Zatacznik nr 12 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej wraz z ich zakresem zadan

Jednostki podporzadkowane bezposrednio rektorowi (R):
1. Dyrektor Gabinetu Rektora (DGR)
1) Gabinet Rektora (GR)
— Biuro Rektora (GR/BR)
— Biuro Europejskiego Miasta Nauki (GR/BEMN)
— Biuro Wydarzen Akademickich (GR/BWA)
2) Dyrektor ds. studenckich (DdsS)
Centrum ds. Oséb Studiujacych (COS)
— Dziat Dialogu i Wsparcia Osdb Studiujgcych (COS/DDWOS)
- Biuro Studenckich Spraw Socjalnych (COS/BSSS)
- Biuro Dostepnosci i Projektowania Uniwersalnego (COS/BDiPU)
- Sekcja Pomocy i Profilaktyki Zdrowia Psychicznego (COS/SPiPZP)
- Biuro Slaskiego Festiwalu Nauki Katowice (COS/BSFN)
— Dziat Rozwoju Aktywnosci Studenckiej (COS/DRAS)
Zespo6t Radcow Prawnych (ZRP)
Dziat Audytu (DA)
Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PROIN)
1) Dziat Spraw Obronnych i Ochrony (DSOO)
2) Kancelaria Niejawna (KN)
5. Inspektor Ochrony Danych (10D)
. Rzecznik Patentowy (RP)
7. Biuro Obstugi Komisji Dyscyplinarnych i Rzecznikéw Dyscyplinarnych (BOKDiRD)

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi (KA):
8. Dyrektor Personalny (DrP)
— Centrum Spraw Pracowniczych (CSPr)
1) Dziat Spraw Osobowych (CSPr/DSO)
2) Dziat HR (CSPr/HR)
3) Biuro Spraw Socjalnych (CSPr/BSS)
9. Dziat Organizacyjno - Prawny (DOP)
10. Dziat Jakosci i Analiz Strategicznych (DJAS)
— Biuro Jakosci Ksztatcenia (DJAS/BIK)
11. Biuro ds. Wartosci Akademickich (BdsWA)
12. Dyrektor ds. wspotpracy z gospodarka (DdsWG)
1) Biuro Wspétpracy z Gospodarka (BWG)
2) Biuro Karier (BK)
3) Biuro Rzecznikéw Patentowych (BRP)



4) Biuro SpinArt (SpinArt)
13. Dyrektor Dziatu Nauki (DDN)
— Dziat Nauki (DN)
- Biuro Infrastruktury Badawczo-Dydaktyczo-Artystycznej (DN/BIBDA)
- Biuro Doskonatosci Naukowej (DN/BDN)
-Biuro Inicjatyw Strategicznych i Ewaluacji (DN/BISE):
14. Dyrektor ds. komunikacji (DdsK)
1) Centrum Komunikacji Medialnej (CKM)
2) Centrum Promocji (CP)
—  Dziat Marketingu (CP/DM)
— Biuro Kandydata i Absolwenta (CP/BKA)
15. Kierownicy organizacyjni Wydziatow
16. Kierownik Biura Szkoty Doktorskiej
17. Dyrektor ds. technicznych Kampusu Cieszynskiego (DTKC)
— Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Cieszynskiego (DAGKC)
— Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Cieszynskiego® (ZIIKC)

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AP):
18. Dziat Rozwoju Wspoétpracy Miedzynarodowej (DRWM)
— Biuro Transform4Europe - T4EU/T4EU - Transform4Europe Office (BT4EU)
19. Dziat Mobilnosci Miedzynarodowych (DMM)
— Biuro Rozliczen Mobilnosci Miedzynarodowych (DMM/BRMM)
— Biuro Wymiany Miedzynarodowej (DMM/BWM)
— Biuro Rekrutacji Cudzoziemcéw (DMM/BRC)
20. Dyrektor Dziatu Projektow (DDPR)
— Dziat Projektow (DPR)
- Biuro ds. Projektéw Ogélnouczelnianych (DPR/BPO)
21. Dyrektor ds. Informatyzacji (DINF)
1) Dziat Administracji Sieci i Ustug Sieciowych (DASUS)
2) Dziat Informatycznej Obstugi Toku Studiéw (DIOTS)
3) Dziat Informatycznych Systemoéw Zarzadzania (DISZ)
4) Dziat Portalu i Serwisu WWW (DPiSWWW)
5) Centrum Ksztatcenia na Odlegto$¢ w Uniwersytecie Slaskim (CKO)
6) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Chorzowskiego (ZIIKCh)
7) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Katowickiego (ZIIKK)
8) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Sosnowieckiego (ZIIKS)
9) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Cieszynskiego (ZIIKC)
10) Biuro ds. Cyberbezpieczenstwa (BQ)
22. Dyrektor ds. technicznych Kampusu Chorzowskiego (DTKCh)
— Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Chorzowskiego (DAGKCh)

! Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Cieszyfskiego podlega dyspozycji stuzbowej Dyrektora ds.
technicznych Kampusu Cieszynskiego i dyspozycji merytorycznej Dyrektora ds. Informatyzacji



Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AM):

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

Dziat Zamowien Publicznych (DZP)

Dziat Logistyki (DL)

1) Sekcja Ustug (DL/SU)

2) Sekcja Ewidencji i Rozliczen (DL/SER)

3) Sekcja Gospodarki Magazynowej (DL/SGM)

Dziat Zarzadzania Dostawami (DZD)

Dziat Inwestycji i Infrastruktury Budowlanej (DIilB)

Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami (DGN)
Inspektorat BHP (BHP)

Dyrektor ds. technicznych Kampusu Katowickiego (DTKK)
— Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Katowickiego (DAGKK)

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AK):

30.
31.
32.
33,
34.
35.

Dziat Ksztatcenia (DK)
Kancelaria Ogolna (KO)
Dziat Spraw Obronnych i Ochrony (DSOO)
Osiedla Akademickie (OA), Domy Asystenta (DAS) i Dom Studenta (DS5K)
Osrodek Wypoczynkowy w Szczyrku (OWSz)
Dyrektor ds. technicznych Kampusu Sosnowieckiego (DTKS)
—Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Sosnowieckiego (DAGKS)

Jednostki podporzadkowane kwestorowi (KW):

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

1.

Zastepcy kwestora (ZKW)

Dziat Ksiegowosci Gtéwnej (DKG)

Dziat Sprzedazy i Podatkow (DSP)

Dziat Ksiegowosci Projektéw (DKP)

Dziat Finansowy (DF)

Dziat Ksiegowosci Majatkowej (DKM)

Dziat Budzetowania i Kontrolingu (DBiK)

Dziat Inwentaryzacji (DI)

— Biuro Uczelnianej Komisji Kasacyjnej (DI/BUKK)
— Biuro Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej (DI/BUKI)
Dziat Ptac (DP)

Zakresy zadan Dziatow Administracyjno-Gospodarczych Kampusow: Cieszynskiego

Katowickiego, Sosnowieckiego, Chorzowskiego (podporzadkowanych
kanclerzowi i zastepcom kanclerza)

Jednostki podporzagdkowane bezposrednio rektorowi (R):

Dyrektor Gabinetu Rektora (DGR)

odpowiednio



1) Gabinet Rektora (GR)

Gabinet Rektora jest jednostka odpowiedzialng za dziatania informacyjne, komunikacyjne

i wizerunkowe Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach, a takze za obstuge spraw rektorskich

i wdrazanie programow JM Rektora.

