzy, przeksztalca lub znosi jednostki organizacyjne oraz jednostki
administracji w trybie 1 na zasadach okreslonych w Statucie oraz niniejszym Regulaminie,
jezeli ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r.

poz. 742, 1088, 1234, 1672, 1872 1 2005) zwana dalej ,,Ustawag PSWiN” nie stanowi inaczej.
Rozdziat 2
Ogolne zasady organizacji Politechniki

§ 3. Ogolne zasady organizacji Politechniki okreslajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce;

2)  Statut Politechniki Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich stanowiacy zalacznik do
uchwaly Senatu Uniwersytetu Technologiczno-Przyrodniczego im. Jana i Jedrzeja
Sniadeckich w Bydgoszczy nr 1/430 z dnia 26 czerwca 2019 r., zwany dalej ,,Statutem”;

3) zarzadzenia rektora regulujace struktur¢ organizacyjng Politechniki 1 poszczegodlnych
jednostek, w tym administracji;

4) zarzadzenia rektora w sprawach organizacji wybranych obszarow dzialalno$ci
Politechniki;

5) regulaminy organizacyjne poszczeg6Olnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej ze wzgledu na zakres
zadan dzieli si¢ na podlegtos$¢ organizacyjna oraz podlegto$¢ merytoryczng.
2. Podlegto$¢ organizacyjna oznacza podlegtos¢ wynikajaca ze stosunku pracy oraz jej

organizacji.
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3. Podleglo$¢ merytoryczna oznacza podlegtos¢ wynikajacg z realizowanych zadan,

zakresu obowiazkéw i kompetencii.

4.Do zakresu zadah w ramach sprawowania nadzoru organizacyjnego nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;

wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy, w szczeg6élnosci zatrudniania,
wynagradzania, premiowania, awansowania, nagradzania i karania, oraz kierowanie
pracownikOw na szkolenia, studia i inne formy ksztalcenia — na wniosek lub po
zasiegnigciu opinii osoby sprawujgcej nadzor merytoryczny nad pracownikiem;
nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy, =zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze regulaminu
pracy oraz niniejszego Regulaminu;

zapewnienie wspotdziatania pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami administracji
Politechniki.

5.Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru merytorycznego nalezy

w szczegblnosci:

1))

2)
3)

4)

nadzor merytoryczny nad zapewnieniem zgodnoS$ci dziatan danej jednostki z zasadami
obowigzujacymi w zakresie jej wlasciwosci oraz zapewnieniem odpowiedniej jakosSci
wykonywanych zadan;

ustalanie zasad i1 sposobéw wykonywania zadan merytorycznych;

ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie celow, zadan merytorycznych,
dokonywanie biezacej 1 okresowej kontroli ich realizacji;

dokonywanie ocen okresowych pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi.

§ 5. 1. Pracownik, ktory otrzymal polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego

szczebla, jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego

przetozonego, jezeli jest to mozliwe przed wykonaniem polecenia. Jezeli pracownik nie ma

mozliwosci wykonania wydanego polecenia, obowigzany jest powiadomi¢ o tym osobg, ktéra

polecenie wydala oraz bezposredniego przelozonego.

2. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢

Politechnike na szkodg, kazdy pracownik zobowigzany jest podja¢ dziatania konieczne dla

zatatwienia sprawy. O decyzji podjete] z pominigciem drogi stuzbowej nalezy powiadomié

bezzwlocznie bezposredniego przetozonego oraz kierownika wiasciwej jednostki.
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Rozdziat 3
Ogolne zasady dzialania administracji

§ 6. 1. Jednostki organizacyjne realizuja zadania okre$lone w swych zakresach dziatania
(dziatu II regulaminu organizacyjnego).

2. Wspotpraca miedzy jednostkami odbywa si¢ na zasadach $cistego wspotdziatania.

3. Sprawy nienalezace do kompetencji danej jednostki organizacyjnej nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do wilasciwej jednostki organizacyjnej lub do przetozonego w celu
skierowania sprawy do wykonania przez wtasciwg jednostke.

4. Sprawy zatatwione w zastepstwie (na polecenie bezposredniego przetozonego) przez
inng komorke organizacyjng niz wlasciwa ze wzgledu na zakres zadan i kompetencji,
na przyktad w celu przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub z innych waznych przyczyn, a
takze dokumentacja wytworzona w trakcie zatatwiania sprawy, powinny by¢ niezwlocznie
przekazane wlasciwym jednostkom lub komérkom organizacyjnym.

5. W przypadku realizowania okre§lonej sprawy przy udziale kilku jednostek lub komorek
organizacyjnych, rektor, wlasciwy prorektor, dyrektor lub kanclerz ustala jednostke lub osobe
odpowiedzialng za cato§¢ sprawy, skompletowanie materialtdow oraz przygotowanie
kompleksowej, wyczerpujacej informacji.

6. Pracownicy sg zobowigzani do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego;

2) wykonywania polecef otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiggania u nich
informacji 1 konsultacji w sprawach zwigzanych z wykonywang praca;

3) zglaszania bezposredniemu przelozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy;

4) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego regulaminu pracy;

5) przestrzegania zasad zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa w obiektach Politechniki
uregulowanych odrgbnymi zarzadzeniami;

6) przestrzegania zasad ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym danych
osobowych zgodnie z odrebnymi wewngtrznymi aktami prawa, w szczegoOlnosci
przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, stanowiacej zatacznik do odrgbnego zarzadzenia;

7) postgpowania z dokumentacjg, w tym jej archiwizacj¢ zgodnie z obowigzujgcg instrukcja
kancelaryjng oraz instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum

zakladowego;
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8)

9)

10)

11)

realizacji zakupdéw 1 zamodwien (w tym przygotowywanie wnioskOw o wszczecie
postepowania) zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych dotyczacych
zakresu dziatania komorki oraz przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 1 1720), zwanej dalej ,,Ustawg PZP”’;
komunikowania si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej oraz wykonywania
czynno$ci w systemach informatycznych eksploatowanych na Politechnice,
w szczegblnosci EZD, UniSpace, xPrimer, USOS, Redmine, System POL-on, BIP wedlug
zasad uregulowanych odrebnymi zarzadzeniami;

opracowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych obszaru
wynikajacego z zadan i kompetencji szczegdtowych komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony;

przestrzegania przepisOw wewnetrznych aktéw prawnych oraz biezacego monitorowania
powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie zadan i kompetencji szczegdélowych
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

7. Kazdy pracownik w zakresie redagowania pism oraz opracowywania dokumentow

obowigzany jest do:

1) uzgadniania ich tresci pod wzgledem merytorycznym z bezposrednim przetozonym:;

2) zachowania wilasciwej formy, w szczegolnosci wedtug zasad wynikajacych z instrukcji
kancelaryjnej oraz ksiegi identyfikacji wizualnej;

3) terminowego zatatwienia sprawy bez zbednej zwtoki;

4)  wykorzystywania systemow informatycznych eksploatowanych na Uczelni w ustalonym
odrgbnymi zarzadzeniami zakresie.

8. Do podstawowych obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej Politechniki
nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy podlegtych pracownikow, w celu
nalezytego 1 terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dziatania
poszczegdlnych jednostek;

2) opiniowanie kandydatow do pracy w podlegtych jednostkach, wnioskowanie w sprawie
przeszeregowan, nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownikow;

3) zglaszanie przelozonym wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Politechniki;

4) biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujagcymi dotyczacymi

Politechniki, a takze wydanymi aktami wewng¢trznymi oraz Sciste ich stosowanie
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5)

6)
7)

1 przestrzeganie w celu merytorycznego i wlasciwego realizowania powierzonych im
obowigzkow;

organizowanie pracy podlegltych pracownikow, w sposob zapewniajacy przestrzeganie
przepisow BHP oraz przeciwpozarowych;

nadzor nad podleglymi pracownikami w zakresie dyscypliny pracy;

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

9. Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki organizacyjnej Politechniki

nalezy podejmowanie decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podleglym pracownikom,

zgodnie z zakresem dziatania jednostki.

10. Kierownikowi jednostki organizacyjnej przysluguja takze inne uprawnienia,

wynikajace z obowigzujacych wewngtrznych aktow prawa, zwigzane z pelnieniem funkcji

kierownika jednostki organizacyjne;.

1)
2)

1)

2)

3)

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

§ 7. 1. Administracja Politechniki dziata:

na szczeblu ogdlnouczelnianym jako jednostka organizacyjna Administracja Centralna;
w ramach jednostek organizacyjnych jako administracja wydzialowa lub jednostek
1 komorek organizacyjnych Politechniki.

2. Zadaniem administracji Politechniki jest:

realizacja dziatlan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym 1 ustugowym, dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan
Politechniki;

realizacja spraw osobowych i1 prowadzenie dziatalno$ci socjalnej dla pracownikow,
studentéw oraz doktorantow;

uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Politechniki.

3. Komorka organizacyjng w ramach administracji Politechniki moze by¢:

centrum;

dzial;

biuro;

sekcja;

zespot;

samodzielne stanowisko pracy;

sekretariat;

archiwum;

kancelaria;
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10) inny rodzaj okreslony odrgbnymi przepisami, w szczegolnosci radca prawny, asystent,
pelnomocnik, koordynator, inspektor, rzecznik, audytor, analityk.

4. Podstawowa komorka organizacyjna administracji jest dzial. Dziatem kieruje
kierownik. W dziale moze by¢ powolany przez rektora zastgpca kierownika. Kierownika
komorki organizacyjnej powotuje i odwoluje rektor na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy.

5. Centrum jest komorka organizacyjna, ktérej zadaniem jest centralizacja zadan
w ramach uczelni. Centrum kieruje dyrektor. W centrum moze by¢ powotlany przez rektora
zastepca dyrektora. Dyrektora 1 zastepce dyrektora powotuje oraz odwotuje rektor.

6. Sekcja jest komorka administracyjng, sktadajaca si¢ przynajmniej z dwoch osob,
realizujacg jednolite zadania merytoryczne. Sekcja moze by¢ tworzona w ramach dziatu, biura
lub jako odrebna komoérka organizacyjna.

7. Biuro jest komoérka administracyjna, realizujaca niejednolite zadania merytoryczne.
Biuro moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako odrgbna komoérka organizacyjna. W ramach
Biura mozna tworzy¢ sekcje lub samodzielne stanowiska.

8. Zespot moze by¢ wieloosobowg samodzielng komodrka organizacyjng lub wchodzaca w
sktad centrum, wydziatu, dziatu albo wydawnictw.

9. Sekretariat/kancelaria moze by¢ jednoosobowag Ilub wieloosobowa samodzielng
komorka organizacyjng lub wchodzaca w sktad dziatu albo biura.

10. Samodzielne stanowisko tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki, niewymagajacej powotania wigkszej komorki.
Stanowiska pracy o zblizonym zakresie 1 rodzaju zadan moga by¢ taczone w zespoty, ktorymi

kieruja koordynatorzy — specjalisci kierujacy zespotem.
Rozdzial 4
Ogolne zasady dzialania administracji wydzialowych

§ 8. 1. Zasady tworzenia wydziatéw okresla Statut.

2. W ramach administracji wydziatu tworzy si¢ biuro dziekana oraz moga by¢ tworzone
dziaty. W ramach biura dziekana i dzialu moga by¢ tworzone: sekcje, sekretariaty 1 samodzielne
stanowiska.

3. Praca administracji na wydziale kieruje kierownik dziatu lub specjalista kierujacy
zespolem pracownikéw, ktorzy merytorycznie podlegaja dziekanowi. Dziekan ustala
szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika dziatu lub

specjalisty kierujacego zespotem pracownikow.
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4. Zakres obowiazkow odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikow administracji

1 obstugi wydziatu sporzadza kierownik dziatu lub specjalista kierujacy zespotem pracownikow

w uzgodnieniu z dziekanem.

5. Zakres dzialania administracji wydziatowej obejmuje:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw prawidiowego przebiegu
dziatalnosci naukowej 1 organizacyjnej;

2) prowadzenie spraw gospodarczo-ustugowych, w tym realizacje zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem wydziatu, jako jednostki samodzielnej finansowo, w rozumieniu
zasad gospodarki finansowej uregulowanych odrgbnym zarzadzeniem oraz obstuge
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych;

3) obstuga administracyjna dziekana i kolegium wydziatu;

4) obstuga administracyjna rad naukowych dyscyplin, rad programowych oraz kierunkow

studiow.
Rozdziat 5
Ogolne zasady dzialania administracji pozostalych jednostek organizacyjnych

§ 9. 1. Rodzaje pozostatych jednostek organizacyjnych oraz zasady ich powotywania
reguluje Statut.

2. Decyzje w ramach zwyklego zarzadu w biezacych sprawach administracji, gospodarki,
finansow jednostki organizacyjnej podejmuje kierownik (dyrektor jezeli zostal powotany), o ile
Statut nie stanowi inaczej.

3. Do zadan administracji jednostki organizacyjnej nalezy wykonywanie czynnosSci
administracyjnych, finansowych, technicznych zabezpieczenia majatku zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki.

4. Zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikdéw niebedacych
nauczycielami, okresla kierownik jednostki organizacyjnej.

5. W ramach jednostki organizacyjnej innej niz wydziat moga by¢ tworzone komorki
organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 ust. 3.

6. Szczegdtowy regulamin organizacyjny jednostki organizacyjnej zatwierdza rektor
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika tej jednostki.

7. Strukture organizacyjng wydziatu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych ustala

rektor na wniosek kierownika tej jednostki lub z wlasnej inicjatywy.
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Rozdzial 6
Kontrola zarzadcza

§ 10. 1. Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogo6t
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4)  ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7)  zarzadzania ryzykiem.
3. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Politechnice okresla

regulamin kontroli zarzadczej wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem.
Rozdziat 7
Podzial Politechniki ze wzgledu na jednostki

§ 11. Jednostkami organizacyjnymi Politechniki sa:
1) w ramach jednostek realizujacych zadania zwigzane z dziatalnoScia naukowa
1 dydaktyczna:
a) Rolniczy Zaktad Doswiadczalny w Minikowie,
b) Studium Jezykéw Obceych,
¢) Akademickie Centrum Sportu,
d) Szkota Doktorska,
e) Wydziat Budownictwa, Architektury i Inzynierii Srodowiska,
f)  Wydzial Hodowli 1 Biologii Zwierzat,
g) Wydzial Inzynierii Mechaniczne;,
ga) Wydzial Medyczny,
h) Wydziat Rolnictwa i Biotechnologii,
1)  Wydzial Sztuk Projektowych,
7)) Wydziat Telekomunikacji, Informatyki 1 Elektrotechniki,

k) Wydziat Technologii 1 InZzynierii Chemiczne;,
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2)
3)

4)

1y
2)
3)
3a)
4)
4a)
5)

Y
2)

1) Wydzial Zarzadzenia;

Biblioteka;

w ramach jednostek wykonujacych zadania pomocnicze i ustugowe:

a) Wydawnictwa Uczelniane,

b) Akademickie Centrum Sieciowo-Komputerowe;

w ramach jednostek wykonujacych zadania administracyjne i zarzadcze:
a) Administracja Centralna,

b) Centrum Transferu Technologii.
DZIAL 11
Zadania komorek organizacyjnych Administracji Centralnej
Rozdziat 1
Struktura organizacyjna

§ 12. 1. W ramach Administracji Centralnej funkcjonuje:
pion rektora;

pion prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich;
prion prorektora ds. nauki i ewaluacji;

pion prorektora ds. rozwoju;

pion kanclerza;

pion dyrektora administracyjno-personalnego;

pion dyrektora finansowego.

2. (uchylony)

3. (uchylony)

Rozdziat 2
Komorki organizacyjne podlegle bezposrednio rektorowi
Oddziat 1
Struktura organizacyjna pionu rektora

§ 13. 1. W sktad pionu rektora wchodzi:

Biuro Rektora, w ramach ktérego funkcjonuje Sekretariat ;

Akademickie Centrum Sieciowo-Komputerowe, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Dziat Informatyki,

b) Dziat Metropolitalnej Akademickiej Sieci Komputerowe;;
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2a)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

10)
11)
12)

1)
2)

Centrum Techniczno-Gospodarcze, w ramach ktérego funkcjonuje:

a) Dziat Gospodarczy,

b) Dziat Logistyki i Zarzadzania Obiektami, w ramach ktérego funkcjonuje:
Zespot Administracji Nieruchomosci CENTRUM,

Zespot Administracji Nieruchomosci FORDON,

(uchylony)

Kierowcy,

c) Dziat Remontow i Eksploatacji,

d) Biuro Analiz i Finanséw CTG ,

e) Sekcja Przygotowania i Obstugi Inwestycji,

f)  Zespot ds. Bezpieczenstwa,

g) Domy Studenta;

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej;

Dziat Zamowien Publicznych;

Biuro Audytu Wewngtrznego;

Biuro BHP;

Biuro Inspektora Ochrony Danych;

Biuro Legislacji i Kontroli Zarzadczej;

Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kancelaria Niejawna;

Biuro Radcéw Prawnych;

Biuro Rzecznika Patentowego;

Stanowisko ds. Obronnych.