Do zadan Gabinetu Rektora nalezy:

1)

ksztattowanie polityki informacyjnej oraz wyznaczanie kierunkéw komunikacji
wewnetrznej;

ksztattowanie polityki promocyjnej Uniwersytetu, a takze dbatos¢ o marketingowe
i wizerunkowe aspekty Uczelni oraz marek zaleznych;

strategia komunikacji promocyjnej oraz kryzysowej;

diagnoza, analiza proceséw i wyznaczanie kierunkdéw rozwoju w zakresie udogodnien,
nowoczesnych rozwigzan i wsparcia kandydatow, studentéw oraz absolwentow poprzez
statg wspotprace z przedmiotowymi jednostkami administracji oraz wydziatami;

nadzor nad realizacjg wydarzen akademickich.

wspotpraca z Rada Uczelni oraz opieka administracyjna;

organizacyjna oraz administracyjna obstuga posiedzen Senatu;

monitorowanie prac nad wdrazaniem strategii Uczelni.

— Biuro Rektora (GR/BR)

Do zadan Biura Rektora nalezy:

a)

obstuga sekretarska rektora i prorektorow:

— rejestrowanie i opracowywanie korespondencji rektorskiej - przekazywanie
korespondencji z dyspozycja rektora lub prorektoréw dotyczacg dalszego zatatwienia lub
prowadzenia do wskazanych wg witasciwosci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
anglojezyczna korespondencja rektorska,

— prowadzenie dziennika ,Ewidencja skarg i wnioskdw” - ewidencja skarg kierowanych do
rektora, przekazywanie wnioskdw do witasciwych jednostek do wyjasnienia i kontrola

terminowosci zatatwiania skarg oraz prowadzenie ,Ksigzki kontroli” - rejestr
przeprowadzanych w Uniwersytecie kontroli przez organy i instytucje kontroli
zewnetrznej,

— wilasciwe przechowywanie i uzywanie pieczeci Uniwersytetu oraz drukéw rektorskich
pozostajgcych w dyspozycji sekretariatow,

— wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z uwierzytelnianiem dyploméw
ukonczenia studidw wyzszych i ich odpiséw oraz $Swiadectw ukonczenia studidw
podyplomowych,

— obstuga gosci rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskich (z zachowaniem zasad
protokotu dyplomatycznego);



b)

w zakresie obstugi funkcjonowania rektora i prorektorow:

organizacja posiedzen rady Uniwersytetu, kolegium rektorskiego, kolegium rektorsko-

dziekanskiego, spotkan inicjowanych przez rektora i prorektoréw oraz posiedzen

konferencji rektorskich organizowanych w Uniwersytecie: Konferencja Rektoréw

Uniwersytetéw Polskich (KRUP), Konferencja Rektoréw Uniwersytetéw Slaskich (KRUS),

Regionalna Konferencja Rektorow Uczelni Akademickich (RKRUA),

— koordynacja prac w zakresie gromadzenia materiatdw niezbednych dla terminowego
opracowania sprawozdan rektora z dziatalnosci Uniwersytetu oraz przygotowywanie
wystapien, przemowien i innych dokumentow okoliczno$ciowych rektora i prorektorow,

— wykonywanie prac technicznych zwigzanych z powotywaniem komisji uniwersyteckich
(senackich i rektorskich) oraz wskazywanie jednostek obstugujacych dziatalnos¢
poszczegolnych komisji, prowadzenie aktualnego rejestru dziatajgcych w Uniwersytecie
komisji,

— prowadzenie wszelkich zadan zwigzanych z realizacja wnioskdw wydziatow
i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o: nadanie pracownikom Uniwersytetu
orderéw i odznaczen panstwowych oraz Medalu Komisji Edukacji Narodowej, przyznanie
przez senat Uniwersytetu odznak ,Zastuzony dla Uniwersytetu Slgskiego” oraz przyznanie
nauczycielom akademickim Nagrody ,Pro Scientia et Arte”,

— czuwanie nad prawidtowym i zgodnym z przepisami oraz w granicach zatwierdzonego

limitu wydatkowaniem $rodkéw funduszu reprezentacyjnego w obszarze Biura Rektora.

— Biuro Europejskiego Miasta Nauki (GR/BEMN)

Do zadan Biura Europejskiego Miasta Nauki nalezy:

wspieranie i koordynowanie dziatalnosci popularnonaukowej prowadzonej w
Uniwersytecie,

inicjowanie wspotpracy krajowej i europejskiej na rzecz skutecznej realizacji misji
Uniwersytetu zwigzanej z wptywem spotecznym dziatalnosci naukowej,

koordynowanie dziatan na rzecz idei Miasta Nauki w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach,
koordynowanie przeptywu informacji w ramach US i w ramach Konsorcjum Akademickiego
- Katowice Miasto Nauki,

koordynowanie przeptywu informacji w zakresie dziatan wizerunkowych, komunikacji,
promocji i wspotpracy z mediami,

koordynacja pracy Konsorcjum oraz biezgca obstuga pracy Rady Konsorcjum EMN,
inicjowanie oraz realizacja wspoélnych inicjatyw miedzyuczelnianych,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje dziatalnosci Konsorcjum,

realizacja i rozliczenie zadan dotowanych przez podmioty zewnetrzne,

realizacja zadan wynikajacych z umowy Konsorcjum Akademickiego ,Katowice-Miasto
Nauki”,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej idei Miasta Nauki,

realizacja zadan zwigzanych z Zielong Strefg Nauki,



m)

realizacja zadan zwigzanych z Sieciowym Centrum Nauki.

— Biuro Wydarzen Akademickich (GR/BWA)

Do zadan Biura Wydarzen Akademickich nalezy:

a)

koordynacja organizacji kluczowych uroczystosci ogdlnouczelnianych, m.in. takich jak:
uroczystej inauguracji roku akademickiego; uroczystosci nadania tytutu doktora honoris
causa; uroczystego koncertu akademickiego z okazji $wieta Uniwersytetu Slaskiego, we
wspotpracy z jednostkami inicjujgcymi,

opracowanie i systematyczne aktualizowanie bazy gosci zapraszanych na uroczystosci US,
opracowanie, wdrazanie i monitorowanie protokotu akademickiego (m.in. w zakresie:
oficjalnych wizyt i spotkan oraz wydarzehn okolicznosciowych, sukceséw pracownikow i
innych cztonkdéw spotecznosci akademickiej, jubileuszy, odznaczen, nagrod honorowych
i jubileuszowych, zakonczenia pracy, kontaktu z uczelnig na emeryturze, smierci),
prowadzenie szkolen w zakresie standardu uniwersyteckiego oraz protokotu akademickiego,
opracowywanie wytycznych i wskazowek organizacji wydarzen oraz monitorowanie
realizacji wydarzen akademickich we wszystkich jednostkach Uczelni wg tzw. standardu
uniwersyteckiego,

organizacja oraz wspieranie wydarzen akademickich zwigzanych m.in. z wreczaniem
odznaczen, nagrod oraz z jubileuszami pracownikdw, z zakonczeniem proceséw ksztatcenia;
a takze wspomaganie organizacji wydarzen skierowanych do emerytéw, studentow i
absolwentéw Uczelni,

organizacja oraz wspieranie kluczowych dla Uczelni wydarzeh zgodnie z kazdorazowo
ustalonymi zasadami oraz zakresem prac,

monitorowanie i wspomaganie organizacji wydarzen akademickich w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu (uznanych za kluczowe) we wspotpracy z jednostkami
inicjujgcymi,

koordynacja, opracowywanie i wdrazanie kampanii wizerunkowych/promocyjnych wydarzen
akademickich we wspotpracy z jednostkami merytorycznymi,

wspotpraca z innymi jednostkami US oraz jednostkami zewnetrznymi, w szczegélnosci
z Centrum Promoc;ji, Centrum Komunikacji Medialnej, Centrum ds. Oséb Studiujacych,
ewaluacja dziatan zwigzanych z organizacja wydarzen w Uniwersytecie,

obstuga systemu SAP w zakresie powierzonych grup materiatowych oraz systemu EZD,
realizacja innych zadan wynikajgcych z pracy Gabinetu Rektora i Centrum Promocji
w uzgodnieniu z przetozonym,

wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych.



2)  Dyrektor ds. studenckich (DdsS)
Centrum ds. Oséb Studiujacych (COS)

Do zadan Centrum ds. Oséb Studiujacych (COS) nalezy inicjowanie, koordynowanie i wspieranie
zadan pozadydaktycznych prowadzonych w Uniwersytecie na rzecz 0s6b studiujacych,
w szczegodlnosci:

a)
b)

komunikowanie o sprawach uczelni i zyciu studenckim,

poprawa komfortu studiowania i przebywania na uczelni (wsparcie socjalno-bytowe,
finansowe i mieszkaniowe),

wsparcie psychologiczne i psychiatryczne,

dostosowanie i dostepnos¢ obiektdw, procedur i procesow zgodnie z zasadami
projektowania uniwersalnego,

dziatania adaptacyjne, edukacyjne i profilaktyczne na rzecz budowania poczucia
bezpieczenstwa i komfortu osob studiujgcych w Uczelni,

diagnoza warunkow studiowania i inicjowanie usprawnien w kluczowych obszarach
zycia studenckiego,

wspieranie rozwoju naukowego osob studiujacych poprzez inicjowanie projektow
ogdblnouczelnianych w odpowiedzi na potrzeby studentdw i studentek oraz kadry
naukowo-dydaktycznej,

rozwijanie i wspieranie kultury akademickiej we wspotpracy ze Srodowiskiem
studenckim,

wspotpraca z samorzadem studenckim i doktoranckim oraz nadzér nad realizacja
procedur formalnych i wydatkowania srodkdw,

podnoszenie widzialnosci sukcesdw o0sdéb studiujgcych,

wspotpraca i komunikacja wewnetrzna z pozostatymi jednostkami Uczelni w zakresie
zycia studenckiego i procesow realizowanych w ww. obszarach dziatalnosci,
integrowanie informacji kierowanych do oséb studiujacych,

wdrazanie usprawnien proceduralnych oraz dziatania na rzecz odformalizowania
procesow,

integracja dziatan Uniwersytetu skierowanych do studentdéw oraz podejmowanie
dziatan na rzecz integracji sSrodowiska akademickiego,

realizacja dziatan dotyczacych praw i obowigzkéow studentéw, w tym wdrazanie
procedur postepowania w szczeg6lnych sytuacjach oraz tworzenie wytycznych w
zakresie rownouprawnienia, tworzenia wizerunku uczelni dostepnej, otwartej i
uniwersalnej,

q) tworzenie i nadzorowanie programéw umozliwiajacych podnoszenie jakosci studiowania
oraz budowania kariery naukowej,

r) tworzenie przyjaznych przestrzeni, programoéw i inicjatyw na rzecz srodowiska
studenckiego i doktoranckiego,

s) wyznaczanie standardéw obstugi i wsparcia studentow we wspotpracy z administracja
wydziatowa,

t) realizacja Strategii US w obszarach ,Osoby studiujgce i ksztatcenie” i ,Wptyw spoteczny”,
w tym diagnoza potrzeb studentow i analiza strategiczna w tym zakresie,



u) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami w ramach realizacji poszczegdlnych zadan,
v) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych.

Ponadto, w COS realizowane s3 dziatania koordynacyjne na rzecz realizacji misji Uczelni
zwigzanej z wptywem dziatalnosci naukowej i dydaktycznej na otoczenie spoteczno-
gospodarcze, w tym dziatalno$¢ popularnonaukowa, edukacyjna, fundraisingowa oraz realizacja
wydarzen popularnonaukowych.

Dziat Dialogu i Wsparcia Oséb Studiujacych (COS/DDWOS)

Do zadan Dziatu Dialogu i Wsparcia Osob Studiujgcych nalezy:

— inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie jakosci obstugi studentdw i doktorantow,

— wsparcie procesow zwigzanych z obstugg interesariuszy zewnetrznych,

— biezaca inwentaryzacja procedur zwigzanych z obstuga studenta i doktoranta i ich
usprawnianie,

— realizacja krétkotrwatych ubezpieczen NNW studentow i doktorantdw,

— wspotpraca z BK w ramach inicjatywy Uniwersyteckiego Centrum Pracy,

— obstuga administracyjno-organizacyjna oraz nadzér nad finansowaniem i rozliczaniem
dziatalnosci  studentow (URSS) i doktorantow (URSD), wsparcie merytoryczne
i administracyjne dla ich inicjatyw.

W sktad Dziatu Dialogu i Wsparcia Oséb Studiujacych wchodza:

[. Biuro Studenckich Spraw Socjalnych (COS/BSSS), do ktérego zadan nalezy:
1) monitorowanie spraw socjalnych studentdw i doktorantow;
2) koordynowanie spraw w zakresie funkcjonowania domdéw studenta, domow asystenta
oraz funduszu stypendialnego, nadzorowanych przez Zastepce Kanclerza:
a) wspieranie dziatan w zakresie stwarzania optymalnych warunkéw zycia, nauki
i odpoczynku mieszkancéw domow studenckich i domow asystenta,
b) bezposrednia realizacja czynnosci zwigzanych z:
- biezacg analiza kosztéow, dochoddw, zyskdw i strat zwigzanych z
funkcjonowaniem domow studenta i domow asystenta,
- ustalaniem kosztéw do naliczania odptatnosci za korzystanie z doméw studenta
i domow asystenta,
- opracowywaniem propozycji dotyczacych zasad odptatnosci za zakwaterowanie
w domach studenta oraz domach asystenta,
- ustalaniem propozycji wysokosci Srodkéow na wyptate stypendidw, na zakup
doposazenia oraz remonty w domach studenta oraz domach asystenta,
- sporzadzaniem prowizoridw budzetowych i planéw rzeczowo-finansowych
w zakresie domow studenta i asystenta i w ramach funduszu stypendialnego,
- udziat w pracach nad ksztattowaniem polityki Uniwersytetu w zakresie
gospodarki funduszem stypendialnym dla studentdw,



4)

- przygotowywaniem projektow zarzadzen i pism,
- przygotowywaniem raportéow i sprawozdan w zakresie spraw merytorycznie
prowadzonych;
wspotpraca z Radami Osiedli Akademickich i Uczelniang Rada Samorzadu Studentow
przy podejmowaniu kluczowych decyzji, w tym w zakresie zmian w regulaminach i
innych przepisach dotyczacych swiadczen oraz doméw studenta;
wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie spraw merytorycznie prowadzonych.