2. (uchylony)
Oddzial 2
Biuro Rektora

§ 14. 1. Do zadan Asystenta Rektora — Kierownika Biura Rektora nalezy:

nadzor nad funkcjonowaniem i koordynowanie pracy Biura Rektora;

wykonywanie zadafh wynikajacych z funkcji rzecznika prasowego, w szczegdlnosci:

a) kontakty z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu 1 agendami

informacyjnymi,
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3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

b) Scista wspotpraca z Dziatem Informacji i Promocji w zakresie strategii informacyjne;j
o dziataniach i wydarzeniach na Uczelni,

c) prowadzenie konferencji prasowych,

d) przekazywanie na zewnatrz oficjalnych informacji 1 stanowisk wiadz Uczelni;

nadzor nad obiegiem korespondencji rektora;

nadzor nad organizacjg centralnych uroczystosci na Uczelni;

przygotowywanie organizacyjne posiedzen Senatu Uczelni;

przygotowywanie analiz 1 spraw na potrzeby rektora;

nadzoér formalny nad wydawaniem wewnetrznych aktow prawnych na Uczelni.

2. Do zadan Sekretariatu nalezy:

obsluga administracyjno-organizacyjna rektora (w tym korespondencja);

obsluga administracyjno-organizacyjna dyrektoréw administracji centralnej wskazanych

przez rektora (w tym korespondencja);

obsluga interesantow;

prowadzenie ewidencji pelnomocnictw;

wspoOtpraca przy organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych;

prowadzenie terminarza rektora oraz dyrektorOw administracji centralnej wskazanych

przez rektora;

obsluga spotkan rektora oraz dyrektorow administracji centralnej wskazanych przez

rektora;

wspotpraca z Radg Uczelni.
Oddziat 3
Akademickie Centrum Sieciowo-Komputerowe

§ 15. Zadania Akademickiego Centrum Sieciowo-Komputerowego oraz zasady

funkcjonowania okre$la regulamin organizacyjny Akademickiego Centrum Sieciowo-

Komputerowego.

Y

2)

Oddziat 3a
Centrum Techniczno-Gospodarcze

§ 15a. 1. Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy:
prowadzenie gospodarki nieruchomos$ciami Uczelni w zakresie funkcjonalnym,
sprawozdawczym, ekonomicznym i1 bezpieczenstwa;

prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z gospodarkg ruchomymi sktadnikami majatku;
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

prowadzenie gospodarki w zakresie zapewnienia 1irozliczania mediow (energia
elektryczna, energia cieplna, woda, kanalizacja sanitarna, kanalizacja deszczowa, gaz
ziemny), w tym biezgce monitorowanie oraz analizowanie rozliczen z tytulu ich zuzycia;
wspotpraca z pionem dyrektora finansowego w zakresie uzgadniania, przestrzegania i
rozliczania kosztéw utrzymania obiektow 1 nieruchomosci;

obsluga ksigg wieczystych oraz prowadzenie ewidencji nieruchomosci: gruntéw,
budynkéw i budowli;

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, sprzedazg lub zamiang nieruchomosci
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie spraw ubezpieczeniowych PBS, zglaszanie oraz nadzorowanie procesu
odszkodowawczego oraz prowadzenie ewidencji zgloszonych szkdéd w zwigzku
z ubezpieczeniem majatkowym, komunikacyjnym, odpowiedzialnos$cig cywilng;

nadzor nad realizacjg umow ubezpieczeniowych, likwidacja szkdéd wynikajacag z zakresu
ubezpieczen;

(uchylony)

wspotpraca z organami administracyjnymi, instytucjami publicznymi 1 podmiotami
zewnetrznymi w zakresie spraw formalno-prawnych nieruchomosci uczelni;
przygotowywanie i obstuga umoéw dzierzawy, sprzedazy i najmu nieruchomosci
1 ogolnouczelnianego majatku ruchomego, w tym — monitorowanie 1 rozliczanie
przychodow;

(uchylony)

obstuga podatku od nieruchomosci dla obiektow Uczelni poddanych dzierzawie;

scista wspolpraca z RZD Minikowo w zakresie obstugi podatku rolnego dla
nieruchomosci Uczelni;

prowadzenie gospodarki w zakresie zapewnienia, monitorowania oraz rozliczania ushug
telefonii komorkowej 1 stacjonarnej;

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

wspotpraca z komisjg likwidacyjng poprzez prowadzenie ewidencji, przygotowywanie
wnioskow, sporzadzanie protokotow oraz przekazywanie ich do Sekcji Ewidencji
Majatku;

(uchylony)

organizacja i rozliczanie szkolen dla pracownikow Centrum Techniczno-Gospodarczego.
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1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)

9

10)

11)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

2. Do zadan Dzialu Logistyki 1 Zarzadzania Obiektami nalezy:

prowadzenie dzialalno$ci w zakresie gospodarki utrzymania obiektow budowlanych
iterenow zewnetrznych w zakresie funkcjonalnym, estetycznym, ekonomicznym,
sprawozdawczym i bezpieczenstwa;

prowadzenie gospodarki terenami zielonymi w zakresie utrzymania, pielegnacii,
sprawozdawczosci, wycinek 1 nasadzen;

prowadzenie gospodarki centralnym transportem Uczelni;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem imprez o charakterze
ogolnouczelnianym na potrzeby ich organizatorow;

koordynacja logistyczna konferencji, spotkan i imprez organizowanych przez jednostki
Uczelni i podmioty zewngtrzne, w tym prowadzenie rezerwacji sal i pomieszczen;
wsparcie logistyczne (m. in. transport, ochrona, zabezpieczenie medyczne, szatnie,
catering 1 inne) imprez organizowanych w obiektach Uczelni;

zabezpieczenie tog rektorskich, senackich oraz insygniow dziekanskich i rektorskich;
Scista wspotpraca z Dziatem Informacji i Promocji w zakresie realizacji dzialan
promocyjnych na terenie Uczelni;

prowadzenie Ksiazek Obiektow Budowlanych administrowanych  obiektow
(z wylaczeniem RZD Minikowo);

organizacja 1 koordynacja zadah zwigzanych z migracja jednostek organizacyjnych
Uczelni, w tym zadania zwigzane z konsolidacja Uczelni;

prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym zarzadzanie Baza Danych o
Odpadach.

3. Do zadan Zespotu Administracji Nieruchomos$ci (CENTRUM, FORDON) nalezy:
wykonywanie czynnos$ci administracyjno-gospodarczych wzgledem administrowanych
obicktow;

organizacja oraz koordynacja prac pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, sprzatania,
prac konserwatorskich oraz utrzymania w czystosci 1 porzadku obiektow 1 terenow
zewngtrznych;

utrzymanie czystosci w administrowanych budynkach, pomieszczeniach i1 na terenach
zewngtrznych;

ochrona i zabezpieczenie powierzonego mienia i sktadnikéw wyposazenia budynkow;
(uchylony)

wspotpraca z uzytkownikami budynkéw w zakresie dostosowania pomieszczen do celow

dziatalno$ci jednostek organizacyjnych;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

1)

dbalo$¢ oraz Scista wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia wlasciwego
stanu technicznego obiektoéw i ich otoczenia, jak rowniez instalacji 1 urzadzen
energetycznych,  gazowych, odgromowych, wentylacyjnych,  hydrantowych
1 alarmowych;

dbalo$¢ o porzadek i bezpieczenstwo terendw zewngtrznych przy administrowanych
obicktach;

wspotpraca z Zespotem ds. Bezpieczenstwa w zakresie wyposazenia budynkéw w
sprawny sprzgt ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe, Instrukcje
Bezpieczenstwa Pozarowego oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze;
opracowywanie grafikow pracy pracownikow obstugi oraz nadzor nad ich praca;
opracowanie comiesi¢cznych podstaw do wyptaty dla pracownikéw obstugi;

zlecanie napraw, uszkodzen wyniktych z eksploatacji obiektu i jego wyposazenia oraz
zglaszanie powstalych awarii;

dbatosé o oflagowanie budynkow z okazji Swiat Panstwowych i innych uroczystosci
uczelnianych.

4. (uchylony)

5. Do zadan Kierowcow nalezy:

$wiadczenie ustug transportowych zgodnie ze zleceniami jednostek organizacyjnych
Uczelni;

dbanie o stan techniczny oraz estetyke wewnetrzng i zewnetrzng pojazdu;
zabezpieczanie przed kradzieza uzytkowanych samochodéw 1 ich wyposazenia
(np. anteny, radia, kota zapasowe);

wypetnianie na biezgco i prawidtowo karty drogowe;j;

zglaszanie si¢ na wynikajace z przepisow prawa badania stanu technicznego pojazdu,
a takze w ASO;

monitorowanie wpisow w dowodzie rejestracyjnym,;

wykonywanie drobnych napraw i konserwacji biezacej pojazdu.

6. Do zadan Dziatu Remontéw i1 Eksploatacji nalezy:

prowadzenie gospodarki infrastruktury budowlanej, sanitarnej i elektroenergetycznej w
zakresie funkcjonalnym, sprawozdawczym, ekonomicznym i bezpieczenstwa, w tym
przeprowadzanie wlasciwych przegladéw i konserwacji:

a) obiektoéw budowlanych,

b) infrastruktury drogowe;j,

Strona 15z 69



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

c) instalacji wewnetrznych 1 sieci zewngtrznych (wraz z zintegrowang automatyka)
w zakresie  systemOéw  sanitarnych HVAC, gazowych, wodociagowych
1 kanalizacyjnych (sanitarnych i deszczowych),

d) elektrycznych instalacji wewnetrznych 1 sieci zewng¢trznych wraz z infrastrukturg
przesytowej sieci elektrycznej;

obsluga techniczna i gwarancyjna robdt remontowo-budowlanych, realizowanych na

potrzeby PBS;

nadzor inwestorski, realizacja oraz rozliczenie robot, realizowanych w ramach zadan

inwestycyjnych, remontowo-budowlanych lub prac odrebnych, wykonywanych w sitach

wlasnych i w ramach ustug zewnetrznych;

wspotpraca przy przygotowywaniu oraz realizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

planu remontow 1 planu zamowien publicznych;

opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych planowanych remontow,

konserwacji i przegladéw, w tym kosztorysow inwestorskich i wycen szacunkowych;

opracowywanie specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt na roboty

remontowo-budowlane;

przygotowywanie materiatow do zlecania robot remontowo-budowlanych w oparciu

o aktualne potrzeby i zadania PBS;

zlecanie podmiotom zewngtrznym opracowan projektowych, ekspertyz, ocen

technicznych 1 innych opracowan na potrzeby realizacji robot remontowo-budowlanych;

zlecanie podmiotom zewng¢trznym wykonawstwa robot na potrzeby realizacji robot

remontowo-budowlanych;

wspotpraca z projektantami, kosztorysantami, wykonawcami robot 1 nadzorem

inwestycyjnym w zwiazku z realizacja zadah robdt remontowo-budowlanych;

weryfikacja rozwigzan projektowych;

optymalizacja kosztow eksploatacji nieruchomo$ci w ujeciu rozwigzan technicznych

1 warunkow ich uzytkowania;

sporzadzanie analiz dotyczacych efektywnosci cieplnej 1 energetycznej obiektéw

budowlanych;

wspottworzenie strategii rozwojowej PBS w ujeciu rozwiazan technicznych obiektow;

gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji technicznej, projektowe;,

kontraktowej realizowanych prac;

biezaca inwentaryzacja i aktualizacja danych w bazie danych zasobow infrastruktury

obiektowej Politechniki Bydgoskiej;
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17)
18)

19)

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

1)
2)

3)
4)

obstuga techniczna konferencji, spotkan i wydarzen PBS;

utrzymanie techniczne wind i platform dla oso6b niepelnosprawnych, w tym planowanie,
koordynacja, zlecanie i rozliczanie okresowych przegladéw, konserwacji i napraw;
prowadzenie rejestru wind 1 platform dla oséb niepelnosprawnych, w tym zglaszanie
urzadzen do UDT.

7. Do zadan Biura Analiz i Finansow CTG nalezy:

obstuga korespondencji Centrum Techniczno-Gospodarczego;

koordynacja procesu udzielania zamoéwien (w tym publicznych), realizowanych przez
pracownikow Centrum Techniczno-Gospodarczego;

prowadzenie rejestru umow, zlecen, postepowan i zamowien (w tym publicznych),
realizowanych przez pracownikow CTG;

biezaca obsluga finansowa zadan i prac realizowanych przez CTG w szczegdlno$ci
finansowanych lub wspétinansowanych z projektow celowych i srodkéw zewnetrznych;
koordynacja rozliczen finansowych umow, zlecen, postgpowan 1 zamowien
(w tym — publicznych, realizowanych przez CTG;

przygotowanie i zarzadzanie zmiang planu zaméwien publicznych dla CTG;
koordynacja czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umow z wykonawcami, realizowanych
przez CTG;

przygotowanie 1 koordynacja realizacji budzetu CTG, planu remontow, Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego;

weryfikacja umow, faktur 1 wszelkich zobowigzan finansowych pod katem formalno-
merytorycznym;

raportowanie wynikoOw 1 przygotowywanie analiz na potrzeby Dyrektora Techniczno-
Gospodarczego;

wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych inwestycji, w tym — do systemu
POL-on.

8. Do zadan Sekcji Przygotowania 1 Obstugi Inwestycji nalezy:

obstuga techniczna inwestycji i remontéw generalnych, realizowanych na potrzeby PBS;
nadzér inwestorski, realizacja oraz rozliczenie remontéw generalnych i1 inwestycji
w oparciu o Wieloletni Plan Inwestycyjny, plan remontéw 1 biezace potrzeby zglaszane
przez kierownikow jednostek PBS;

wspotpraca przy przygotowywaniu oraz realizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;
opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych planowanych inwestycji

1 remontow generalnych;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

1)

2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

opracowywanie specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot na inwestycje
i roboty remontowe PBS;

przygotowywanie materiatow do przygotowania inwestycji i robot remontowych
w oparciu o aktualne potrzeby i zadania PBS;

zlecanie podmiotom zewngtrznym opracowan projektowych, ekspertyz, ocen
technicznych i innych opracowan na potrzeby realizacji inwestycji i remontow;

zlecanie podmiotom zewng¢trznym wykonawstwa robot budowlanych na potrzeby
realizacji inwestycji i remontow generalnych;

wspotpraca z projektantami, kosztorysantami, wykonawcami robot 1 nadzorem
inwestycyjnym w zwiazku z realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;
weryfikacja rozwigzan projektowych;

obsluga gwarancyjna zrealizowanych inwestycji i remontoéw generalnych;
wspottworzenie strategii rozwojowej PBS w ujeciu rozwigzan technicznych obiektow;
wspoOtpraca przy przygotowywaniu Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, planu remontéw
i planu zaméwien publicznych;

gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji technicznej, projektowej
1 kontraktowej realizowanych prac.

9. Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa nalezy:

zapewnienie ochrony fizycznej 1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

koordynacja pracy portierni;

opracowanie koncepcji, realizacja, ewaluacja 1 zarzadzanie zbiorem zasad
zapewniajacych bezpieczenstwo funkcjonowania Uczelni niezastrzezonych dla
Stanowiska ds. Obronnych 1 Biura BHP;

monitorowanie 1 koordynacja bezpieczenstwa organizacji i przebiegu na terenie uczelni
imprez, zgromadzen, uroczysto$ci oraz wydarzen organizowanych przez Uczelni¢ lub
podmioty zewngetrzne;

identyfikowanie 1 przeciwdzialanie zagrozeniom o charakterze terrorystycznym;
monitorowanie ochrony fizycznej obiektow;

monitorowanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego, komunalnego 1 infrastruktury
Uczelni;

koordynacja w ramach Centrum Techniczno-Gospodarczego zadan realizowanych w
Uczelni podczas obowigzywania poszczegolnych stopni alarmowych oraz stopni

alarmowych CRP;

Strona 18 z 69



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

koordynowanie spraw dotyczacych bezpieczenstwa oraz monitorowanie przebiegu akcji
protestacyjnych lub strajkow w kontekscie potencjalnych zagrozen bezpieczenstwa dla
studentéw, doktorantéw, pracownikdéw i mienia uczelni;

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa studentom, doktorantom i pracownikom Uczelni;
wspotpraca z organami zarzadzania kryzysowego, sluzbami porzadkowymi, a takze
z Policja, Panstwowg Strazg Pozarng, Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego, organami
ochrony srodowiska oraz stuzbami sanitarno-epidemiologicznymi;

prowadzenie gospodarki w zakresie instalacji ochrony i dozoru (kontroli dostepu,
monitoringu wizyjnego, SSWIiN, przeciwpozarowej 1 pokrewnych) w zakresie
funkcjonalnym, sprawozdawczym, ekonomicznym 1 bezpieczenstwa, w tym —
przeprowadzanie wtasciwych przegladow 1 konserwacji;

obsluga techniczna 1 gwarancyjna branzowych robdt remontowo-budowlanych,
realizowanych na potrzeby PBS;

nadzoér inwestorski, realizacja oraz rozliczenie robot realizowanych w ramach zadan
inwestycyjnych, remontowo-budowlanych lub prac odrebnych w zakresie instalacji
ochrony i dozoru;

wspotpraca przy przygotowaniu oraz realizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
planu remontow 1 planu zamowien publicznych;

opracowywanie specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt, kosztoryséw
1 wycen szacunkowych na branzowe roboty remontowo-budowlane;

przygotowywanie materiatow do zlecania robot remontowo-budowlanych w oparciu
o aktualne potrzeby i zadania PBS;

zlecanie podmiotom zewnetrznym opracowan projektowych, ekspertyz, ocen
technicznych i innych opracowan na potrzeby realizacji branzowych robdt remontowo-
budowlanych;

zlecanie podmiotom zewnetrznym wykonawstwa robdt na potrzeby branzowych realizacji
robdt remontowo-budowlanych;

wspotpraca z projektantami, kosztorysantami, wykonawcami robot i nadzorem
inwestycyjnym w zwigzku z realizacja zadan robdt remontowo-budowlanych;
weryfikacja rozwigzan projektowych;

optymalizacja kosztow eksploatacji nieruchomo$ci w ujeciu rozwigzan technicznych
1 warunkow ich uzytkowania;

wspottworzenie strategii rozwojowej PBS w ujeciu rozwigzan technicznych obiektow;
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24)

25)
26)

27)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)

9

biezaca inwentaryzacja i aktualizacja danych w bazie danych zasobow infrastruktury
obiektowej Politechniki Bydgoskiej;

opracowywanie rocznych analiz stanu przeciwpozarowego Uczelni;

nadzoér 1 koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie profilaktyki
przeciwpozarowej;

zapewnienie aktualno$ci wewngtrznych aktow prawnych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Stanowiska
ds. Obronnych i Biura BHP.