[I. Biuro Dostepnosci i Projektowania Uniwersalnego (COS/BDiPU), do ktérego zadan nalezy:

1)
2)

9)

nadzér organizacyjny nad Biurem Dostepnosci i Projektowania Uniwersalnego;
inicjowanie oraz nadzor merytoryczny ustug wsparcia dla osob ze szczegdolnymi
potrzebami, ktore studiujg i ksztatca sie w szkotach doktorskich;

wsparcie procesu rekrutacji osob ze szczegdlnymi potrzebami kandydujacych na studia;
nadzér nad dostosowaniem procesu ksztatcenia oraz wsparcia rozwoju naukowego osob
ze szczeg6lnymi potrzebami;

wspotpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie zapewniania dostepnosci
Uniwersytetu do potrzeb osob ze szczegdlnymi potrzebami;

planowanie i koordynowanie dziatan majgcych na celu zapewnianie dostepnosci
w Uniwersytecie poprzez wdrazanie uniwersalnych rozwigzan;

konsultowanie i wskazywanie zmian majacych na celu likwidacje barier
architektonicznych, barier w zakresie dostepnosci cyfrowej, barier w dostepie do
zasobdw informacyjnych i zaje¢ dydaktycznych, bibliotek, zasobdw elektronicznych,
barier w prowadzeniu badan naukowych oraz ewaluacji efektéw uczenia sie poprzez
wdrazanie uniwersalnych rozwiazan;

podejmowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie dostepnosci nalezacych do Uczelni
obiektow dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami poprzez wdrazanie rozwigzan z zakresu
projektowania uniwersalnego;

udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym, realizujagcym zajecia ze studentami
i doktorantami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osob z niepetnosprawnoscia;

10) pozyskiwanie srodkow finansowych na dziatania zwigzane z wdrazaniem rozwigzan

zgodnych z ideg projektowania uniwersalnego, zapewnianiem dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami w tym o0s6b z niepetnosprawnoscia;

11) badanie potrzeb o0s6b ze szczegbélnymi potrzebami;

12) dziatania na rzecz integracji 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w tym o0s6b

z niepetnosprawnoscig we wspolnocie akademickie;j.

13) zarzadzanie aplikacja mobilng Dostepny US.

[1l. Sekcja Pomocy i Profilaktyki Zdrowia Psychicznego (COS/SPiPZP), do ktérej zadan nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu podnoszenie jakosci zycia

studentow i doktorantéw, ich rozwoj oraz bezpieczenstwo i profilaktyke zdrowia
psychicznego;

2) koordynacja i realizacja ustug wsparcia psychologicznego oraz zapewnianie wsparcia

psychiatrycznego dla osob studiujgcych i ksztatcgcych sie w szkotach doktorskich;



3) konsultowanie trudnych sytuacji dydaktycznych z osobami pracujacymi (doradztwo i
IDS);

4) prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony zdrowia psychicznego
wspolnoty Uniwersytetu;

5) wdrozenie i petnienie nadzoru merytorycznego nad polityka bezpieczenstwa i wsparcia
0s0b studiujacych i ksztatcgcych sie w szkotach doktorskich.

IV. Biuro Slagskiego Festiwalu Nauki Katowice (COS/BSFN), do ktérego zadan nalezy:

1) organizacja Slaskiego Festiwalu Nauki wraz z innymi dziatami US;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg Slaskiego Festiwalu Nauki, w tym
opracowywanie jego programu;

3) catoroczna dziatalno$¢ instytucjonalna, w tym inicjatywa SFN on Tour, nadzér nad
realizacjg cyklicznych  konkurséw popularnonaukowych, prowadzenie mediateki
popularnonaukowej, komunikacja z otoczeniem, utrzymywanie kontaktu ze
wspotpracujacymi uczelniami, partnerami i uczestnikami Slaskiego Festiwalu Nauki;

4) pozyskiwanie funduszy na rzecz organizacji Slaskiego Festiwalu Nauki;

5) podejmowanie dziatan na rzecz internacjonalizacji Slaskiego Festiwalu Nauki;

6) kontynuacja wspoétpracy i organizacji zadan w zwigzku z Europejskim Miastem Nauki.

Dziat Rozwoju Aktywnosci Studenckiej (COS/DRAS)

Do zadan Dziatu Rozwoju Aktywnosci Studenckiej nalezy:

organizowanie wspétpracy wtadz Uniwersytetu z uczelnianymi organizacjami studenckimi

i doktoranckimi,

— promocja zrownowazonego transportu wsrod studentéw, doktorantow i pracownikdw, w tym
przygotowanie i realizacja zatozen polityki rowerowej Uniwersytetu,

— wspotpraca przy realizacji zatozen Zielonej Strefy Nauki,

— wspotpraca z pozostatymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie obstugi kandydatéw
i absolwentow, studentéw i doktorantéw zagranicznych, wydarzen akademickich,

— inicjowanie, organizacja i wspieranie dziatan popularnonaukowych studentéow oraz
doktorantdéw we wspotpracy z samorzadami, szkotami i uczelniami,

— nadzér merytoryczny nad inicjatywami studenckimi,

— realizowanie zadan wynikajgcych z efektéw Miasta Nauki,

— biezaca diagnoza i usprawnienie procesow administracyjnych zwigzanych z obstuga

studenta i doktoranta, w tym aplikacje mobilne i systemy wspierajace.

W sktad Dziatu Rozwoju Aktywnosci Studenckiej wchodzi:
1. Zespot ds. komunikacji i rozwoju naukowego, do ktorego zadan nalezy:
— udziat w tworzeniu polityki komunikacyjnej uczelni w zakresie spraw studenckich,

doktoranckich i ich realizacja oraz dbanie o sp6jng polityke informacyjng w zakresie spraw
studenckich i doktoranckich,
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— kreowanie dziatann promocyjnych i wizerunkowych Uniwersytetu jako uczelni wspierajacej
rozwdj naukowy,

— tworzenie i nadzorowanie kanatéw komunikacji pomiedzy Uczelnia a studentami
i doktorantami,

— wspotpraca z pozostatymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie komunikacji i dziatan
adaptacyjnych,

— inicjowanie i nadzér merytoryczny nad zadaniami zwigzanymi z badawczym i naukowym
rozwojem studentéw i doktorantow.

2. Zespot ds. dziatalnosci studenckiej i adaptacji, do ktérego zadan nalezy:

— prowadzenie dziatan adaptacyjnych i wsparcie procesu adaptacji studentow, w tym
zagranicznych,

— kreowanie i biezagca obstuga we wspétpracy z witasciwymi jednostkami wydziatowymi
przestrzeni przyjaznych dla studentdéw i doktorantéw (m.in punkty socjalne), dbatos¢ o
dobrostan studentéw i doktorantéw,

— organizacja wydarzen integracyjnych i popularnonaukowych dla spotecznosci akademickiej,

a takze inne dziatania upowszechniajgce wizerunek Uniwersytetu jako uczelni przyjaznej, otwartej,
petnigcej role instytucji o duzym znaczeniu opiniotworczym i spotecznym.

3. Studencki Zespot Piesni i Tanca,Katowice” (COS/SZPiT), do ktérego zadan nalezy:

— krzewienie folkloru wsréd wspolnoty akademickiej,

— reprezentowanie Uniwersytetu i popularyzacja folkloru poprzez koncerty i inne wydarzenia,

— uswietnianie uroczystosci akademickich oraz kultywowanie tradycji uniwersyteckich,

— rozwijanie aktywnosci kulturalnej i artystycznej wsrod wspélnoty akademickiej i promocja
mtodego pokolenia artystow i tworcdw kultury wywodzacych sie z Uniwersytetu,

— wspotpraca promocyjna i reprezentacyjna z innymi jednostkami uczelni na rzecz wizerunku
Uniwersytetu.

2.  Zesp6t Radcow Prawnych (ZRP)

Zadania Zespotu Radcow Prawnych reguluja odrebne przepisy.

3.  Dziat Audytu (DA)

Zakres zadan Dziatu Audytu okresla:

1) rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

2) karta audytu wewnetrznego wprowadzona zarzadzeniem rektora;

3) coroczny plan audytu wewnetrznego tworzony na podstawie analizy i oceny ryzyka.

4, Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PROIN)

Do podstawowych zadan Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
11



zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych na Uniwersytecie
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikéow w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie
zaswiadczen o odbytym szkoleniu;

wspotpraca z wkasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
oraz informowanie rektora o jej przebiegu;

podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji okreslajacej poziom zagrozehn zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub ich utrata;
opracowywanie i aktualizacja instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony;

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie rektora oraz
kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa i przekazywanie ich osobom sprawdzanym po
zakonczeniu zwyktego postepowania sprawdzajagcego z wynikiem pozytywnym oraz
zawiadamianie o tym rektora;

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem poszerzonych postepowan sprawdzajgcych
przeprowadzanych przez stuzby ochrony panstwa;

prowadzenie i przechowywanie akt zakoriczonych zwyktych postepowan sprawdzajacych;
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad stosowaniem srodkéw ochrony fizycznej informacji
niejawne;j.

1) Dziat Spraw Obronnych i Ochrony (DSOO) - podporzadkowany stuzbowo zastepcy
kanclerza (ZKA-AK) - zakres okreslony w punkcie 32

2) Kancelaria Niejawna (KN)
12



Do zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:

rejestrowanie (przyjmowanie),

— przechowywanie,

— obieg,

— wydawanie (wysytanie)

materiatow niejawnych uprawnionym osobom oraz ich archiwizowanie.

5. Inspektor Ochrony Danych (10D)

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych naleza nastepujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich w zakresie ochrony danych i doradzanie im
w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania postanowien RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich w zakresie ochrony danych osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkdw, dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania danych oraz powigzane z tym audyty;

€) wnioskowanie do jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w razie stwierdzenia naruszenia
przez nich przepiséw o ochronie danych osobowych o usuniecie uchybien wraz z
przedstawieniem propozycji rozwigzan zmierzajacych do usuniecia naruszen;

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

e) wspotpraca z organem nadzorczym;

f) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

g) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;

h) opiniowanie projektow, zarzagdzen i innych dokumentow w zakresie dotyczacym ochrony
danych osobowych;

i) okresowa kontrola procedur, proceséw i dokumentéw Uniwersytetu oraz ich obiegu pod
katem ochrony danych osobowych;

j) udziat w procesie analizy incydentdw bezpieczenstwa, tj. przeprowadzanie postepowania
wyjasniajgcego, sporzadzenie raportu naruszenia ochrony danych osobowych,
przygotowywanie projektu zgtoszenia naruszenia organowi nadzorczemu oraz projektu
zawiadomienia o naruszeniu dla osob, ktérych danych dotyczy naruszenie;

k) prowadzenie szkolen pracownikdw, lokalnych administratoréw danych oraz petnomocnikéw
lokalnych administratoréw danych;
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) prowadzenie rejestru 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

m) prowadzenie rejestru udostepnien danych osobowych;

n) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych oraz stosownej dokumentacji;

o) modyfikowanie i merytoryczne nadzorowanie rejestru zbioréw danych osobowych, rejestru

czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania

danych osobowych;

p) merytoryczne nadzorowanie rejestru zgdd na przetwarzanie danych osobowych;

q) merytoryczne nadzorowanie rejestru naruszen ochrony danych;

r) zarzadzanie uprawnieniami dostepu uzytkownikow do ww. rejestréw;
s) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw powierzonych przez administratora, pod

warunkiem, ze nie powodujg one konfliktu interesow.

6.  Rzecznik Patentowy (RP)

Koordynuje prace Biura Rzecznikéw Patentowych.

7.  Biuro Obstugi Komisji Dyscyplinarnych i Rzecznikéw Dyscyplinarnych (BOKDiRD)

Do zakresu zadan Biura Obstugi Komisji Dyscyplinarnych i Rzecznikéw Dyscyplinarnych
(BOKDIRD) nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna postepowan wyjasniajacych i dyscyplinarnych wobec nauczycieli

akademickich oraz studentow i doktorantow;

2)  w zakresie obstugi komisji dyscyplinarnych (Uczelnianej komisji dyscyplinarnej do spraw

nauczycieli akademickich, Komisji dyscyplinarnej dla studentdéw, Odwotawczej komisji

dyscyplinarnej dla studentdéw, Komisji dyscyplinarnej dla doktorantéw, Odwotawczej

komisji dyscyplinarnej dla doktorantow):

a)

biezgca wspotpraca z przewodniczacymi komisji dyscyplinarnych z jego zastepcami,
przewodniczacymi sktaddw orzekajacych, mediatorami w zakresie uzgadniania
termindw i miejsc rozpraw dyscyplinarnych, posiedzen niejawnych, spotkan
mediacyjnych oraz ich organizacja,

prowadzenie rejestru wptywajacych spraw, przyjmowanie akt sprawy od rzecznikow
dyscyplinarnych, mediatoréw, nadawanie sygnatury i prowadzenie akt w sposéb
uporzadkowany z zachowaniem chronologii,

odbidr pism procesowych stron sktadanych w toku postepowania dyscyplinarnego
oraz innych dokumentdéw i wigczanie ich do akt sprawy,

dostarczanie informacji koniecznych do prowadzenia postepowania, sporzadzenia
whniosku, postanowienia lub wydania orzeczenia,

przygotowywanie projektéw pism: polecen rektora, zarzadzen, pouczen, wezwan
stron, Swiadkow itp.,

wykonywanie zarzadzen, doreczanie zawiadomien, postanowien i orzeczen organom
lub osobom uprawnionym, monitorowanie doreczen,

sporzadzanie i uwierzytelnianie kopii dokumentéw, udostepnianie akt sprawy
stronom postepowania i obroncom,
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prowadzenie ewidencji korespondencji przewodniczacych komisji dyscyplinarnych
z osobami lub podmiotami zewnetrznymi,