10. Do zadan Domow Studenta nalezy w szczegodlnosci:

zapewnienie 1 dbato$¢ o utrzymanie optymalnych warunkéw mieszkaniowych oraz
warunkow do nauki i wypoczynku mieszkancom domow studenta we wspotpracy z Rada
Mieszkancow;

zapewnienie pelnej sprawnos$ci eksploatacyjnej instalacji znajdujacych si¢ w domach
studenta;

zapewnienie odpowiednich warunkéw sanitarnych, utrzymywanie nalezytego porzadku
1 czysto$ci oraz estetyki w obiektach oraz na przylegtych terenach;

przestrzeganie przepisOw bhp i ochrony przeciwpozarowej w domach studenta;
planowanie potrzeb remontowych 1 konserwacyjnych oraz potrzeb zwigzanych
z zakupami wyposazenia, materialow 1 §rodkow czystosci oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych realizacj¢ zadan wynikajacych z zatwierdzonych planow;

prowadzenie racjonalnej gospodarki (w tym ewidencji) rzeczowymi sktadnikami majatku
bedacymi na stanie domow studenta oraz zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia;
biezace monitorowanie wptywow 1 wydatkow;

realizacja decyzji w sprawach zakwaterowania oraz przestrzeganie przy tym
obowigzujacych ustalen zwigzanych z:

a) meldowaniem i prowadzeniem ewidencji mieszkancow,

b) przekazaniem pokoju wraz z wyposazeniem,

¢) zapoznaniem mieszkancow z regulaminem domu studenta,

d) ewidencjonowaniem i kontrolg optat zwigzanych z zakwaterowaniem,

e) przejmowaniem pokojow i sprzetu przy wykwaterowaniu,

realizacja planow zakwaterowania w domach studenta na rok akademicki, opracowywanie
planéw zakwaterowania na podstawie zlozonych zapotrzebowan na okresy wakacyjne,

zapewnienie zakwaterowania zgodnie z przyj¢tymi planami;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

1)

2)

wspolpraca z Biurem Swiadczen dla Studentoéw, dyrektorem finansowym,—Rada
Mieszkancow - organem samorzadu studenckiego w sprawach zwigzanych z
zakwaterowaniem zgodnie z zasadami regulaminu $wiadczen dla studentow i
doktorantow;

podejmowanie w porozumieniu z Radami MieszkancoOw dziatan majacych na celu
racjonalne wykorzystanie pomieszczen;

kontrola optat za przydzielone miejsce zgodnie z ustaleniami wtadz Uczelni, pilnowanie
regularnego uiszczania tychze optat;

planowanie 1 zgodna z planem realizacja kosztow funkcjonowania domow studenta,
zapewniajaca ich samofinansowanie;

wystepowanie do dziekana lub rektora z wnioskami o zastosowanie odpowiednich sankcji
w przypadku naruszenia przez mieszkanca regulaminu domu studenta;

ustalanie wysokos$ci odszkodowan w przypadku stwierdzenia zniszczenia lub uszkodzenia
mienia oraz egzekwowanie ustalonych odplatnosci za powstate szkody;

organizowanie obstugi recepcyjnej w domach studenckich;

wspotpraca z Dzialem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie zakwaterowania
1 obstugi studentdw oraz gosci zagranicznych;

wystawianie faktur za ustugi zakwaterowania, prowadzenie ewidencji sprzedazy usthug
zakwaterowania przy uzyciu kasy rejestrujacej oraz obstuga terminala ptatniczego dla
platnosci  bezgotowkowych, zgodnie z zasadami uregulowanymi odrgbnymi

zarzadzeniami.
Oddziat 4
Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej

§ 16. Do zadan Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy:

obstuga administracyjna mig¢dzynarodowych projektow badawczych i edukacyjnych
w szczegllnosci realizowanych w ramach Programéw Ramowych Unii Europejskie;,
programu Erasmus+, EUREKA, COST;

obstuga administracyjna mig¢dzynarodowych projektow badawczych i edukacyjnych
w szczegblnosci finansowanych przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,
Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Narodowe Centrum Nauki, Fundacje na Rzecz
Nauki Polskiej, Miedzynarodowy Fundusz Wyszehradzki, Fundusz Norweski, Narodowg
Agencje Wymiany Akademickiej;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

wyszukiwanie i upowszechnianie wérdd spotecznosci akademickiej PBS informacji

o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow na realizacj¢ projektow migedzynarodowych;

organizowanie szkolen, spotkan informacyjnych oraz §wiadczenie ustug doradczych dla

pracownikoéw PBS w zakresie zasad przygotowania projektow migdzynarodowych;
wspotpraca 1 monitorowanie postgpéw prac nad przygotowywaniem wnioskow
aplikacyjnych o s$rodki zewnetrzne dla mie¢dzynarodowych projektow badawczych

i edukacyjnych w tym:

a) weryfikacja zgodno$ci zatozen projektu z wytycznymi instytucji organizujacych
konkursy,

b) udziat w przygotowywaniu czesci formalnej sktadanych wnioskow o dofinansowanie
projektow,

c) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie pod katem prawidtowosci ich sporzadzenia
1 kwalifikowalnos$ci zaplanowanych wydatkow,

d) przygotowanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi PBS, zatacznikow
formalnych stanowigcych czg§¢ wniosku o dofinansowanie, w tym uméw
konsorcjum,

e) wspolpraca z autorem projektu na etapie przygotowania wyjasnief, uzupeknien,
dodatkowych dokumentéw wymaganych przez instytucje prowadzaca oceng wniosku
o dofinansowanie na kolejnym etapie jego oceny lub prowadzonych negocjacji;

koordynowanie procesu podpisywania uméw o dofinansowanie projektow oraz

przygotowanie wymaganych zalacznikoéw;

prowadzenie Centralnego Rejestru Projektow w zwigzku z realizacjg migdzynarodowych

projektow badawczych i1 edukacyjnych;

przygotowanie projektu pelnomocnictwa dla Kierownika Projektu;

wsparcie doradcze dla Kierownikow Projektéw i1 Zespotéw Projektowych w zakresie

biezacej realizacji projektow w szczegdlnosci angazowania wykonawcow/personelu

projektu, wiasciwego sporzadzania dokumentacji projektu, realizacji dziatan
promocyjnych i upowszechniajacych;

wspotpraca z Ministerstwem Nauki 1 Szkolnictwa WyzZszego oraz krajowymi

1 europejskimi biurami programéw miedzynarodowych w zakresie realizowanych umows;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i terminowym przekazywaniem

wlasciwym instytucjom dokumentacji sprawozdawczej tj. wnioskoOw

o ptatno$¢/sprawozdan/raportow dot. projektu w czasie jego realizacji oraz okresie

trwatosci;
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12)

13)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

weryfikacja zgodnos$ci zapisOw wnioskdéw o ptatno$c¢/sprawozdan/raportow z zapisami

wniosku o dofinansowanie oraz umowy w czesci dot. zakresu rzeczowego, zalozonych

celow, wskaznikéw projektu, zgdéd dot. wprowadzonych zmian oraz wspolpraca

z Kierownikiem projektu w tym zakresie;

koordynowanie procesu podpisywania anekséw do umow o dofinansowanie projektow;

inicjowanie procesOw zwigzanych z dostosowaniem wewnetrznych przepisow i procedur

do wymogdéw dokumentacji konkursowych oraz obowigzkow wynikajacych z umow na

realizacj¢ miedzynarodowych projektow badawczych i edukacyjnych;

obstuga umoéw/porozumien o wspolpracy naukowej lub naukowej i1 dydaktycznej

pomigdzy uczelniami zagranicznymi oraz o wspolpracy naukowej z innymi podmiotami;

prowadzenie dzialalno$ci Punktu Kontaktowego Programéw Europejskich (doradztwo,

konsultacje itp.);

obsluga administracyjna zagranicznych ofert stypendialnych dla pracownikow,

studentow 1 doktorantow Politechniki;

kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z zagranicznymi wyjazdami pracownikow,

studentow 1 doktorantdéw, przyjazdami zagranicznych gosci, cudzoziemcami

przebywajacymi na Uczelni (pracownikami, stypendystami);

realizacja miedzynarodowych projektow mobilnosciowych w ramach programu

Erasmus+ w zakresie wyjazdow 1 przyjazdéw pracownikow, studentow 1 doktorantdéw, a

w szczegblnosci:

a) sporzadzanie projektdéw wewngtrznych uregulowan prawnych;

b) przygotowanie organizacyjno - administracyjne procesu rekrutacji,

¢) koordynacja przebiegu procesu rekrutacyjnego (system obslugi studentow z
zagranicy);

d) zabezpieczenie techniczne procesu rekrutacji wspotpracy z Dziatem Informatyki;

e) przygotowywanie wnioskow, raportow 1 sprawozdan oraz dodatkowych dokumentow
okreslajacych ich zwigzek z programem;

f) monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacja programu;

obsluga administracyjna procesu rekrutacja obcokrajowcOw na studia stacjonarne

i niestacjonarne w jezyku polskim oraz jezykach obcych (peten cykl studiow), a w

szczegoOlnosci:

a) sporzadzanie projektow wewnetrznych uregulowan prawnych w tym zakresie;

b) przygotowanie organizacyjno - administracyjne procesu rekrutacji;

c) koordynacja przebiegu procesu rekrutacyjnego;
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21)

22)

23)

24)

25)
26)

1)
2)

3)

4)

d) zabezpieczenie techniczne procesu rekrutacji we wspotpracy z Dzialem Informatyki;

koordynowanie dziatan punktu obstugi studentéw i kadry z zagranicy Welcome Centre,

a w szczeg6lnosci:

a) kompleksowa obsluga zagranicznych studentéw i1 kadry z zagranicy;

b) podejmowanie dzialan zwigzanych z integracjg i adaptacjg studentéw zagranicznych
w spotecznos$ci akademickiej;

c) pomoc i mediacja w zatatwianiu spraw administracyjnych;

d) pomoc i wsparcie dotyczace funkcjonowania na Politechnice oraz w Bydgoszczy;

e) opracowanie i wdrazanie harmonogramu imprez integrujacych cate srodowisko PBS;

f) wspdlpraca z jednostkami uczelnianymi oraz organizacjami studenckimi;

g) wspdlpraca z administracja Doméw Studenta w zakresie zakwaterowania i obshugi
studentéw, doktorantdw oraz pracownikdéw zagranicznych;

h) przygotowywanie sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu dzialalnosci.

wsparcie dziatan Dziatu Promocji zwigzanych z promocja uczelni w zakresie wspolpracy

migdzynarodowej w tym weryfikacja merytoryczna materialdw informacyjnych

dotyczacych oferty ksztatcenia obcokrajowcows;

wspoOltpraca z regionem w zakresie wspotpracy miedzynarodowej;

wspotpraca z administracja Domow Studenta w zakresie zakwaterowania studentow

1 obstugi gosci zagranicznych;

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia wtasciwej komisji senackiej;

przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wiladz uczelni, MNiSW, w tym

systemu POL—on.
Oddziat 5
Dzial Zamowien Publicznych

§ 17. Do zadan Dzialu Zamowien Publicznych nalezy:

koordynowanie realizacji procesu udzielania zamoéwien publicznych na Uczelni;
opiniowanie trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego 1 sposob jego
udzielenia zgodnie z Ustawg PZP i regulaminu udzielania zamdwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych postgpowan udzielanych zgodnie z Ustawa
—PZP;

weryfikowanie wniosku o wszczecie postgpowania o zamodwienie publiczne pod

wzgledem formalnym;
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5)

6)

7)

8)
9

10)

11)
12)

13)

14)

15)

przeprowadzanie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ushugi

i roboty budowlane zgodnie z Ustawg PZP i przepisami wewnetrznymi;

gromadzenie, przechowywanie i1 archiwizacja dokumentacji postgpowan realizowanych

w dziale zgodnie z Ustawg PZP i przepisami wewnetrznymi,

akceptacja faktur pod wzglegdem zgodnosci z zawartymi umowami o udzielenie

zamoOwienia publicznego;

zarzadzanie zmianami w module zamowien publicznych w ramach platformy UniSpace;

sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamowien na podstawie informacji

przekazywanych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego

sprawozdania o udzielonych zaméwieniach;

koordynacja czynnos$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawcami;

wspoétdzialanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonych przez

dzial postgpowan;

przeprowadzanie szkolen w zakresie zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych na

wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej;

prowadzenie dzialan stuzacych zapewnieniu prawidlowego i1 jednolitego stosowania

przepisow Ustawy PZP przez jednostki organizacyjne Uczelni;

realizacja zadan petnomocnika ds. zamowien publicznych Administracji Centralne;,

w szczegblnosci poprzez:

a) przygotowanie planu zamowien publicznych dla Administracji Centralne;j,

b) merytoryczng weryfikacje wnioskbw o wszczgcie postgpowania o zamoOwienie
publiczne dla Administracji Centralne;,

c) merytoryczng weryfikacj¢ postgpowan bezprzetargowych w ramach kosztow
ogolnych Uczelni,

d) analize¢ zgodnosci przeprowadzanych postepowan bezprzetargowych z ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407,
1429, 1641, 1693 1 1872),

e) analize zgodnosci  przeprowadzanych  postepowan  bezprzetargowych
z obowigzujacymi kodami CPV,

f)  weryfikacje kompletnosci dokumentacji postgpowan bezprzetargowych,

g) weryfikacje trybu zamowien publicznych w procesie obiegu faktury,

h) weryfikacje na etapie procesu obiegu faktury zgodno$ci przeprowadzonego

postepowania bezprzetargowego z realizacja.
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

Oddziat 6
Biuro Audytu Wewnetrznego

§ 18. 1. Do zadan wykonywanych w ramach Biura Audytu Wewnetrznego nalezy:

prowadzenie zintegrowanych dziatan kontrolnych w formie kontroli i realizacji zadan

audytowych prowadzonych w Uczelni, shuzacych zapewnieniu prawidlowosci

1 efektywnos$ci prowadzonej dziatalnosci;

koordynowanie dziatan audytowych z zadaniami pozostatej wewnetrznej kontroli przez

audytora wewnetrznego, w celu stworzenia systemu wzajemnie wspomagajacego

przeplyw informacji zarzadczej do kierownictwa Uczelni;

przekazywanie informacji o stanie faktycznym oraz zaleceniach przez audytora

wewnetrznego, kierownictwu na podstawie przeprowadzonych zadan;

przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z przepisami dotyczacymi audytu

wewnetrznego oraz standardami audytu wewnetrznego;

badanie wiarygodno$ci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania

z budzetu w zakresie:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

c) zgodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w ksiggach rachunkowych;

ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, ocena zarzadzania

ryzykiem i kierowania jednostka sektora finansow publicznych;

ocena przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,

uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow oraz

przestrzegania terminOw realizacji zadan i zaciagnietych zobowigzan;

analiza ryzyk wystgpujacych w Uczelni oraz srodowiska kontroli wewnetrznej, dla

ustalenia programu audytu opartego na ocenie ryzyka oraz w szczegdlnosci ocena

efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem,;

sktadanie sprawozdan rektorowi z poczynionych ustalen oraz, jesli jest to celowe,

przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy;

wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w Uczelni;

dostarczanie, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego

zapewnienia, ze jednostka dziala prawidtowo;

wspotpraca z kontrola zewnetrzng w zakresie zalecen pokontrolnych;
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13) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz pozostatymi pracownikami

w zakresie prowadzenia audytu zgodnie z rocznym planem audytu.

2. Rektor moze skierowa¢ audytora do pracy na rzecz innych komoérek organizacyjnych,

do pracy nad specjalnymi zadaniami wynikajgcymi z potrzeb Uczelni nie majagcymi zwigzku

z celami audytu 1 zadaniami wynikajacymi z rocznego planu audytu.

3. Procedury dziatan Audytora Wewnetrznego uszczegélowione sa w Ksigdze Zasad

i Procedur Audytu Wewnetrznego oraz w Regulaminie Komoérki Audytu Wewnetrznego

uregulowanymi odregbnym zarzadzeniem.