przekazywanie prawomocnych orzeczenh o ukaraniu do wtasciwych podmiotow,
prowadzenie ewidencji akt przekazanych do instancji odwotawczych,
archiwizowanie akt sprawy do czasu komisyjnego ich zniszczenia,

wykonywanie innych zleconych czynnosci niezastrzezonych przepisami prawa
do wtasciwosci innych podmiotdéw;

w zakresie obstugi Rzecznikdw dyscyplinarnych dla nauczycieli akademickich, Rzecznikéw

dyscyplinarnych dla studentéw i Rzecznikéw dyscyplinarnych dla doktorantow:

a)
b)

prowadzenie ewidencji spraw zleconych Rzecznikom dyscyplinarnym,

biezaca wspotpraca z Rzecznikami dyscyplinarnymi i udzielanie im wsparcia
administracyjnego w zakresie doreczen wytworzonej przez nich korespondencji oraz
monitorowanie doreczen,

dostarczanie informacji koniecznych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego,
sporzadzenia wniosku, wydania postanowienia,

na polecenie rzecznika dyscyplinarnego kopiowanie dokumentow po zakonczeniu
postepowania dowodowego oraz udostepnianie materiatu dowodowego osobom
uprawnionym,

prowadzenie archiwum spraw zakonczonych oraz niszczenie wytworzone;j
dokumentac;ji.

Jednostki podporzadkowane kanclerzowi (KA):

Dyrektor Personalny (DrP)
Centrum Spraw Pracowniczych (CSPr)

1) Dziat Spraw Osobowych (CSPr/DSO)

Jednostkami administracyjnymi w Dziale Spraw Osobowych s3:

l.
L.
.
IV.

Zespot ds. Obstugi Nauczycieli Akademickich (DSO/NA);

Zespot ds. Obstugi Pracownikow Niebedacych Nauczycielami Akademickimi (DSO/NNA);
Zespot ds. Personalnych (DSO/P);

Zespot ds. osobowych w zakresie projektow (DSO/PR).

Do zadan Dziatu Spraw Osobowych realizowanych w Zespole ds. Obstugi Nauczycieli
Akademickich (DSO/NA) nalezy:
1) w zakresie zatrudniania i spraw osobowych nauczycieli akademickich:

realizacja ustalonej przez wtadze Uniwersytetu polityki kadrowej oraz inicjowanie

niezbednych dziatan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
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k)
2) w

ustalanie uprawnien pracowniczych w zakresie wyptat: nagréd jubileuszowych, dodatkow
za staz pracy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego itd. oraz przygotowywanie
stosownych pism,

przygotowywanie wszelkich dokumentdw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia (urlopy
macierzynskie, wychowawcze, bezptatne, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu itp.),
rejestracja nieobecnosci pracownikdéw nalezacych do wtasciwosci DSO/NA,

obstuga systemu informatycznego w zakresie spraw kadrowych,

terminowe sporzadzanie swiadectw pracy,

przekazywanie do archiwum akt osobowych pracownikéw i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych,

obligatoryjna sprawozdawczos¢;

zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem profilaktycznych badan lekarskich

pracownikéw Uniwersytetu:

a) wystawianie skierowan na badania profilaktyczne: badania wstepne i kontrolne,

b) wspotpraca z Inspektoratem BHP w zakresie okreslania szkodliwos$ci wystepujgcych na

stanowisku pracy.

Do zadan Dziatu Spraw Osobowych realizowanych w Zespole ds. Obstugi Pracownikéw

Niebedacych Nauczycielami Akademickimi (DSO/NNA) nalezy:

1) w

zakresie zatrudniania i spraw osobowych pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi:

a)

realizacja ustalonej przez wtadze Uniwersytetu polityki kadrowej oraz inicjowanie
niezbednych dziatan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow,

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy,

ustalanie uprawnien pracowniczych w zakresie wyptat: nagréd jubileuszowych,
dodatkéw za staz pracy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego itd. oraz
przygotowywanie stosownych pism,

przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia (urlopy
macierzynskie, wychowawcze, bezptatne, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu itp.),
rejestracja wszelkiej nieobecnosci pracownikow nalezgcych do wtasciwosci DSO/NNA,
obstuga systemu informatycznego w zakresie spraw kadrowych,

terminowe sporzadzanie $wiadectw pracy,

przekazywanie do archiwum akt osobowych pracownikéw i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych,

obligatoryjna sprawozdawczos¢;
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2) w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw Uniwersytetu:
a) wystawianie skierowan na badania profilaktyczne: badania wstepne i kontrolne,
b) wspodtpraca z Inspektoratem BHP w zakresie okre$lania szkodliwosci wystepujgcych na
stanowisku pracy.

Do zadan Dziatu Spraw Osobowych realizowanych w Zespole ds. Personalnych (DSO/P) nalezy:

1) prowadzenie aktualnej ewidencji pracownikédw w podziale na jednostki organizacyjne
i grupy pracownicze;

2) analiza i monitorowanie w zakresie gospodarki etatowej nauczycieli akademickich oraz
pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi na wydziatach oraz w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Slaskiego;

3) przygotowanie planu budzetu/zamdwien publicznych CSPr we wspétpracy z HR oraz BSS;

4) wystawianie skierowan na badania okresowe;

5) prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie uptywu termindw waznosci badan;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych wynikajacej

z przepisdw o ochronie danych osobowych w zakresie DSO;

7) przygotowanie, rozliczanie oraz wydawanie legitymacji nauczycieli akademickich;

8) przygotowanie dokumentacji dotyczacej Komisji ds. Kadry Akademickiej Uniwersytetu
Slaskiego;

9) sprawy zwigzane z lustracja pracownika, oswiadczeniami oraz informacjami o ztozeniu
oswiadczen lustracyjnych;

10) monitorowanie i uzupetnianie w systemie POL-on danych w zakresie petnionych funkcji
kierowniczych w Uczelni;

11) prowadzenie pracowniczego programu emerytalnego.

Do zadan Dziatu Spraw Osobowych realizowanych w Zespole ds. osobowych w zakresie

projektow (DSO/PR) nalezy:

1) wystawianie skierowan na badania profilaktyczne kontrolne i wstepne;

2) wspotpraca z Inspektoratem BHP w zakresie okreslania szkodliwosci wystepujacych na
stanowisku pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem pracownikow zatrudnionych w ramach projektéw;

4) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

5) przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia (urlopy
macierzynskie, wychowawcze, bezptatne, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu itp.);

6) rejestracja nieobecnosci pracownikéw nalezacych do wtasciwosci DSO/PR;
7) obstuga systemu informatycznego w zakresie spraw kadrowych;

8) terminowe sporzadzanie $wiadectw pracy;

9) przekazywanie do archiwum akt osobowych pracownikéw;

10) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dyscypliny pracy i wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;
11) obligatoryjna sprawozdawczos¢;
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12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dodatkéw z kosztow projektdw;
13) przygotowanie anekséow do umowy dotyczacych wynagrodzenia zasadniczego z kosztow
projektow.

2) Dziat HR (CSPr/HR)

Do zadan Dziatu HR nalezy:
1) w zakresie spraw zwigzanych z wdrozeniem strategii na rzecz zwiekszania atrakcyjnosci
warunkow pracy i rozwoju kariery naukowcéw w Europie:

a) utrzymywanie kontaktu z Komisjg Europejska w zakresie HRS4R oraz petnienie roli
administratora HRS4R dla uczelni,

b) monitorowanie poziomu spetnienia przez uczelnie standardéw HR Excellence in
Research,

€) przygotowywanie sprawozdan w zakresie HRS4R na potrzeby raportowania do Komisji
Europejskiej;

2) w zakresie spraw zwigzanych z rekrutacja i selekcjg kandydatow do pracy:

a) wspdtpraca z komisjg ds. kadry akademickiej Uniwersytetu w zakresie opracowywania
standardéw oraz procedur rekrutacji i selekcji kandydatéow do pracy na stanowiska
nauczycieli akademickich,

b) udziat w pracach komisji konkursowej przeprowadzajacej rekrutacje na stanowiska
nauczycieli akademickich,

¢) administrowanie uczelnianym kontem na portalu EURAXESS Jobs,

d) monitorowanie  zgodnosci  prowadzonych w  uczelni  proceséw  rekrutacji
z zasadami otwartych i przejrzystych procesow rekrutacji opartych na kwalifikacjach
kandydata (Open, Transparent and Merit-basedRecruitment of Researchers),

e) wspdtpraca z wiadzami Uniwersytetu w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
rekrutacji na pozostate stanowiska w uczelni;

3) w zakresie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikow:

a) wspotpraca z wkadzami Uniwersytetu oraz komisjg ds. kadry akademickiej Uniwersytetu
w zakresie opracowywania standardow oraz procedur oceny okresowej pracownikow,

b) udziat w pracach komisji oceniajacej przeprowadzajacej ocene okresowg nauczycieli
akademickich,

€) monitorowanie zgodnos$ci procesu oceny okresowej nauczycieli akademickich ze
standardami oceny pracownikow przyjetymi w Europejskiej Karcie Naukowca;

4) w zakresie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji zawodowych pracownikow:

a) wspdtpraca z wkadzami Uniwersytetu oraz komisjg ds. kadry akademickiej Uniwersytetu
w zakresie badania potrzeb szkoleniowych pracownikéw i planowania dziatan
rozwojowych,

=3

) projektowanie i wdrazanie narzedzi rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow,
) projektowanie i wdrazanie $ciezek karier, przygotowywanie planow sukcesji stanowisk,

a N

) prowadzenie doradztwa zawodowego dla pracownikéw w zakresie rozwoju ich kariery;
5) w zakresie spraw zwigzanych z badaniem stanu kapitatu ludzkiego:
a) przeprowadzanie audytow personalnych na potrzeby zarzadzania strategicznego,
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b) monitorowanie wskaznikéw kapitatu ludzkiego,

¢) projektowanie i prowadzenie badan psychospotecznych czynnikow efektywnosci
pracowniczej;

6) w zakresie spraw zwigzanych z budowaniem wizerunku pracodawcy:

a) planowanie i realizowanie dziatan na rzecz budowania pozytywnego wizerunku
pracodawcy na rynku pracy oraz wsrod pracownikow uczelni,

b) organizowanie i prowadzenie dziatan wspierajacych budowanie pozytywnych
doswiadczen pracownikéw, pozadanego klimatu pracy i kultury organizacyjnej,

c) badanie przyczyn odejs¢ z pracy pracownikéw uczelni,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych wynikajacej
Z przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie HR,

e) przygotowanie planu budzetu/zamowien publicznych HR i przekazanie do DSO/P ;

3) Biuro Spraw Socjalnych (CSPr/BSS)

Do zadan Biura Spraw Socjalnych nalezy:

1) opracowywanie projektu regulaminu swiadczen socjalnych;

2) opracowywanie we wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi planéw dziatalnosci socjalno-
bytowej wraz z preliminarzem wydatkow;

3) opracowywanie harmonogramu przedsiewziec socjalno-bytowych;

4) organizacja $wiadczen wypoczynkowych dla pracownikdw, ich rodzin i emerytow (wycieczek,
dziatalnosci kulturowo-o$wiatowej i sportowo-rekreacyjnej);

5) organizacja pomocy rzeczowo-finansowej;

6) realizacja pozyczek z funduszu mieszkaniowego;

7) prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen socjalnych pracownikom, cztonkom ich
rodzin oraz emerytom;

8) merytoryczna kontrola wszelkich wydatkéw z funduszu socjalnego;

9) raportowanie w zakresie niepetnosprawnosci;

10) opracowywanie i wdrazanie standarddw, procedur oraz materiatdw wspierajgcych proces
adaptacji pracownikéw nowo zatrudnionych;

11) inicjowanie oraz wspieranie dziatan z obszaru profilaktyki i promocji zdrowia pracownikow,
realizowanych w ramach programéw prozdrowotnych uczelni;

12) administrowanie serwisem PRACOWNIK, w tym dbanie o jego aktualnos¢, dostepnosc i
funkcjonalnos¢ oraz wspieranie rozwoju kanatow informacyjnych skierowanych do
pracownikédw oraz opracowywanie zawartosci merytorycznej serwisu w zakresie
funkcjonowania CSPr;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych wynikajacej
z przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie BSS;

14) przygotowanie planu budzetu/zamoéwien publicznych BSS i przekazanie do DSO/P.

9. Dziat Organizacyjno-Prawny (DOP)
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Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) sprawdzanie spojnosci projektow zmian organizacyjnych ze strategia rozwoju Uniwersytetu;

2) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez wiadze i organy
Uniwersytetu (uchwat, zarzadzen, pism okdlnych, regulaminow, statutdw, instrukgji, itp.) przy
wspotpracy jednostek merytorycznych, w oparciu o przygotowane przez nie projekty;

3) opiniowanie, uzgadnianie oraz kompletowanie materiatbw zwigzanych z tworzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacjg jednostek organizacyjnych i jednostek administracyjnych
w Uniwersytecie, przygotowywanie stosownych aktéw w tym zakresie;

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji w zakresie struktury organizacyjnej Uniwersytetu;

5) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej nieruchomosci Uniwersytetu (budynkdw,
terendw) w sprawach ujawnienia w ksiegach wieczystych praw witasnosci Uniwersytetu do
obiektow
i gruntow uzytkowanych przez Uniwersytet;

6) prowadzenie spraw i gromadzenie dokumentacji zwigzanych z nabyciem lub sprzedaza przez
Uniwersytet nieruchomosci, w zakresie koniecznym do zawarcia umowy w formie aktu
notarialnego;

7) opiniowanie i opracowywanie projektdw porozumien, uméw o wspotpracy z wiadzami
samorzadowymi, roznymi instytucjami i szkotami, a takze prowadzenie rejestru tych umow
i porozumien oraz przechowywanie podpisanych egzemplarzy;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami w ramach pracowniczego funduszu
emerytalnego;

9) obstuga techniczno-biurowa dziatalnosci  Uczelnianej Komisji  Wyborczej oraz
organizowanych przez nig wyboréw organdw Uniwersytetu;

10) udziat w komisjach ds. przekazywania funkcji na stanowiskach kierowniczych;

11) kontrola prawidtowosci i terminowosci zatatwiania skarg i wnioskow w Uniwersytecie;

12) kontrola prawidtowosci wzoréw i zasadnosci zamowien sktadanych przez poszczegolne
jednostki organizacyjne i jednostki administracji na pieczatki, tablice oraz sktadanie
wnioskéw kasacyjnych na zuzyte pieczatki do Dziatu Inwentaryzacji (Uczelnianej Komisji
Kasacyjnej);

13) przygotowywanie petnomocnictw, powotan i upowaznien udzielanych przez rektora oraz
prowadzenie ich rejestru;

14) umieszczanie na stronie internetowej Uniwersytetu wydawanych przez wtadze zarzadzen,
pism okdlnych, komunikatéw, obwieszczen oraz przesytanie zainteresowanym jednostkom
organizacyjnym linkéw do opublikowanych tekstéw tych aktow prawnych;

15) prowadzenie rejestru wewnetrznych przepiséw prawnych (zarzadzen, pism okolnych,
regulaminow).