1))

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

Oddzial 7
Biuro BHP

§ 19. Do zadan Biura BHP nalezy:

prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i1 przepisOw bhp na
wszystkich stanowiskach pracy;

opracowywanie rocznych analiz stanu bhp Uczelni;

wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i uchybien bhp;

wnioskowanie do rektora, dziekanow oraz innych kierownikéw jednostek
organizacyjnych o wstrzymanie pracy w laboratoriach lub pracowniach, a takze
niezwloczne wstrzymanie pracy urzadzenia technicznego w razie bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow, studentow i doktorantow;

nadzoér 1 koordynowanie dziatah jednostek organizacyjnych w zakresie szkolen bhp;
kontrola przeprowadzania profilaktycznych badan lekarskich;

wspotdziatanie z placowkami shuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, studentow i doktorantow;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wypadkami przy pracy i rejestrowaniem chorob
zawodowych;

udziat w ocenie ryzyka zawodowego zwigzanego z wystgpowaniem czynnikow
szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia pracownikow;

nadzoér nad aktualno$cia wewnetrznych aktéw prawnych w  zakresie bhp,
przygotowywanie projektow wewngtrznych aktdéw prawnych, regulaminow i instrukcji
ogolnych oraz opiniowanie zakresoOw zadan osob kierujacych pracownikami;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

1)

2)

wnioskowanie o odsunigcie od pracy pracownika, ktory stwarza bezposrednie zagrozenie
zycia lub zdrowia wlasnego albo innych o0s6b, a w uzasadnionych przypadkach
natychmiastowe odsuwanie takich pracownikow od pracy;

udziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych
w zakresie  przedstawiania  propozycji  rozwigzan  techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bhp;

nadzor nad pomiarami czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz nadzér funkcjonalny nad
laboratorium ochrony pracy;

okreslanie zapotrzebowania na odziez ochronng i1 robocza, sprzet ochrony osobistej oraz
srodki czystosci dla pracownikow Politechniki;

prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikow w odziez ochronng, robocza, sprzet
ochrony osobistej oraz $rodki czystosci,

obsluga, rozliczanie i ewidencja wnioskow o zwrot kosztoéw okularow korekcyjnych dla
pracownikow;

obsluga administracyjna i finansowa positkow regeneracyjnych i napojow na potrzeby

pracownikéw PBS.
Oddziat 8
Biuro Inspektora Ochrony Danych

§ 20. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem RODO” oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)
5)

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym wskazanym w ustawie z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotow danych (osoby, ktérych dane
dotycza, moga kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy art. 38 ust. 4 rozporzadzenia RODO);

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36
rozporzadzenia RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

wypelianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania w Uczelni.
Oddziat 9
Biuro Legislacji i Kontroli Zarzadczej

§ 21. Do zadan Biura Legislacji 1 Kontroli Zarzadczej nalezy:

przygotowywanie, we wspOtpracy z jednostka merytorycznie odpowiedzialng,
w konsultacji z innymi jednostkami oraz Biurem Radcow Prawnych projektéw
wewnetrznych aktow prawnych zgodnie z zarzadzeniem w sprawie szczegdtowych zasad
opracowywania i publikowania wewngtrznych aktéw prawnych Politechniki;

opracowywanie projektow, przedstawianie do zatwierdzenia i publikowanie schematow

zarzadzen w tym zakresie;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zmian organizacyjnych;

weryfikowanie pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym projektow wewnetrznych
aktow prawnych w zakresie okre§lonym w zarzadzeniu w sprawie zasad opracowywania

1 publikowania wewnetrznych aktow prawnych Politechniki;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

publikowanie wewnetrznych aktow prawnych zgodnie z zarzadzeniem w sprawie
szczegotowych zasad opracowywania i publikowania wewngtrznych aktéw prawnych
Politechniki;

udzielanie biezacych informacji o wewnetrznych aktach prawnych, ktérych ewidencije
prowadzi biuro;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia, pisma okolne rektora
1 kanclerza) oraz ich gromadzenie wraz z dokumentacja stanowigca podstawe ich
przygotowania i wydania;

aktualizacja dokumentéw organizacyjno-prawnych przy wspolpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie okreslonym odrebnym
zarzadzeniem;

koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza, zgodnie z regulaminem kontroli
zarzadczej;

udzielanie konsultacji i proponowanie nazw oraz wnoszenie uwag do zakresu zadan
komorek organizacyjnych;

aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Uczelni we wspolpracy z kierownikami
jednostek 1 komoérek organizacyjnych;

wykonywanie analiz i opracowan wedtug zapotrzebowania kierownictwa Uczelni.
Oddziat 10
Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§ 22. 1. Zadania i kompetencje Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych okresla

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756,

10301 1532), do nich nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

nadzor nad pracg Kancelarii Niejawnej;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym przetwarzane sg informacje
niejawne;

szacowanie ryzyka i zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;

kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne;
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7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

opracowywanie i aktualizowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych w PBS w tym w

razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego” i nadzorowanie jego realizacji,

wykonywanie innych dokumentéw planistycznych nakazanych ustawa o ochronie

informacji niejawnych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych, kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Uczelni albo wykonujacych

czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz

0s0b, ktorym odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego informacji o osobach

uprawnionych w Uczelni do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

»~POUFNE” oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa,

a takze osob, wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigeciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow

o ochronie informacji niejawnych zawiadamiajac o tym rektora, a w przypadku naruszenia

przepisOw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,POUFNE” lub

wyzsze ABW;

wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Obronnych w zakresie:

a) planowania i koordynacji spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

b) przeprowadzania szkolen w obszarze bezpieczenstwa.

2. Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:

przyjmowanie i wydawanie materialdw niejawnych,;

bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych wewnatrz Uczelni;

udostgpnianie materiatow niejawnych osobom do tego upowaznionym;

wydawanie materialdow niejawnych osobom do tego upowaznionym, ktore zapewniajg

odpowiednie warunki do ich przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materiatow niejawnych;

przestrzeganie wlasciwego oznaczania materiatow niejawnych;

prowadzenie dziennikow i rejestrow ewidencyjnych materiatdéw niejawnych;

wytwarzanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne na wydzielonym do tego

systemie teleinformatycznym.
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

Oddziat 11
Biuro Radcéw Prawnych

§ 23. Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy:

udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obstugi prawnej w jednostkach
organizacyjnych, w tym opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawa wydawanych
przez organy 1 ciala kolegialne Uczelni, zgodnie z zasadami opracowywania
wewnetrznych aktoéw prawnych uregulowanych odrebnym zarzadzeniem,;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni we wspolpracy z dyrektorem
finansowym;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uczelni w postepowaniu sadowym,
administracyjnym i przed organami orzekajacymi;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i zawodowym
dzialajacym na terenie Uczelni na ich wniosek;

opiniowanie 1 opracowywanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw 1 aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci Uczelni;

prowadzenie we wspotpracy ze Stanowiskiem ds. Obstlugi Inwestycji spraw zwigzanych

z prawami wlasnosci nieruchomosci Uczelni.
Oddziat 12
Biuro Rzecznika Patentowego

§ 24. Zakres czynnosci rzecznika patentowego wynika z ustawy z dnia 11 kwietnia 2001 r.

o rzecznikach patentowych (Dz. U. z 2023. r. poz. 303) i1 dotyczy §wiadczenia pracy na rzecz

Politechniki w sprawach wtasnos$ci przemystowej, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

uzyskiwanie praw wylacznych odnoszacych si¢ do przedmiotéw wtasnosci przemystowej
takich jak: patenty na wynalazki, prawa ochronne na wzory uzytkowe i znaki towarowe,
prawa z rejestracji wzordw przemystowych i topografii uktadow scalonych;
wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w postepowaniu przed Urzedem
Patentowym RP, sadami i organami orzekajacymi w sprawach wlasnosci przemystowej;
wspolpraca z jednostkami naukowymi Uczelni w zakresie zabezpieczania i uzyskiwania
ochrony prawnej wynikow prac badawczych lub badawczo-rozwojowych, dokonywanych

na Politechnice;
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4)

5)

6)

1)

2)

3)

1)
2)

swiadczenie pomocy 1 udzielanie pracownikom Politechniki informacji patentowej
1 proceduralno-prawnej w zakresie wlasnos$ci przemystowej;

wspolpraca z Urzedem Patentowym RP, krajowymi Osrodkami Informacji Patentowej,
Polska Izba Rzecznikow Patentowych w zakresie wlasnosci przemystowej;
merytoryczne administrowanie oraz wsparcie uzytkownikéw systemu do obstugi

postepowan patentowych, modutu Patenty na platformie UniSpace.
Oddziat 13
Stanowisko ds. Obronnych

§ 25. Do zadan wykonywanych na Stanowisku ds. Obronnych nalezy:

planowanie, organizowanie, koordynowanie i wykonywanie zadan natozonych na
Uczelni¢ w ramach powszechnego obowigzku obrony, wynikajacych z obowigzujacych
aktow prawnych, w zakresie okre§lonym przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego, zwanego dalej ,, MNiSW”’;

przygotowanie Uczelni do realizacji zadan obrony cywilnej, zgodnie z obowigzujacymi
aktami prawnymi i ustaleniami Prezydenta Miasta Bydgoszczy — Szefa Obrony Cywilne;j
Miasta;

zadania, o ktorych mowa w pkt 1-2, wykonuje z zachowaniem warunkéw dotyczacych
ochrony informacji niejawnych, okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 3

Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio prorektorowi ds. ksztalcenia i spraw

studenckich
Oddziat 1
Struktura organizacyjna pionu prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich

§ 26. 1. W skiad pionu prorektora ds. ksztalcenia 1 spraw studenckich wchodzi:
Sekretariat Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Spraw Studenckich;
Centrum Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich, w ramach ktoérego funkcjonuje:
a) Centralny Dziekanat, w ramach ktorego funkcjonuje:
— Biuro Dyplomowania,
—  Biuro Praktyk Studenckich,

—  Biuro Swiadczen dla Studentow,
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3)
4)

S)

1
2)
3)
4)
5)
6)

1)

—  Biuro Toku Studiéw,
b) Biuro Organizacji Ksztatcenia, w ramach ktoérego funkcjonuje:
— Sekcja Obcigzen Dydaktycznych,
—  Sekcja Organizacji Toku Studiow,
— Stanowisko ds. Programéw Studiow,
¢) Biuro Personalizacji Dokumentow;
Biuro Karier;
Dzial Ksztatcenia Profesjonalnego, w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Biuro Doskonalenia Dydaktycznego,
b) Biuro Ksztatcenia Biznesowego;
Biuro Rekrutacji.
2. (uchylony)

Oddziat 2
Sekretariat Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich

§ 27. Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich nalezy:
obsluga administracyjno-organizacyjna prorektora, w tym korespondencja;

obsluga interesantow prorektora;

prowadzenie ewidencji spraw prorektora;

wspotpraca przy organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych;

prowadzenie terminarza prorektora;

obstluga spotkan prorektora.
Oddziat 3
Centrum Ksztalcenia i Spraw Studenckich

§ 28. 1. Do zadan Centralnego Dziekanatu nalezy:

w ramach Biura Dyplomowania:

a) obstuga procesu dyplomowania w systemie USOS — modut Archiwum Prac

Dyplomowych (APD),

b) weryfikacja poprawnos$ci i kompletno$ci danych znajdujacych si¢ w systemie USOS,

c) przygotowywanie dokumentow niezbgednych do przeprowadzenia egzaminu

dyplomowego studenta,

d) ustalanie we wspdlpracy z wydziatem terminarza egzamindéw dyplomowych,
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2)

3)

2)

h)
i

naliczanie optat za dokumenty wydawane absolwentom (dyplom, suplement,
duplikat dyplomu, duplikat suplementu) zgodnie z przepisami obowigzujacymi na
Uczelni w tym zakresie,

zlecanie wydruku dyploméw wraz z odpisami i odpisem przeznaczonym do akt dla
absolwentow wszystkich kierunkow, poziomoéw 1 form studidw, zgodnie
z wnioskiem ztozonym przez studenta,

wydruk suplementéw do dyplomu wraz z odpisami i odpisem przeznaczonym do akt
dla absolwentow wszystkich kierunkoéw, poziomoéw i1 form studidw, zgodnie
z wnioskiem zlozonym przez studenta we wspodlpracy z Biurem Personalizacji
Dokumentow,

przygotowywanie sprawozdan i analiz,

inne, niewymienione w lit. a-h zadania zwigzane z zakresem biura;

w ramach Biura Praktyk Studenckich:

a)

b)

©)
d)

e)

obsluga praktyk studentow wszystkich kierunkéw, pozioméw i form studiow
w systemie USOS - modut Praktyki,

realizacja zadah pomocniczych zwigzanych z planowaniem, organizacjg i realizacja
praktyk we wspotpracy z pelnomocnikami dziekanow ds. praktyk zawodowych,
przygotowywanie i wydruk uméw o organizacje praktyki,

przygotowywanie sprawozdan 1 analiz,

inne, niewymienione w lit. a-d zadania zwigzane z zakresem biura;

w ramach Biura Swiadczen dla Studentow:

a)
b)

¢)

d)

obstuga administracyjna funduszu stypendialnego,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $wiadczen stypendialnych
finansowanych z funduszu stypendialnego,

nadzoér nad podzialem i wydatkowaniem Srodkéw funduszu stypendialnego oraz
obstugi funduszu stypendialnego, sporzadzanie planow budzetu funduszu,
tworzenie projektow wewnetrznych aktow prawnych w szczego6lnosci regulaminu
Swiadczen dla studentdw, regulaminu domu studenta, cennika oplat za
zakwaterowanie w domach studenta,

wspotpraca z Uczelniang Rada Samorzadu Studenckiego w zakresie podziatu
funduszu stypendialnego, a takze opiniowania wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych spraw studenckich, w szczegdlnosci regulaminu $wiadczen dla
studentéw, regulaminu domu studenta, cennika optat za zakwaterowanie w cze¢sci

dotyczacej optat mieszkancow bedacymi studentami Politechniki,
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4)

g)

h)

3

k)

D

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych
w zakresie zadan realizowanych przez biuro oraz wspodtpraca przy wdrazaniu
nowych rozwigzan i funkcjonalnos$ci tych systemow,

obstuga administracyjna ubezpieczen zdrowotnych studentow,

koordynowanie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem studentow od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow,

koordynowanie spraw dotyczacych kredytow studenckich,

koordynowanie dziatan w zakresie procedur przyznawania zakwaterowania
w domach studenta,

przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wtadz uczelni, MNiSW, w tym
Systemu POL-on w zakresie spraw biura,

inne, niewymienione w lit. a-k zadania zwigzane z zakresem biura;

w ramach Biura Toku Studiow:

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

bezposrednia obstuga studentdw,

zapewnienie realizacji postanowien regulaminu studidow w zakresie zwigzanym
z przebiegiem studiow,

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow studentow wszystkich kierunkow,
poziomow i form studiow,

wprowadzanie kompletnych danych niezbednych do prowadzenia elektronicznego
albumu studentéw, sprawdzanie 1 aktualizacja danych osobowych studentdw,
rozliczanie studentow w systemie USOS poprzez wprowadzanie informacji o statusie
zaliczenia kolejnych etapow studiow, w szczegdlnosci dokonywanie wpisow
studenta na kolejny semestr studiow,

przygotowywanie danych do tworzenia, monitorowania i aktualizacji liczby grup
zajeciowych na wydzialach,

przygotowywanie i wprowadzanie do systemu USOS decyzji administracyjnych
1 rozstrzygnig¢ prodziekanow ds. ksztalcenia 1 spraw studenckich dotyczacych
przebiegu studiow (skreslenia z listy studentow, skierowanie na powtarzanie,
udzielenie urlopu, rejestracja warunkowa, indywidualna organizacja studidw,
wznowienia itp.),

przygotowanie, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych
osiggnie¢ studenta,

naliczanie optat za studia i ustugi edukacyjne zgodnie z przepisami obowigzujacymi

na uczelni w tym zakresie,
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1)

)

k)

D

przyjmowanie podan o wydanie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS),
wprowadzanie do systemu USOS zlecen na wydruk ELS, wydawanie legitymacji
studentom, przedtuzanie ich wazno$ci oraz wprowadzanie do systemu USOS
informacji o ich uniewaznieniu,

przechowywanie 1 archiwizowanie teczek akt osobowych studentow oraz
dokumentéw przebiegu studiow zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt uczelni,

inne, niewymienione w lit. a-k zadania zwigzane z zakresem biura.

2. Do zadan Biura Organizacji Ksztalcenia nalezy:

w ramach Sekcji Obcigzen Dydaktycznych:

a)

b)

d)

2

h)

)

weryfikacja obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich i os6b niebgdacych
nauczycielami akademickimi z obowigzujagcymi w uczelni przepisami prawnymi,
prowadzenie rejestrow nauczycieli akademickich i1 ich biezaca aktualizacja ze
szczegolnym uwzglednieniem obnizek wymiaru pensum dydaktycznego oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci nauczycieli akademickich w ramach pensum,
sprawowanie kontroli nad rozliczaniem obcigzen dydaktycznych prowadzonych
w Uczelni, polegajace na indywidualnym rozliczaniu pensum dydaktycznego,
rozliczaniu godzin ponadwymiarowych i rachunkow,

wspotpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych, Dziatem Plac, Centrum Nauki,
Dzialem Wspolpracy Migdzynarodowej oraz pionem dyrektora finansowego
w zakresie niezbednym do prawidlowego rozliczania obcigzen dydaktycznych oraz
udzielanie jednostkom organizacyjnym merytorycznego wsparcia w zakresie
prawidtowego planowania 1 rozliczania obcigzen dydaktycznych,

obstuga administracyjna wnioskéw o0sOb spoza uczelni w zakresie umow
cywilnoprawnych,

cykliczne sporzadzanie analiz godzin dydaktycznych, danych do algorytmu
1 kalkulacji ustalania wysokosci kosztow ksztatcenia,

przygotowywanie projektow  wewnetrznych  aktow  dotyczacych  pensum
dydaktycznego i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich,
przygotowywanie niezbednych materiatow na posiedzenia wilasciwej senackiej
komisji oraz projektow uchwat senatu w sprawach obcigzen dydaktycznych,
przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wtadz uczelni, MNiSW, w tym
Systemu POL-on,

inne, niewymienione w lit. a-i zadania zwigzane z zakresem biura;
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2)

w ramach Sekcji Organizacji Toku Studiéw:

a)

b)

g)
h)

i)
K
)

p)

Q)

organizacja procesu ksztatcenia dla studentow studiow wyzszych w zakresie spraw
bedacych w kompetencji prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich, a w
szczegblnosci przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwat senatu, zarzadzen
rektora), w tym zasad, procedur, wytycznych i innych dokumentéw oraz wzoréw
drukéw zwigzanych z organizacja i obstugg procesu ksztatcenia na Politechnice,
prowadzenie elektronicznego albumu studentéw oraz ksiggi dyplomow,
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu wzorow dyplomow
ukonczenia studiow wyzszych, w tym wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi
podmiotami,

obsluga administracyjna w indywidualnych sprawach studentow w zakresie spraw
bedacych w kompetencjach prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich,
wspotpraca z wydziatami 1 dyrektorem finansowym w zakresie ustalania zasad
odptatnosci za ushugi edukacyjne na podstawie kalkulacji kosztow ksztatcenia,
wspotpraca z Biurem Rekrutacji w zakresie rekrutacji na studia,

wspotpraca z komisjami dyscyplinarnymi i odwotawczymi dla studentow,
administracyjna obstuga spraw zwigzanych z jako$cia i ewaluacja ksztatcenia,
przygotowywanie inauguracji roku akademickiego i $wieta Uczelni w czgsci
dotyczacej studentoéw oraz innych uroczystosci i/lub wydarzen tego rodzaju,
prowadzenie rejestru kot naukowych 1 organizacji studenckich,

wspolpraca z organizacjami studenckimi,

rozliczanie we wspotpracy z pionem dyrektora finansowego dofinansowan dla kot
naukowych 1 organizacji studenckich z funduszu dziatalnosci studenckiej,
koordynowanie krajowej wymiany studentow w ramach programéw MOSTAR
1 MOSTECH,

zamawianie drukow $cistego rozliczania zwigzanych z tokiem studidow oraz ustalanie
zasad ich przechowywania, ewidencjonowania i rozliczania we wspotpracy z Biurem
Personalizacji Dokumentéw oraz pionem dyrektora finansowego,

gospodarowanie $rodkami funduszu wsparcia osob niepetnosprawnych,
wspoétudziat w opracowywaniu projektéw zwigzanych z likwidacja barier i poprawa
dostepnosci edukacji niepetnosprawnym studentom i doktorantom,

rozwigzywanie biezacych probleméw studentéw 1 doktorantow niepetnosprawnych
zwigzanych z rodzajem niepelnosprawnosci oraz udzielanie im wsparcia

edukacyjnego,
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3)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

podejmowanie dziatah promocyjno-informacyjnych na rzecz integracji spoteczne;j
0s0b z niepelnosprawnosciami ze srodowiskiem akademickim,

wspotpraca z innymi uczelniami oraz organizacjami w celu wymiany do$wiadczen
1 realizowania wspolnych dzialan w obszarze oséb niepelnosprawnych,
przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby witadz uczelni, MNiSW, w tym
systemu POL-on,

sporzadzanie danych statystycznych w zakresie dotyczacym toku studiow na
potrzeby instytucji zewnetrznych,

przygotowywanie materiatlow na posiedzenia wtasciwej senackiej komisji,

inne, niewymienione w lit. a-v zadania zwigzane z zakresem biura;

w ramach Stanowiska ds. Programow Studiow:

a)

b)

2

h)

sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz w sprawach zwigzanych
z tworzeniem nowych kierunkow, specjalnosci, pozioméw oraz form studiow
w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz w sprawach zwigzanych
z modyfikacja programow studiow dla poszczegdlnych kierunkow, poziomow oraz
form studidow, w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,
sporzadzanie projektéw wytycznych do tworzenie kierunkdéw oraz projektowania
1 modyfikacji programoéw studidw, w szczegdlno$ci z uwzglednieniem zasad
funkcjonowania systemu ECTS,

wsparcie dziatan zwigzanych z realizacja formalnych wymogéw kadrowych
dotyczacych realizacji studiéw na poszczegolnych poziomach i profilach,

wsparcie pod wzgledem formalnym dzialan w zakresie wdrazania metod i1 technik
ksztalcenia na odleglosc,

wsparcie przedsigwzig¢ zwigzanych z akredytacja kierunkéw studiow przez PKA
1 komisje $rodowiskowe, w tym weryfikacja raportow samooceny 1 projektow
stanowisk uczelni dot. raportdw z wizytacji na potrzeby prorektora ds. ksztatcenia
1 spraw studenckich,

weryfikacja raportdow o liczbie grup studenckich na poszczegdlnych kierunkach
studiow,

przygotowywanie materiatbw na posiedzenia wlasciwej senackiej komisji oraz
projektow uchwat senatu w sprawach wtasciwych dla stanowiska,

wspolpraca w zakresie wprowadzania przez jednostki danych zwigzanych

z kierunkami studiéw do Systemu POL-on i/lub wprowadzanie wybranych danych,
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4)

1)

2)

3)

j)  sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz w sprawach zwigzanych
z tworzeniem nowych kierunkow, specjalnosci,

k) wsparcie realizacji okreslonych zadan zwigzanych z jakoscig i ewaluacja ksztatcenia,

1) inne, niewymienione w lit. a-k zadania zwigzane z zakresem stanowiska;

w ramach Biura Personalizacji Dokumentow:

a) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentoéw publicznych,

b) zabezpieczenie dokumentoéw publicznych oraz blankietow tych dokumentéw przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

¢) wydruk z systemu USOS elektronicznych legitymacji
studenta/doktoranta/pracownika na podstawie otrzymanych zlecen,

d) wydruk z systemu USOS dyplomoéw ukonczenia studiow wraz z odpisami i odpisem
przeznaczonym do akt dla wszystkich absolwentow studiow pierwszego, drugiego
stopnia oraz jednolitych studidow magisterskich,

e) przedktadanie wydrukowanych dyploméw oraz suplementéow do dyplomu do
podpisu dziekana danego wydziatu i rektora,

f) wydawanie absolwentowi dyplomu oraz suplementu do dyplomu,

g) przekazywanie do Centralnego Dziekanatu odpisu dyplomu i suplementu
przeznaczonego do akt oraz indywidualnego potwierdzenia ich odbioru, a w
przypadku nieodebrania przez absolwenta po 12 miesigcach od dnia ukonczenia
studiow kompletu dokumentéw w celu umieszczenia w teczce akt osobowych
studenta,

h) przygotowywanie sprawozdan 1 analiz,

1)  inne, niewymienione w lit. a-h zadania zwigzane z zakresem biura.
Oddziat 4
Biuro Karier

§ 29. Do zadan Biura Karier nalezy:

swiadczenie ustug oferowanych studentom 1 absolwentom w zakresie doradztwa
zawodowego w formie grupowej oraz indywidualnej, w tym umozliwianie ich
uczestnictwa w szkoleniach i warsztatach tematycznych, targach pracy zwigkszajacych
szanse na zaistnienie na rynku pracy;

swiadczenie na rzecz firm ustlug posrednictwa pracy - pozyskiwanie, publikacja
1 gromadzenie ofert pracy, stazy 1 praktyk zar6wno w kraju jak 1 za granica;

wspotpraca z podmiotami rynku pracy w szczegolnosci WUP, PUP, OHP i CliPKZ;
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4)

5)

6)

7)

8)

9

monitorowanie losow zawodowych 1 osiggnig¢ absolwentow na rynku pracy na podstawie
przeprowadzonej ankietyzacji,

promowania wizerunku Uczelni i jej absolwenta w srodowisku kujawsko-pomorskim oraz
poza jego obrgbem;

wspotpraca z jednostkami uczelnianymi innych uczelni w ramach porozumienia
bydgoskich biur karier — organizacja targéw pracy Oferty;

rekrutacja, koordynacja i prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacja Politechniki
Bydgoskiej Mtodego Odkrywcy;

rekrutacja, koordynacja i prowadzenie dzialan zwigzanych z organizacja Politechniki
Bydgoskiej Trzeciego Wieku;

wspolpraca z jednostkami uczelnianymi oraz organizacjami studenckimi.
Oddziat 5
Dzial Ksztalcenia Profesjonalnego

§ 30. 1. W ramach Dziatu Ksztatcenia Profesjonalnego funkcjonuje Biuro Doskonalenia

Dydaktycznego oraz Biuro Ksztalcenia Biznesowego.

1

2)

3)

4)

5)

2. Do zadan Biura Doskonalenia Dydaktycznego nalezy:

integrowanie spolecznosci akademickiej wokot problematyki zapewniania najwyzszej

jakosci ksztatcenia w Uczelni;

organizowanie wspOlpracy w ramach spotecznosci akademickiej na rzecz doskonatosci

dydaktycznej;

inicjowanie, wdrazanie i wspieranie dzialan w zakresie ciaglego podnoszenia jako$ci

1 unowoczes$niania ksztatcenia oraz rozwijania doskonatosci dydaktycznej w Uczelni;

upowszechnianie 1 promowanie najlepszych praktyk dydaktycznych w kontekscie

wzorcowych rozwigzan $wiatowych oraz osiggania przez Uczelni¢ zatozen docelowego

modelu zarzadzania procesem ksztatcenia;

diagnozowanie potrzeb nauczycieli akademickich, stalego rozwoju ich kompetencji 1

monitorowanie efektow doskonalenia dydaktycznego BDD bedzie zapewnia¢ wsparcie

dla nauczycieli akademickich w zakresie:

a) dziatan stuzacych rozwojowi narzedzi i metod dydaktyki szkoty wyzsze;,

b) wymiany dobrych praktyk krajowych i/lub zagranicznych w zakresie doskonalenia
dydaktyki,

¢) badan dydaktyki ogdlnej i przedmiotowej (w tym metodyki nauczania zdalnego) oraz
upowszechniania ich wynikow w celu podnoszenia jakosci ksztalcenia,
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

d) inicjowania tworzenia zespotow, zajmujacych si¢ wspieraniem dydaktyki ogdlnej lub
przedmiotowej w wymiarze praktycznym lub teoretycznym.

3. Do zadan Biura Ksztalcenia Biznesowego nalezy:

inicjowanie nowych kierunkéow studiow podyplomowych, kursow i szkolen zgodnych

z potrzebami rynku;

wspotpraca z kierownikami studidow podyplomowych realizowanych na wydziatach;

obsluga administracyjna przebiegu i toku studiow podyplomowych, kurséw i szkolen

realizowanych w Biurze, w tym przygotowanie projektow aktow prawnych

1 organizacyjnych w tym zakresie;

wspotpraca z Biurem Promocji w zakresie promoc;ji kierunkow studiow podyplomowych,

szkolen 1 kursow, w tym weryfikacja merytoryczna materiatbw informacyjnych

dotyczacych oferty ksztalcenia biznesowego;

podejmowanie dziatan zwigzanych ze wspdlpraca z przedsigbiorcami w ramach

ksztatcenia biznesowego;

przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wladz uczelni, MNiSW, w tym

Systemu POL-on;

wsparcie pod wzgledem formalnym dzialan w zakresie wdrazania nowych metod

ksztatcenia, np. ksztatcenia na odlegtos¢;

przygotowywanie materiatow na posiedzenia wlasciwej komis;ji senackiej oraz projektow

uchwal senatu.
Oddzial 6
Biuro Rekrutacji

§ 31. Do zadan Biura Rekrutacji nalezy:

rekrutacja obywateli polskich na wszystkie formy 1 kierunki studiéw pierwszego, drugiego
stopnia oraz jednolite studia magisterskie, a w szczego6lnos$ci:

a) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w tym zakresie,

b) przygotowanie organizacyjno-administracyjne procesu rekrutacji,

¢) koordynacja przebiegu procesu rekrutacyjnego,

d) koordynacja dziatalno$ci komisji rekrutacyjnych oraz punktu rekrutacyjnego,

e) gospodarka funduszem rekrutacyjnym, w tym planowanie kosztow i przychodow,

f)  zabezpieczenie techniczne procesu rekrutacji we wspolpracy z Dziatem Informatyki;
wspotpraca z Biurem Promocji w zakresie promocji kierunkéw studiow, w tym

weryfikacja merytoryczna materiatdéw informacyjnych dotyczacych oferty ksztatcenia;
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3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wladz uczelni, MNiSW, w tym
Systemu POL on.

Rozdziat 4
Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio prorektorowi ds. nauki i ewaluacji
Oddziat 1
Struktura pionu prorektora ds. nauki i ewaluacji

§ 32. 1. W skiad pionu prorektora ds. nauki i ewaluacji wchodzi:
1) Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Ewaluacji;
2)  Centrum Transferu Technologii;
3) Biblioteka, w ramach ktorej funkcjonuje:
a) Sekretariat Biblioteki,
b) Dziat Informacji Naukowej, w ramach ktérego funkcjonuje:
— Sekcja Informacji Naukowe;,
— Sekcja Obstugi Informatyczne;,
—  Punkt Informacji Normalizacyjnej,
¢) Dziat Obstugi Uzytkownika, w ramach ktorego funkcjonuje:
— Sekcja Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow,
— Sekcja Udostepniania Zbioréw;
4)  Centrum Nauki, w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Sekcji Pozyskiwania Projektow,
b) Sekcji Badan,
c) Sekcji Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowe;,
d) Sekcji do Spraw Stopni 1 Tytutow.
2. (uchylony)

Oddziat 2
Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Ewaluacji

§ 33. Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Nauki 1 Ewaluacji nalezy:
1) obsluga administracyjno-organizacyjna prorektora (w tym korespondencja);
2) obsluga interesantow prorektora;
3) prowadzenie ewidencji spraw prorektora;

4)  wspolpraca przy organizowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych;
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5) prowadzenie terminarza prorektora;

6) obstuga spotkan prorektora.
Oddziat 3
Centrum Transferu Technologii

§ 34. Centrum Transferu Technologii dziata na podstawie regulaminu Centrum Transferu

Technologii ustalonego przez senat.
Oddziat 4
Biblioteka

§ 35. 1. Biblioteka dziala na podstawie Regulaminu organizacyjnego Biblioteki
Politechniki Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich wprowadzonego odrebnym
zarzadzeniem.

2. Biblioteka jako jednostka organizacyjna samodzielna finansowo, w rozumieniu zasad
gospodarki finansowej realizuje zadania zwigzane z odpowiednim doborem, gromadzeniem,
opracowywaniem, przechowywaniem 1 udostepnianiem zbioréw i zrddel informacii,
niezbednych w procesie ksztatcenia studentow i doktorantéw oraz dziatalnosci naukowe;.
Biblioteka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki.

3. (uchylony)
Oddziat 5
Centrum Nauki

§ 36. 1. Do zadan dyrektora Centrum Nauki w szczeg6lno$ci nalezy:

1) obsluga zadan prorektora ds. nauki 1 ewaluacji w zakresie dzialalno$ci naukowej
obejmujacej kompetencje wynikajace z odrebnego zarzadzenia;

2)  koordynowanie dziatalnosci badawczej jednostek organizacyjnych;

3) udziat w pracach komisji senackich i uczelnianych poruszajacych kwestie dziatalno$ci
naukowej, w tym ewaluacje jakosci dziatalno$ci naukowej, w szczegodlnosci udziat
w pracach rektorskiej komisji ds. nauki — rady dyscyplin;

4) koordynacja zadan wynikajacych z ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w obszarze
badan naukowych i rozwoju kadry naukowej;

5) monitorowanie zadan wynikajacych ze wspotpracy z radami naukowymi dyscyplin

w zakresie badan naukowych;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

1)

2)

3)

monitorowanie zadan realizowanych w ramach dyscyplin niepodlegajacych ewaluacji
w zakresie badan naukowych;

zbieranie informacji 1 przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci
naukowo-badawczej, rozwoju kadry naukowej, organizacji konferencji i innych wydarzen
naukowych;

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki i jednostkami
pozauczelnianymi w zakresie promocji i rozwoju dzialalnos$ci naukowej i badawczo-
rozwojowej Politechniki;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Sekcji Pozyskiwania Projektow,

b) Sekcji Badan,

c) Sekcji Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowe;,

d) Sekcji do Spraw Stopni i Tytulow;

przygotowywanie danych niezbg¢dnych do opracowania sprawozdan, raportdéw i innych
dokumentéw dla instytucji i jednostek kontrolujacych dziatalno$¢ naukowa i badawczo-
rozwojow3a Politechniki;

wprowadzenie do systemu POL-on danych dotyczacych os$wiadczen zwigzanych
z ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowe;;

wykonywanie innych zadan zleconych przez kanclerza lub rektora.

2. Do zadan Sekcji Pozyskiwania Projektow nalezy:

wyszukiwanie 1 upowszechnianie ws$rdd spolecznosci akademickiej Politechniki
informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania §rodkéw krajowych na realizacj¢ projektow
badawczych, badawczo-rozwojowych oraz upowszechniajacych nauke w konkursach
oglaszanych w szczegolnosci przez: Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WyzZszego, Fundacj¢ na rzecz Nauki
Polskiej, Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

organizowanie szkolen, spotkan informacyjnych oraz §wiadczenie ustug doradczych dla
pracownikow Politechniki w zakresie zasad przygotowania projektow badawczych,
badawczo-rozwojowych oraz upowszechniajacych nauke;

wspélpraca 1 monitorowanie postgpow prac nad przygotowywaniem wnioskow
aplikacyjnych o srodki zewnetrzne dla krajowych projektow badawczych, badawczo-
rozwojowych oraz upowszechniajacych nauke w tym:

a) weryfikacja zgodno$ci zalozen projektu z wytycznymi instytucji organizujacych

konkursy,
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4)

S)

6)
7)

8)
9

10)

11)
12)

b) wudziat w przygotowywaniu czesci formalnej sktadanych  wnioskow
o dofinansowanie projektow,

c) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie pod katem prawidtowosci ich sporzadzenia
1 kwalifikowalnos$ci zaplanowanych wydatkow,

d) przygotowanie, we wspOtpracy z autorem projektu oraz jednostkami
organizacyjnymi Politechniki, zatagcznikoéw formalnych stanowigcych czg$¢ wniosku
o dofinansowanie, tym umow konsorcjum,

e) wspdlpraca z autorem projektu na etapie przygotowania wyjasnien, uzupehnien,
dodatkowych dokumentow wymaganych przez instytucje prowadzaca oceng
wniosku o dofinansowanie na kolejnym etapie jego oceny lub prowadzonych
negocjacji;

koordynowanie procesu podpisywania uméw o dofinansowanie projektow oraz

przygotowanie wymaganych zatacznikows;

prowadzenie Centralnego Rejestru Projektow badawczych, badawczo-rozwojowych oraz

upowszechniajacych nauke wspotfinansowanych ze srodkow krajowych;

przygotowanie projektu pelnomocnictwa dla Kierownika Projektu;

wsparcie doradcze dla Kierownikow Projektow i Zespotow Projektowych dotyczace

biezacej zgodnosci realizowanych projektow z zapisami uméw o dofinansowanie

(m.in. w zakresie realizacji zatozonych wskaznikow 1 celow projektu, dzialan

promocyjnych i upowszechniajacych, realizacji planu zarzadzania danymi i identyfikacji

biezacych ryzyk);

wspolpraca z instytucjami krajowymi w zakresie realizowanych umow;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i terminowym przekazywaniem

wlasciwym instytucjom dokumentacji sprawozdawczej t]. wnioskow

o platno$é/sprawozdan/raportow dot. projektu w czasie jego realizacji oraz okresie

trwatosci;

weryfikacja zgodno$ci zapisdéw wnioskdw o platno§é/sprawozdan/raportow z zapisami

wniosku o dofinansowanie oraz umowy w czgséci dot. zakresu rzeczowego, zatozonych

celow, wskaznikéw projektu, zgod dot. wprowadzonych zmian oraz wspolpraca

z Kierownikiem projektu w tym zakresie;

koordynowanie procesu podpisywania aneksOw do umow o dofinansowanie projektow;

wprowadzanie do Systemu POL-on danych dotyczacych projektow naukowych i danych

dotyczacych aparatury badawcze;j,
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13)

14)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

wsparcie Dzialu Rozliczen Projektow w zakresie zgodnosci sporzadzanych wnioskow
o platno$¢/sprawozdan/ raportdw z realizowanymi projektami,

inicjowanie procesow zwigzanych z dostosowaniem wewngtrznych przepisow i procedur
do wymogoéw dokumentacji konkursowych oraz obowigzkéw wynikajacych z uméw na
realizacje projektow badawczych, badawczo-rozwojowych oraz upowszechniajacych
nauke.

3. Do zadan Sekcji Badan nalezy:

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem przez wydzialy dokumentow
dotyczacych subwencji w zakresie utrzymania i rozwoju potencjalu badawczego
w ramach prowadzonej dziatalno$ci badawczej;

koordynowanie rozliczenia $rodkéw finansowych przeznaczonych na utrzymanie
1 rozwdj potencjatu badawczego;

prowadzenie rejestrow  wnioskow 1 uméw dotyczacych prac naukowych,
badawczo-rozwojowych 1 wspolpracy w obszarze dzialalno$ci naukowej oraz
badawczo-rozwojowej;

przygotowywanie 1 przekazywanie informacji o ogdélnouczelnianych kosztach naukowo-
badawczych na poszczeg6dlne wydziaty Politechniki;

wspotpraca z innymi jednostkami Politechniki w zakresie przygotowywania wnioskéw
W obszarze wspomagajacym dzialalno$¢ naukowo-badawcza;

koordynowanie prac zwigzanych z konkursem ,,Dzialania Naukowe Mlodych” w tym:
ocen¢ formalng zlozonych wnioskow, dokonywanie zakupdéw dostaw 1 ustug oraz
rozliczenie merytoryczne 1 finansowe przedsiewziec;

wspotpraca z wydzialami w zakresie organizacji sympozjow, konferencji, kongresow
1 zjazdéw naukowych;

prowadzenie rejestrow konferencji/sympozjow 1 innych wydarzen o charakterze
naukowym,;

obstuga spraw zwigzanych ze stazami krajowymi pracownikow i doktorantow;

obstuga spraw zwigzanych z urlopami, o ktérych mowa w art. 130 pkt 1 1 2 Ustawy;
koordynowanie spraw zwigzanych z wnioskami o nagrody i wyrdznienia za osiggniecia
naukowe;

prowadzenie obslugi administracyjnej spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen od
podmiotow zewnetrznych na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych 1 ushug
badawczych, w tym:

a) weryfikacja zlozonych ofert oraz przygotowanie ich do akceptacji,
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13)

14)

15)

16)

17)
18)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

b) ewidencjonowanie ztozonych wnioskow,

¢) procedowanie zawarcia umowy,

d) monitorowanie i nadzorowanie terminowej realizacji planowanych zlecen,

e) wspieranie kierownika zlecenia m.in. w zakresie przedtuzania lub rozwigzywania
umoéw, sporzadzania aneksow, aktualizacji kalkulacji kosztow oraz harmonogramu
przebiegu prac;

wspotpracowanie z Centrum Finansowo-Ksiggowym, w szczego6lnoSci w zakresie

zakonczenia realizowanego zlecenia po przyjeciu protokolu odbioru lub pisma

o wystawienie faktury;

przygotowanie projektu pelnomocnictw dot. realizacji projektéw badawczych i prac

zleconych przez podmioty zewngtrzne oraz prowadzenie ich ewidencji i zbiorow;

koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen od zagranicznych podmiotow
zewnetrznych na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych i ustug badawczych;
obsluga administracyjna zwigzana z wykorzystaniem infrastruktury badawczej;

obsluga administracyjna spraw zwigzanych z patentami i prawami ochronnymi;

wprowadzanie do Systemu POL-on danych dotyczacych patentow i praw ochronnych.

4. Do zadan Sekcji Ewaluacji Jakosci Dziatalnosci Naukowej nalezy:

wykonywanie analiz cytowan publikacji naukowych pracownikow Politechniki;

prowadzenie 1 aktualizacja Bibliografii Publikacji Pracownikéw Politechniki;

przesylanie danych o publikacjach pracownikow do modutéw sprawozdawczych;
sporzadzanie zestawien oraz rankingdw dorobku naukowego pracownikdw w oparciu

o baze bibliograficzng;

sporzadzanie analiz bibliometrycznych dorobku naukowego pracownikéw do procedur

awansowych, konkursowych oraz na potrzeby projektow badawczych;

przygotowanie zestawien publikacji pracownikow do nagréd JM Rektora za dziatalno$é

naukowa;

aktualizacja 1 weryfikacja modutu Polska Bibliografia Naukowa (PBN);

kontrola merytoryczna nad systemem informatycznym zwigzanym z dzialalno$cig

naukowa.

5. Do zadan Sekcji do Spraw Stopni i Tytuldw nalezy:

prowadzenie spraw administracyjnych, zwigzanych z postepowaniami w sprawie nadania

stopnia doktora 1 doktora habilitowanego, wnioskowaniem o tytut profesora;

przygotowywanie dyplomow doktorskich i habilitacyjnych;
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3)

4)

1)
2)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z promocja doktorskg oraz wreczeniem
dyplomoéw doktora habilitowanego i doktora;
wprowadzenie do systemu POL-on danych dotyczacych nadanych stopni naukowych oraz

0s0b ubiegajacych si¢ o stopien doktora albo doktora habilitowanego
Rozdziatl 4a
Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio prorektorowi ds. rozwoju
Oddziat 1
Struktura pionu prorektora ds. rozwoju

§ 36a 1. W sktad pionu prorektora ds. rozwoju wchodzi:
Centrum Nauk Medycznych;
Dziat Informacji i Promoc;ji.

2. (uchylony)
Oddziat 2
Centrum Nauk Medycznych

§36b. Do zadan Centrum Nauk Medycznych naleza sprawy organizacyjno-

administracyjne na rzecz Wydziatu Medycznego.

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)

Oddzial 3

Dzial Informacji i Promocji
§ 36¢. Do zadan Biura Promocji nalezy:
przygotowywanie 1 koordynacja prac zwigzanych z obsluga reklamowa jednostek
organizacyjnych Uczelni (wspotpraca z agencjami reklamowymi, wydawcami);
opracowywanie 1 dystrybucja materiatow promocyjnych Uczelni;
gromadzenie 1 analiza ofert dzialan promocyjnych przekazywanych Uczelni przez firmy
zewnetrzne;
monitoring prasy (dzienniki lokalne);
monitoring wybranych portali internetowych o zasiggu regionalnym 1 krajowym;
obsluga medialna i fotograficzna spotkan oraz uroczystosci organizowanych w Uczelni;
wspolpraca z Centrum Ksztatcenia i Spraw Studenckich, Biurem Rekrutacji oraz Dziatem
Wspotpracy Migdzynarodowej przy organizacji akcji promocyjno-informacyjnych

Uczelni podczas targéw edukacyjnych oraz w mass mediach;
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8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

promowanie Uczelni poprzez administrowanie oraz redakcje informacji na glowne;j
stronie internetowej Uczelni (https://pbs.edu.pl/ );

promowanie Politechniki w mediach spotecznos$ciowych;

gromadzenie informacji uzyskiwanych z jednostek organizacyjnych, jej przetwarzanie
oraz dystrybucja na potrzeby informacyjno-promocyjne;

inspirowanie i organizowanie przedsigwzi¢¢ promujacych Uczelnig;

wspotudziat w organizacji uroczystosci akademickich;

prowadzenie newslettera dotyczacego biezacych wydarzen zwigzanych z Uczelnia;
analiza, zatwierdzanie i raportowanie wydatkow ponoszonych z funduszu promocji;
wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi, pozyskiwanie reklamodawcow, sponsorow oraz
patronatow;

opracowanie koncepcji, przygotowanie materialdow oraz administrowanie systemem do
przekazywania multimedialnych tre$ci na monitorach rozmieszczonych w strategicznych
punktach Uczelni,

nadzér nad prawidlowoscia stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej PBS
uregulowanego odrebnym zarzadzeniem;

rozstrzyganie watpliwos$ci i pomoc w zakresie stosowania ksiegi identyfikacji wizualnej;
proponowanie zmian w ksiegach identyfikacji wizualnej;

Scista wspotpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie strategii informacyjnej
o dziataniach 1 wydarzeniach na Uczelni;

edycja 1 opracowywanie materialow promocyjnych dotyczacych Uczelni (ulotki, foldery,
albumy, wydawnictwa okolicznoSciowe);

prowadzenie dziatan, ktére wplywaja na obecno$¢ 1 prestiz Uczelni w mediach
spoteczno$ciowych (w szczegdlnosci Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, TikTok);
monitorowanie i1 analiza efektoéw prowadzonych dzialan, przygotowanie i1 wdrazanie

nowych strategii oraz monitoring konkurencji w mediach spotecznosciowych.
Rozdziat 5

(uchylony zawierajacy § 37-44)
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1
2)

3)

4)

5)

6)

)

Rozdziat 5a
Kanclerz
Oddziat 1
Struktura organizacyjna pionu kanclerza
§ 44a. 1. W sktad pionu kanclerza wchodzi Stanowisko ds. Inwentaryzacji.
Oddziat 2
Stanowisko ds. Inwentaryzacji

§ 44b. Do zadan na Stanowiska ds. Inwentaryzacji nalezy:

opracowywanie 3-letnich planéw inwentaryzacji ciagle;j;

sporzadzanie w oparciu o 3-letni plan inwentaryzacji cigglej rocznych harmonograméow
prac inwentaryzacyjnych oraz biezace ich aktualizowanie;

aktualizowanie pdl spisowych Politechniki zgodnie ze strukturg organizacyjna jednostek,
ktore posiadajg majatek Uczelni;

przeprowadzanie spisOw z natury rzeczowych i finansowych sktadnikow majatkowych
bedacych w dyspozycji Politechniki w ramach inwentaryzacji ciagtych, okresowych oraz
doraznych metodg skomputeryzowana z wykorzystaniem urzadzenia skanujacego;
przesylanie wygenerowanych z urzadzenia skanujacego plikow spisoOw z natury do Sekcji
Ewidencji Majatku;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych spiséw zawierajacych

w szczegdlnosci uwagi 1 spostrzezenia zwigzane z przebiegiem spisOw.
Rozdziat 5b

Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio dyrektorowi administracyjno-

personalnemu
Oddziat 1
Struktura organizacyjna pionu dyrektora administracyjno-personalnego

§ 44c. W sktad pionu dyrektora administracyjno-personalnego wchodzi:
Centrum Administracyjno-Personalne, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Dzial Plac,

b) Dzial Spraw Pracowniczych;

Strona 51 z 69



2) Dazial Zarzadzania Dokumentacja, w ramach ktorego funkcjonuje:

a)
b)

Archiwum Uczelniane,

Kancelaria Gtoéwna;

3) Wydawnictwa Uczelniane, w ramach ktérych funkcjonuje:

a)
b)

¢)

Zespot Matej Poligrafii,
Zespot Przygotowania Redakcyjnego,
Zespot Redakceji Technicznej i Sktadu Komputerowego.

Oddzial 2

Centrum Administracyjno-Personalne

§ 44d. 1. W ramach Centrum Administracyjno-Personalnego funkcjonuja Dziat Ptac oraz

Dziat Spraw Pracowniczych.

2. Do zadan Dziatu Ptac nalezy:

1) obstuga pracownikéw Uczelni zwigzana z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku

pracy;

2) prowadzenie ewidencji wszystkich wyptacanych wynagrodzen i $wiadczen;

3) obstuga modutu kadrowo-placowego systemu finansowo-ksiegowego w szczegdlnosci

w zakresie:

a)
b)

©)
d)

2

h)

)

obliczania 1 sporzadzania list plac wynagrodzen ze stosunku pracy oraz umow
cywilno-prawnych,

obliczania i1 sporzadzania list ptac z tytutu zasitkow finansowanych ze srodkow ZUS,
sporzadzania list ptac zwigzanych z przyznanymi stypendiami doktorskimi,
rozliczania w cyklu miesigcznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
oraz Fundusz Pracy w zakresie wszystkich list ptac wyptaconych w danym miesigcu,
rozliczania w cyklu miesiecznym podatku dochodowego od oséb fizycznych
w zakresie wszystkich list ptac wyptaconych w danym miesiacu,

sporzadzania rocznych raportéw o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne oraz przekazywanie ich pracownikom i osobom obcym,
sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R i PIT-8AR z tytutu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych i ich przekazywanie do urzgdu skarbowego,
sporzadzanie list ptac z tytutu §wiadczen finansowanych z ZFSS pracownikom oraz
emerytom i rencistom,

dokonywanie korekt list ptac z wynagrodzen 1 zasitkow,

dokonywanie potragcen z wynagrodzen,
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4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)
12)

13)

1)

k) wuzupelienie w systemie informacji dotyczacej dekretowania wynagrodzen na
potrzeby ksiegowosci z tytutu uméw cywilnoprawnych, godzin ponadwymiarowych
nauczycieli akademickich i innych na podstawie informacji przekazanej z jednostek,

1)  sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i przekazywanie ich pracownikom,
osobom obcym oraz wtasciwym urzedom skarbowym (PIT, IFT);

na pro$be pracownika wydawanie wykazu wszystkich przychodow bedacych podstawa

naliczenia sktadek emerytalno-rentowych pracownikom — celem kontroli rocznej

podstawy wymiaru sktadek;

przyjmowanie oswiadczen pracownikéw Uczelni o przekroczeniu rocznej podstawy

wymiaru skladek emerytalno-rentowych oraz wprowadzanie danych do systemu ERP

w tym zakresie;

wystawianie za§wiadczen o wysokos$ci zarobkdéw, w tym zaswiadczen Rp7;

przygotowywanie zlecen przelewu z tytutdéw wynagrodzen, o ktorych mowa w pkt 3 lit. a

oraz potracen ustawowych i dobrowolnych do Sekcji Finansowej;

dokonywanie w cyklu miesigcznym uzgodnien z Dzialem Ksiggowosci w zakresie

pobranych miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,

miesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz Fundusz Pracy

i rozliczen z tego tytulu z ZUS;

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych podlegajacych zgloszeniu do

ubezpieczenia spotecznego/zdrowotnego;

rejestracja zgloszen i wyrejestrowan z ubezpieczen osdb wspotpracujacych w ramach

umoéw cywilnoprawnych oraz studentow 1 doktorantow w programie PLATNIK;

sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie ich do ZUS;
comiesi¢gczne sporzadzanie imiennych zestawien z potragconych skladek na rzecz
zwiazkéw zawodowych;

opracowywanie danych do sporzadzania sprawozdawczo$ci w zakresie wyptaconych

wynagrodzen dla potrzeb GUS, MNiSW 1 kierownictwa Uczelni.

3. Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

informowanie kandydatoéw do pracy o zasadach rekrutacji oraz prowadzenie spraw

formalno-prawnych zwigzanych z przyjmowaniem pracownikow do pracy,

w szczegblnosci:

a) kompletowanie niezbednej, prawem wymaganej dokumentacji zaopiniowanej przez

kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony. Po
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2)

b)

wyrazeniu zgody, odpowiednio przez rektora lub osobe upowazniona, sporzadzenie
niezb¢dnych dokumentéw w celu zatrudniania pracownikéw,

zakladanie 1 prowadzenie dla kazdego pracownika teczki akt osobowych
zawierajacej calos¢ zgromadzonej dokumentacji osobowej,

zatozenie niezwtocznie peinej dokumentacji pracownika: wprowadzenie informacji
do systemu kadrowo-placowego oraz w przypadku nauczycieli akademickich do

Systemu POL-on;

obstuga pracownikéw Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie:

a)

b)

d)

g)

h)

)

k)

biezagcego zapoznawania si¢ z aktualnym stanem prawnym o charakterze
wewnetrznym i zewnetrznym, a w szczegdlnosci wynikajacym z Kodeksu Pracy,
Ustawa PSWiN oraz przepisow towarzyszacych,

wprowadzanie do bazy danych na biezaco wszelkich zmian dotyczacych warunkéw
zatrudnienia tj. wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy, czasu zatrudnienia itp.,
wydawanie, na prosbe pracownika legitymacji pracowniczej z wylaczeniem
legitymacji stuzbowej,

ustalanie uprawnien pracownikdéw do §wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy,
w tym nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody dla
nauczycieli 1 pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi, odprawy,
ekwiwalenty,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wynagradzaniem, karaniem 1 ocena
okresowg pracownikow,

wspotpraca z kierownikami jednostek 1 komorek organizacyjnych Uczelni w zakresie
spraw kadrowych,

na polecenie przetozonych, kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz
prawidlowo$ci wykorzystywania zwolnief lekarskich zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Pracy Politechniki,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych,
resortowych 1 tytutow honorowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie comiesi¢cznej informacji o stanie zatrudnienia dla wladz Uczelni oraz
sprawozdan miedzy innymi do GUS MNiSW, ZUS IWA,

przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 statystyk dotyczacych zatrudnienia dla GUS,
MNiSW, Systemu POL-on, ZUS,

monitorowanie prawidlowosci skladu osobowego jednostek organizacyjnych

(zgodno$¢ z wymaganiami statutowymi),

Strona 54 z 69



3)

D

p)
)

s)

t)

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracja 1 wyrejestrowaniem z ubezpieczen
pracownikow zatrudnianych i zwalnianych, a takze dokonywanie wszelkich zmian
w tym zakresie w programie Platnik,

odbieranie zwolnien lekarskich z portalu ZUS-PUE oraz wprowadzanie do systemu
kadrowo-placowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw (badania kontrolne
i okresowe),

przygotowanie dokumentacji pracowniczej dla celow kontroli wewngtrznej
1 zewngtrznej,

wykonywanie zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
wykonywanie zadan zwigzanych obstuga stazy z Powiatowego Urzgdu Pracy,
publikowanie ogtoszen o rekrutacji zewngtrznej na portalu Urzgdu Pracy oraz innych
portalach  rekrutacyjnych dla pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi,

opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu
dziatania komorki,

comiesi¢czne uaktualnianie informacji dotyczacej stanu zatrudnienia w BIP Uczelni;

w zakresie zatatwiania formalno$ci zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy:

a)

b)

c)

d)

opiniowanie 1 weryfikacja poprawnosci sktadanych wnioskow o rozwigzanie
stosunku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wystgpowanie do zwigzkéw zawodowych w sprawach wymagajacych konsultacji
1 opiniowania przez zwigzki zawodowe,

wspotdziatanie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w  zakresie
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

ustalanie prawa do wyplaty ewentualnych §wiadczen pieni¢znych jak ekwiwalent za
niewykorzystany urlop lub odprawe,

przygotowanie i wydanie pracownikom zwalniajacym si¢ (w terminach 1 na zasadach
okreslonych w przepisach) karty obiegowej i §wiadectwa pracy,

archiwizowanie teczek akt osobowych pracownikow zwolnionych, nanoszenie
odpowiednich zapiséw w rejestrach wraz z porzadkowaniem dokumentéw
1 przekazaniem ich do archiwum w odpowiednich terminach, wynikajacych

z instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;
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4)

w zakresie spraw socjalnych:

a) przygotowywanie i uaktualnianie bazy kadrowej umozliwiajacej wyceng rezerw na
$wiadczenia pracownicze,

b) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw 1 ich rodzin, a takze
emerytow 1 rencistow zgodnie z postanowieniami obowigzujacego regulaminu
przyznawania $wiadczen z ZFSS oraz ustaleniami kierownictwa Uczelni,

¢) obstuga administracyjna Komisji Funduszu Swiadczen Socjalnych ds. Pomocy
Materialnej oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych ds. Pozyczek Mieszkaniowych,

d) realizacja zakupow 1 zamoéwien zgodnie z regulaminem udzielania zamowien

publicznych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska.
Oddziat 3
Dzial Zarzadzania Dokumentacja

§44e.1. W ramach Dzialu Zarzadzania Dokumentacja funkcjonuja Archiwum

Uczelniane oraz Kancelaria Gtowna.

1))

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

2. Do zadan Archiwum Uczelnianego nalezy:

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
zewnetrznymi oraz wewngetrznymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;
opracowywanie, konserwacja oraz ewidencjonowanie akt zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz metodyka;

udostgpnianie dokumentacji jednostkom organizacyjnym Uczelni i osobom majacym
prawo do korzystania z akt (w tym wykonywanie i udostgpnianie odwzorowan cyfrowych
za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;j);

inicjowanie wydzielania dokumentacji niearchiwalnej do ekspertyzy zewnetrzne;;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

instruowanie, w tym prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie zasad
postepowania z dokumentacja;

przygotowanie materialdow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w przypadku ustania dziatalno$ci Uczelni;

administrowanie merytoryczne systemami informatycznymi Archiwum oraz EZD;

10) przeprowadzanie skontrum zasobu.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

1)

3. Do zadan Kancelarii Gtownej nalezy:

obsluga korespondencji przychodzacej, wewnetrznej i wychodzacej Uczelni zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

przyjmowanie korespondencji przychodzacej od operatora pocztowego, przesytek
kurierskich oraz ich rozdzial;

rejestracja wstepna, skanowanie i przekazywanie dokumentacji przychodzacej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie informatyzacji obiegu dokumentows;
wydawanie korespondencji jednostkom organizacyjnym;

obstuga platformy ePUAP w zakresie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej;
obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF) w zakresie korespondencji
przychodzacej oraz wychodzacej;

udzielanie informacji pracownikom nt. obiegu dokumentéw w systemie EZD oraz
w innych systemach informatycznych stuzacych do rejestracji faktur;

swiadczenie ustug na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie skanowania
wielostronicowego, bindowania oraz faksu;

sporzadzanie zestawien dziennych przesylek pocztowych oraz kurierskich;

sporzadzanie miesiecznych raportow nt. optat za ustugi pocztowe i kurierskie;
przygotowywanie oraz nadzor nad realizacja umowy o $wiadczenie uslug pocztowych
1 kurierskich;

przygotowanie, nadzor oraz realizacja umowy na pieczatki stuzbowe, w tym pomocnicze,
nadzér nad zamawianiem 1 koordynacja zleceniami;

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych 1 pieczatek stuzbowych, w tym w wersji
elektronicznej;

prowadzenie spraw i1 dokumentacji zwigzanej z likwidacja pieczeci;

prowadzenie i obsluga sktadu chronologicznego Uczelni;

weryfikacja oraz potwierdzanie rozliczenia si¢ pracownika ze zdanych 1 nieaktualnych

pieczatek stuzbowych.
Oddziat 4
Wydawnictwa Uczelniane

§ 44f1. 1. Do zadan Wydawnictw Uczelnianych nalezy:
wydawanie 1 rozpowszechnianie prac naukowych 1 dydaktycznych, czasopism

naukowych, materiatow informacyjnych oraz opracowan stuzgcych potrzebom Uczelni;
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2)

3)

4)

5)

1)

2)

1
2)

3)

1)
2)

3)
4)

przygotowywanie umow z uczestnikami procesu wydawniczego, w szczegolnosci
z autorami, recenzentami, thumaczami;

przekazywanie do pionu dyrektora finansowego rachunkow - obcigzen za ustugi
wydawnicze;

przekazywanie wydawanych prac do Biblioteki celem ich dystrybucji, wysytanie
egzemplarzy obowigzkowych;

prowadzenie tek wydawniczych.

2. Do zadan Zespotu Malej Poligrafii nalezy:

druk i oprawa pozycji wydawniczych zgodnie ze zleceniami otrzymanymi od kierownika
wydawnictw;

wykonywanie drukéw akcydensowych oraz prac introligatorskich na potrzeby Uczelni.
3. Do zadan Zespotu Przygotowania Redakcyjnego nalezy:

opracowanie redakcyjne tekstu;

wspotpraca z autorami, thumaczami, grafikami przy ustalaniu tresci i postaci graficznej
publikacji;

korekta wydawnicza.

4. Do zadan Zespotu Redakcji Technicznej 1 Sktadu Komputerowego nalezy:
przygotowanie techniczne prac do druku;

korekta techniczna i1 przygotowanie ostatecznej wersji pracy, po korekcie autorskiej, do
publikowania;

nadzorowanie procesu druku;

przygotowanie 1 umieszczanie wersji elektronicznych publikacji na stronie www

wydawnictw oraz w krajowych 1 zagranicznych bazach indeksujacych.
Rozdzial 6
(uchylony zawierajacy § 45-48)
Rozdzial 6a
Jednostki organizacyjne podlegle bezposrednio dyrektorowi finansowemu
Oddziat 1
Struktura organizacyjna pionu dyrektora finansowego

§ 48a. W sklad pionu dyrektora finansowego wchodzi Centrum Finansowo-Ksiggowego,

w ramach ktorego funkcjonuje:

1)

Dzial Ksiggowosci;
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2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

Dzial Rozliczen Projektow;
Sekcja Controllingu;
Sekcja Ewidencji Majatku;

Sekcja Finansowa.
Oddziat 2

Dzial Ksi¢ggowosci
§ 48b. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
organizowanie metodyki ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w podziale na
fundusze 1 zrodla finansowania;
aktualizowanie ,,Zasad (polityki) rachunkowosci PBS”;
opracowywanie i aktualizowanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowo-
finansowych;
opracowywanie 1 modyfikacja Zaktadowego Planu Kont we wspolpracy z Dzialem
Rozliczen Projektow, Sekcja Ewidencji Majatku i Sekcjg Controllingu;
sporzadzanie sprawozdania finansowego Uczelni oraz tacznego sprawozdania Uczelni
1 Rolniczego Zaktadu Dos$wiadczalnego w Minikowie (bilans, rachunek zyskéw i strat,
rachunek przeplywow pieni¢znych, zestawienie zmian w kapitale wlasnym, informacja
dodatkowa, wprowadzenie do sprawozdania finansowego);
wspotpraca z biegltym rewidentem w zakresie przygotowania ksigg do badania;
dekretacja i ksiggowanie dokumentow ksiegowych odnoszacych sie¢ do dziatalno$ci
Uczelni, zwyjatkiem dokumentow dotyczacych projektow 1 przedsiewzigl
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, a takze funduszy pozyskanych na realizacje
projektow  badawczych, badawczo-rozwojowych, upowszechniajacych  nauke,
dydaktycznych i migdzynarodowych, w przypadku ktorych instytucja wdrazajaca lub
posredniczaca jest Ministerstwo wiasciwe dla spraw nauki, NCN, NCBiR, NAWA, Urzad
Marszatkowski;
kontrola dekretu ksiggowego i sposobu rozliczania podatku VAT;
biezaca analiza i weryfikacja zapisow ksiegowych oraz uzgadnianie kont sald;
obstuga rozliczen finansowych dotyczacych toku studiow i optat wnoszonych za
zakwaterowanie w domach studenta;
prowadzenie ewidencji przychodéw 1 kosztow w zakresie funduszy:
a) zakladowego funduszu $swiadczen socjalnych,

b) stypendialnego,
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)

1)

c) wsparcia 0sob niepetnosprawnych,

d) motywacyjnego,

€) gwarancyjnego;

prowadzenie ewidencji przychodow i kosztow w zakresie Funduszu Wsparcia Oséb
Niepelnosprawnych;

rozliczanie nalezno$ci i zobowigzan oraz windykacja nalezno$ci w zakresie rozliczen
z kontrahentami, studentami i pozyczkobiorcami;

wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu na potrzeby podatku VAT,
prowadzenie ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujgcej, prowadzenie rejestru
zakupu i sprzedazy VAT,

obliczanie wysokosci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu podatku
dochodowego od os6b prawnych, podatku od czynno$ci cywilno-prawnych oraz
sporzadzanie deklaracji i1 informacji podatkowych (CIT, CIT-ST, IFT-2R, PCC).
Obliczanie wysokos$ci zobowigzania podatkowego lub kwoty zwrotu podatku od towardéw
1 ustug oraz sporzadzanie (VAT, JPK V7);

sporzadzanie sprawozdania GUS o przychodach, kosztach 1 wyniku finansowym szkot
wyzszych (F 01/S);

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS o stanie naleznosci i zobowigzan (RbN,
RbZ);

sporzadzanie planu ZFSS oraz ewidencja pozyczek udzielanych z ZFSS i ich windykacja;
wspolpraca ze specjalistami ds. finansowo-administracyjnych w zakresie zgodno$ci
ewidencji ksiggowej Uczelni z ewidencjg prowadzong przez jednostki organizacyjne;
przygotowywanie danych do analiz i peilnej sprawozdawczos$ci finansowej Uczelni,
obstuga kontroli zewngtrznych w zakresie przygotowywania dokumentacji finansowo-
ksiegowej;

przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgromadzonej w dziale,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

opiniowanie kwalifikowalno$ci podatku VAT.
Oddziat 3
Dzial Rozliczen Projektow

§ 48c. Do zadan Dzialu Rozliczen Projektéw nalezy:
przyjmowanie 1 ewidencjonowanie korespondencji oraz dokumentow finansowo-

ksiegowych dotyczacych projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrodet
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9

10)

innych niz okre§lone w art. 365 ust. 1 12 ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce, w szczegdlnosci z funduszy strukturalnych, programéw

Komisji Europejskiej, krajowych i zagranicznych programéw badawczych, badawczo —

rozwojowych 1 edukacyjnych, w przypadku ktorych instytucja wdrazajacg lub

posredniczacg jest Ministerstwo wiasciwe dla spraw nauki, NCN, NCBiR, NAWA, Urzad

Marszatkowski;

formalno-rachunkowa kontrola dokumentow finansowych dotyczacych projektow

wptywajacych z jednostek oraz ich legalnosci 1 kompletnos$ci w ramach kontroli wstepne;j

w systemie obiegu faktur;

obstuga rachunkéw bankowych otwieranych na potrzeby projektéw, w tym drukowanie

potwierdzen zaptaty w przypadku kredytowania wydatkow;

sporzadzanie w systemie SIMPLE przelewoéw dotyczacych operacji finansowych

w ramach projektéw wymienionych w punkcie 1;

dekretacja i ksiggowanie dokumentow w systemie SIMPLE dotyczacych projektéw

wymienionych w pkt 1;

biezaca analiza i weryfikacja zapisow ksiegowych oraz uzgadnianie sald kont ksiegowych

odnoszacych si¢ do projektéw wymienionych w pkt 1;

obstluga rozliczen finansowych dotyczacych projektéw wymienionych w pkt 1, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami w ramach srodkow bedacych w dyspozycji Politechniki

Bydgoskiej;

wspoétudziat w prowadzeniu rejestru VAT dla potrzeb projektow wymienionych w pkt 1;

wspoltpraca z zespolami realizujagcymi projekty w zakresie sporzadzania wnioskow

o ptatnos¢ beneficjenta, w tym:

a) przesylanie kierownikowi projektu wydrukow z kartotek kont w celu weryfikacji
kosztow sprawozdawanych w danym okresie sprawozdawczym,

b) sporzadzanie wnioskow o platnos¢ w czesci finansowe;,

¢) rozliczanie otrzymanych transz dofinansowania, kalkulacja zaliczek, podziat transz
oraz realizacja procedury przekazywania $rodkéw finansowych partnerom
(Konsorcjantom),

d) kompletowanie i wysytanie do instytucji kontrolujacej dokumentoéw wytypowanych
do weryfikacji,

e) weryfikacja poprawnosci wnioskéw o ptatno$¢ w czesci finansowej;

potwierdzanie kwalifikowalno$ci podatkow w zakresie ich zgodno$ci z budzetem

zawartym we wniosku o dofinansowanie projektu;
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11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

1)

2)

biezagca wspotpraca z partnerem projektu (Konsorcjantem) w celu prawidlowego
przygotowania wnioskow o platnos¢;

udzielanie wsparcia osobom realizujacym projekty w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkoéw, wlasciwego, zgodnego z wytycznymi oznakowania dokumentacji
projektowej. Pomoc w uzyskaniu wymaganych dodatkowych dokumentoéw takich, jak
petnomocnictwo, dokumenty potwierdzajace status Uczelni, informacji podatkowych,
sprawozdan finansowych;

terminowe przygotowywanie wnioskow o platnos¢ w zakresie postepu finansowego oraz
monitorowanie prac zwigzanych z przekazywaniem wlasciwym instytucjom
dokumentacji sprawozdawczej, tj. wnioskow o platnosé/sprawozdan/raportow dot.
projektu w czasie jego realizacji oraz okresie trwato$ci;

sporzadzanie zestawien, analiz w powigzaniu ze sprawozdawczo$cig projektowa;
wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci, Sekcja Ewidencji Majatku, Sekcja Controllingu oraz
Sekcja Finansowa w zakresie opracowywania planu kont, polityki rachunkowosci,
instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw przystosowanych do potrzeb rozliczania
projektow, a takze w ramach biezacej dziatalnosci;

obstuga kontroli zewnetrznych w zakresie dokumentacji finansowej dot. realizowanych
projektow;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych projektow
wymienionych w punkcie 1, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

pomoc konsultacyjna na etapie przygotowywania projektow w obszarze dot. czg$ci
finansowej;

pomoc konsultacyjna na etapie realizacji projektow w zakresie poprawnosci formalnej

1 rachunkowej ponoszonych wydatkow.
Oddziat 4
Sekcja Controllingu

§ 48d. Do zadan Sekcji Controllingu nalezy:

przygotowywanie propozycji podzialu srodkow finansowych na jednostki organizacyjne
uczelni;

opracowywanie zatozen finansowych do rocznego planu rzeczowo-finansowego, w tym
prowizorium Uczelni wynikajacego z zasad gospodarki finansowej oraz wieloletnich

planow, w tym projekcji wybranych elementéw planu na potrzeby budzetu panstwa;
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

1)

przygotowywanie zbiorczego planu rzeczowo-finansowego oraz koordynowanie
przygotowania budzetéw przez jednostki samodzielne finansowo;

opracowywanie wzorow planéw rzeczowo-finansowych;

przygotowywanie korekt i zmian w budzecie uczelni, akceptowanie korekt w budzetach
jednostek;

monitorowanie stanu realizacji budzetu Uczelni oraz kontrola wykorzystania przez
jednostki organizacyjne przyznanych srodkow;

przygotowywanie sprawozdania z wykonania rocznego planu rzeczowo-finansowego;
sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu rzeczowo-finansowego Uczelni, w
tym dotyczacych rozliczenia subwencji;

sporzadzanie raportow z systemu finansowo-ksiggowego na potrzeby analizy realizacji
budzetu centralnego, w tym funduszu kosztéw utrzymania Administracji Centralne;j;
analiza materiatbw 1 wspoétudziat w opracowywaniu rocznego sprawozdania
z dzialalnosci Uczelni;

przedstawianie propozycji zasad naliczania kosztéw posrednich w dziatalno$ci
dydaktycznej 1 badawczej oraz przekazywanie jednostkom informacji o wysokosci
narzutu tych kosztow;

wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci oraz Centrum Nauki w zakresie weryfikacji zasad
gospodarki finansowej 1 planu kont oraz opracowywania ich projektow;

analiza osobowego 1 bezosobowego funduszu wynagrodzen wedlug Zrodet finansowania
w podziale na jednostki organizacyjne;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i1 budzetowych z dziatalnosci Uczelni dla GUS,
ministerstw nadzorujacych uczelnie publiczne oraz informacji dla wiadz Politechniki we
wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi;

opracowywanie prognoz, analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i1 finansowej
Politechniki zgodnie z wytycznymi kierownictwa Uczelni;

realizacja zadan specjalisty ds. administracyjno-finansowych dla Administracji

Centralne;.
Oddziat 5
Sekcja Ewidencji Majatku

§ 48e. Do zadan Sekcji Ewidencji Majatku nalezy:
prowadzenie w systemie finansowo-ksiggowym pelnej ewidencji ksiggowej sktadnikow

majatku trwatego Uczelni zwigzanej ze stanem, ruchem i umorzeniem $rodkow trwatych,
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3)

4)

S)
6)

7)
8)
9

10)

11)

12)
13)

1)

2)

3)

srodkow trwatych o niskiej wartosci, zbiorow bibliotecznych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych w odniesieniu do grup rodzajowych, miejsc uzytkowania oraz
w podziale na zrodla finansowania,

uzgadnianie ewidencji ksiegowej z zapisami ksigg inwentarzowych poszczego6lnych
jednostek organizacyjnych Uczelni;

uzgadnianie ewidencji analitycznej dla srodkéw trwalych, srodkdéw trwatych o niskiej
warto$ci oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla celéw sprawozdawczosci i analiz;
kontrola formalna zgodnosci dokumentow finansowych z dokumentami obrotu
materiatowego;

opracowywanie planow amortyzacji;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku Uczelni we wspotpracy ze Stanowiskiem
ds. Inwentaryzacji;

ewidencja obrotu materiatowego w magazynach Uczelni;

uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng w zakresie gospodarki magazynowe;j;
zatwierdzanie dowodoéw OT wystawianych w systemie finansowo-ksiegowym przez
jednostki organizacyjne;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie stanu i ruchu $rodkéw trwatych, inwestycji
oraz gospodarki materiatlowej;

wystepowanie do osob odpowiedzialnych materialnie o wyjasnienia dotyczace
stwierdzonych roéznic inwentaryzacyjnych, sporzadzanie protokotéw, weryfikacja roznic
inwentaryzacyjnych, przygotowywanie propozycji ich rozliczania oraz przedkladanie
odpowiednio przygotowanych dokumentoéw Komisji Inwentaryzacyjne;j;

obsluga organizacyjno-administracyjna Komisji Inwentaryzacyjnej;

sporzadzanie sprawozdania GUS o stanie i ruchu §rodkow trwatych (F 03).
Oddziat 6
Sekcja Finansowa

§ 48f. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy:

potwierdzanie w systemie do obiegu faktur przyjecia nieelektronicznych dokumentow
kosztowych podlegajacych obiegowi w tym systemie;

odbieranie faktur wplywajacych droga elektroniczng na adres kwestura@pbs.edu.pl
1 przekazywanie ich do Kancelarii Gléwnej;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw kosztowych;
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4)

S)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

analizowanie terminowosci obiegu dokumentéw kosztowych w systemie do obiegu faktur

1 informowanie w przypadku wystepowania nieprawidtowosci;

przygotowywanie dokumentow do zatwierdzenia przez dyrektora finansowego

w systemie bankowym;

obstuga dokumentow kosztowych w systemie do obiegu faktur na etapach akceptacji

formalno-rachunkowej i wydruku metryki;

przygotowywanie platnosci krajowych (przelewow) w systemie finansowo-ksiegowym

oraz ich import do systemu bankowego;

obstuga systemu bankowosci elektronicznej w szczegdlnosci w zakresie:

a) wprowadzania oraz wysylania przelewow krajowych i zagranicznych,

b) wprowadzania oraz wysylania przelewow wynikajacych z obstugi Pracowniczej
Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (PKZP),

¢) drukowania i eksportu wyciggow, w tym PKZP do Dziatu Ksiggowosci,

d) generowania i zapisywania raportow plikowych Collect,

e) zlecania dyspozycji otwierania lokat terminowych;

wycena zobowigzan platnosci zagranicznych (stypendia Erasmus+, faktury);

kompletowanie dokumentow wedlug wyciggéw bankowych, kontrola poprawnosci zapisu

operacji bankowych i przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci;

wspotpraca z bankami obstugujacymi Uczelni¢, w szczegdlnosci w zakresie wypetiania

1 wysytania wnioskow do banku oraz informowanie banku o otwieraniu i zamykaniu kont

bankowych, a takze wystawianiu kart ptatniczych;

zglaszanie do urzedu skarbowego informacji o otwartych i1 zamknigtych kontach

bankowych Uczelni;

weryfikacja rachunkéw bankowych w wykazie podatnikow VAT oraz zglaszanie do

wlasciwego urzedu skarbowego informacji o nie zgloszeniu rachunku bankowego

kontrahenta na ktéry wykonano przelew;

obstuga modutu Patenty w ramach platformy UniSpace w zakresie wykonywania

przelewow;

obsluga rozliczen finansowych Uczelni (ztotéwkowych i dewizowych) zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w ramach srodkow bedacych w dyspozycji Uczelni;

prowadzenie rejestru udzielanych zaliczek w PLN 1 w walucie obcej;

przygotowywanie dokumentoéw do ekspedycji gotowki dla emerytow z ZFSS w terminach

uregulowanych w regulaminie ZFSS;

odbior raportow kasowych i ich kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym;
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22)

23)
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10)

przygotowywanie informacji dla dyrektora finansowego o wpltywie srodkow finansowych

(subwencje, dotacje oraz pozostate) oraz prognozowanie wydatkow;

wspotpraca z sekcjami i dzialami pionu dyrektora finansowego w szczegdlnos$ci

w zakresie:

a) przekazywania skompletowanych dokumentow z wyciggami bankowymi wg zrodet
finansowania,

b) uzgadniania sald zaliczek,

¢) uzgadniania platnosci zobowigzan;

kompletowanie 1 gromadzenie umoéw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania

samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych — jazd lokalnych oraz naliczanie

ryczattow wedhlug przedtozonych o$wiadczen uprawnionych pracownikow;

prowadzenie rejestru oraz kontrola formalno-rachunkowa umow cywilnoprawnych dla

wybranych funduszy;

obstluga delegacji krajowych i zagranicznych w zakresie:

a) rozliczania,

b) kontroli formalno-rachunkowe;j,

c) prowadzenia rejestru,

d) udzielania konsultacji pracownikom w zakresie prawidlowego obiegu oraz opisu.
Rozdziat 7

Struktura organizacyjna pozostalych jednostek organizacyjnych podleglych

bezposrednio rektorowi

§ 52. 1. W sktad Wydzialu Budownictwa, Architektury i Inzynierii Srodowiska wchodzi:
Biuro Dziekana;

Katedra Architektury i Urbanistyki;

Katedra Budownictwa Ogoélnego 1 Fizyki Budowli;

(uchylony)

Katedra Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,

Katedra Inzynierii Drogowej, Transportu i Geotechniki;

Katedra Inzynierii Srodowiska;

Katedra Konstrukcji Budowlanych i Mechaniki;

(uchylony)

Laboratorium Badawczo-Do$wiadczalne WBALIIS.
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2. W sktad Wydziatu Hodowli i Biologii Zwierzat wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Biologii i Srodowiska Zwierzat;

Katedra Biotechnologii i Genetyki Zwierzat;

Katedra Fizjologii Zwierzat i Zoofizjoterapii,

Katedra Hodowli i Zywienia Zwierzat;

Laboratorium Badan Chemicznych i Analiz Instrumentalnych.

3. W sktad Wydzialu Inzynierii Mechanicznej wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Eksploatacji Maszyn i Transportu;

Katedra Mechaniki i Metod Komputerowych;

Katedra Mechatroniki i Maszyn Roboczych;

Katedra Podstaw Konstrukcji Maszyn i Inzynierii Biomedycznej;
Katedra Technik Wytwarzania,

Katedra Inzynierii Odnawialnych Zrodet Energii i Systeméw Technicznych;
Laboratorium Badan Materialow 1 Konstrukcji.

3a. W sktad Wydziatu Medycznego wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Badan Podstawowych;

Katedra Medycyny Kliniczne;j.

4. W sktad Wydziatu Rolnictwa i Biotechnologii wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Agronomii, w ramach ktorej funkcjonuje Pracownia
1 Agrometeorologii;

Katedra Biogeochemii i Gleboznawstwa, w ramach ktorej funkcjonuje:
a) Pracownia Chemii Srodowiska i Chemii Rolnej,

b) (uchylony)

¢) Pracownia Gleboznawstwa i Biochemii;

Katedra Biologii i Ochrony Roslin, w ramach ktorej funkcjonuje:

a) Pracownia Botaniki, Ekologii i Architektury Krajobrazu,

b) Pracownia Mykologii Molekularnej, Fitopatologii i Entomologii;

Melioracji

Katedra Biotechnologii, w ramach ktorej funkcjonuje Pracownia Ogrodnictwa;

Katedra Mikrobiologii i Technologii Zywnosci, w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Pracownia Mikrobiologii,
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10)
11)

1)
2)

3)

b) Pracownia Towaroznawstwa Rolno-Spozywczego.
(Uchylony)

5. W sktad Wydziatu Sztuk Projektowych wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Architektury Wnetrz;

Katedra Wzornictwa;

Katedra Komunikacji Wizualne;.

6. W sktad Wydzialu Technologii i Inzynierii Chemicznej wchodzi:
Biuro Dziekana;

Zaktad Chemii Ogoélnej i Nieorganicznej;

Zaktad Chemii Organicznej;

Zaklad Analityki Zywnosci i Ochrony Srodowiska;

Zaktad Inzynierii Chemicznej 1 Bioprocesowej;

Zaktad Technologii i Inzynierii Przemystu Spozywczego;

Zaktad Technologii Chemicznej i Fizykochemii Materiatow;
Zaktad Technologii Polimeréw 1 Powlok Ochronnych;

Instytut Matematyki 1 Fizyki, w ramach ktérego funkcjonuje:

a) Zaklad Matematyki,

b) Zaktad Fizyki,

¢) Zaklad Fizykochemii Powierzchni;

Wydziatowe Laboratorium Dos$wiadczalne;

Wydzialowa Pracownia Komputerowa.

7. W sktad Wydziatu Telekomunikacji, Informatyki 1 Elektrotechniki wchodzi:
Biuro Dziekana;

Instytut Telekomunikacji 1 Informatyki, w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zaklad Informatyki Stosowanej i1 Inzynierii Systemow,

b) Zaktad Podstaw Elektroniki,

¢) Zaklad Systeméw Teleinformatycznych,

d) Zaktad Techniki Cyfrowe;,

e) Zaklad Teletransmisji,

f) Laboratorium Telekomunikacji 1 Informatyki;

Instytut Inzynierii Elektrycznej, w ramach ktorego funkcjonuje:

a) Zaktad Energoelektroniki, Maszyn i Napedow Elektrycznych,
b) Zaktad Elektroenergetyki,
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¢) Zaktad Metrologii i Podstaw Elektrotechniki,

d) Laboratorium Badan Urzadzen Elektrycznych Niskiego Napigcia 1 Jakosci
Produkc;ji;

Laboratorium Elektrycznych Uktadow Pomiarowych.

8. W sktad Wydziatu Zarzadzania wchodzi:

Biuro Dziekana;

Katedra Inzynierii Zarzadzania;

Katedra Zarzadzania Innowacjami Organizacyjnymi, w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Pracownia Metod i Technik Zarzadzania,

b) Pracownia Zarzadzania Strategicznego;

¢) (uchylony)

Katedra Ekonomii i Marketingu, w ramach ktorej funkcjonuje:

a) Pracownia Nauk Spotecznych,

b) Pracownia Rozwoju Regionalnego;

Katedra Informatyki Ekonomicznej i Controllingu;

Katedra Finanséw i Rachunkowosci.

9. (uchylony)

§ 53. 1. W sktad Studium Jezykéw Obceych wchodzi sekretariat.
2. W sktad Szkoty Doktorskiej wchodzi Biuro Szkoty Doktorskie;.
3. W skfad Akademickiego Centrum Sportu wchodzi Biuro Akademickiego Centrum

Sportu oraz Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu

§ 54. 1. W ramach Studium Jezykéw Obcych oraz Studium Wychowania Fizycznego

1 Sportu moze funkcjonowac zastgpca kierownika.

2. W ramach Szkoly Doktorskiej funkcjonuje zastgpca dyrektora Szkoty Doktorskie;j.

§ 55. (uchylony)
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