10. Dziat Jakosci i Analiz Strategicznych (DJAS)

Do zadan Dziatu Jakosci i Analiz Strategicznych nalezy:
1) wsparcie administracyjne i merytoryczne przygotowywania projektu strategii;
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9)

monitorowanie realizacji strategii poprzez biezaca ocene realizacji okreslonych w niej
wskaznikow;

przygotowywanie projektdw sprawozdan z realizacji strategii;

przekazywanie organom Uniwersytetu, pracownikom petnigcym funkcje kierownicze i innym
organom kolegialnym informacji pomocnych w podejmowaniu dziatan zmierzajacych do
efektywniejszej realizacji strategqii;

wspotpraca z radg Uniwersytetu, kolegium rektorsko-dziekanskim, komisjg do spraw badan
naukowych, komisjag do spraw ksztatcenia i studentéw oraz komisjg do spraw kadry
akademickiej Uniwersytetu;

opracowywanie analiz zleconych przez rektora, w szczegdélnosci w zakresie badan
naukowych, ksztatcenia, kadry oraz gospodarki finansowej;

koordynowanie merytoryczne rozwoju systemu informatycznego Portalu Pracownika;
Wspotpraca z Dziatem Informatycznej Obstugi Toku Studidw i innym jednostkami
organizacyjnymi w zakresie rozwoju Portalu;

koordynowanie merytoryczne sprawozdawczosci w systemie POL-on realizowanej przez
wiasciwe jednostki organizacyjne Uczelni; koordynowanie i obstuga administracyjna Zespotu
koordynacyjnego ds. sprawozdawczosci w systemie POL-on; wspotpraca z Dziatem
Informatycznej Obstugi Toku Studidw w zakresie obstugi sprawozdawczosci w systemie POL-
on;

podejmowanie dziatan koncepcyjnych i formutowanie rekomendacji przydatnych
dla zapewniania i podnoszenia jakosci oraz rozwoju Uniwersytetu;

10) promowanie dobrych praktyk w zakresie jakosci oraz realizacji strategii, w tym organizacja

szkolen i seminariow dla cztonkdw wspolnoty Uniwersytetu;

11) koordynacja obstugi rankingdéw krajowych i miedzynarodowych, we wspoétpracy z innymi

jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

12) realizacja innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza,

13) kontrola zarzadcza.

— Biuro Jakosci Ksztatcenia (DJAS/BJK)

Do zadan Biura Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1)

monitorowanie funkcjonowania Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (SZJK) na
poziomie ogolnouczelnianym i w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych oraz
wspieranie organdw uczelni, osob petnigcych funkcje kierownicze i ciat kolegialnych w
projektowaniu, organizacji i ewaluacji dziatan na rzecz zapewniania i doskonalenia jakosci
ksztatcenia oraz SZIK.

wspieranie koncepcyjno-organizacyjne dziatan petnomocnika Rektora ds. jakosci ksztatcenia
i akredytacji oraz obstuga administracyjna Zespotu ds. jakosci ksztatcenia i akredytacji;
opracowanie koncepcji badan  jakosci  ksztatcenia, wudziat w opracowywaniu
ogélnouczelnianych narzedzi badawczych, koordynowanie realizacji badan jakosci
ksztatcenia i opracowanie raportow z tych badan; skanowanie kwestionariuszy ankiety oceny
pracy dydaktycznej nauczyciela akademickiego i wprowadzanie jej wynikéow do systemu
informatycznego;
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4) monitorowanie przebiegu ewaluacji jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie Slaskim w
szczegolnosci przeprowadzanych przez Polska Komisje Akredytacyjng, gromadzenie i
analizowanie dokumentacji sporzadzanej w ramach ewaluacji (raportéw samooceny oraz
raportow zespotdéw oceniajacych PKA), sporzadzanie raportéw z tych analiz i
upowszechnianie wnioskéw z nich wsrod pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze (w
szczegolnosci prodziekandw ds. ksztatcenia i studentdw oraz dyrektorow kierunkdw studidw)
oraz udzielanie im wsparcia merytorycznego w przygotowaniach do akredytacji;

5) wspotpraca z Dziatem Ksztatcenia i Dziatem Informatycznej Obstugi Toku Studiow w zakresie
rozwoju systemu informatycznego Karty kierunku;

6) dbanie o spdjna polityke informacyjna dotyczaca jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie
Slaskim, w szczegdlnosci prowadzenie strony internetowej po$wieconej SZJK, organizowanie
spotkan, szkolen i seminariéw dla studentéw, doktorantéw i pracownikow Uczelni,
promowanie dobrych praktyk w zakresie jakosci ksztatcenia w Uczelni;

7) przygotowywanie projektu corocznego sprawozdania z oceny jakosci ksztatcenia na potrzeby
Komisji ds. ksztatcenia i studentdw w oparciu o sprawozdania przekazane przez wydziaty,
szkoty doktorskie, kolegia i inne jednostki organizacyjne Uczelni;

8) realizacja innych zadan zleconych przez rektora i kanclerza;

9) obstuga organizacyjna i administracyjna Zespotu ds. Otwartych Modutéw Uniwersyteckich;

10) wspotpraca z Kolegium Dydaktyki Ogolnouniwersyteckiej (KDO) w szczegdlnosci w zakresie
przygotowywania w systemie USOS oferty dydaktycznej realizowanych na poziomie
ogéblnouczelnianym zaje¢ Otwartych Modutéw Uniwersyteckich (OMU) i Ogdlnoakademickiej
Oferty Dydaktycznej (OOD), a w szczegdlnosci:

a) obstuga administracyjna procesu tworzenia oferty zaje¢ dydaktycznych w ramach OMU
i 00D,

b) nadzér na poprawnoscia uruchamiania zajec i grup w cyklach dydaktycznych,

€) uruchamianie rejestracji na zajecia dydaktyczne.

11. Biuro ds. Wartosci Akademickich (BdsWA)

Do =zakresu zadan Biura ds. Wartosci Akademickich nalezy obstuga organizacyjna

i wsparcie administracyjnie rzecznika praw i wartosci akademickich, petnomocnika rektora do

spraw ochrony matoletnich i réwnosci oraz komisji do spraw réwnosci i réznorodnosci, w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw pism;

2) rejestrowanie i opracowywanie korespondencji;

3) prowadzenie rejestru wptywajacych spraw, przyjmowanie akt sprawy od rzecznika,
petnomocnika i komisji, nadawanie sygnatury i prowadzenie akt w sposéb uporzadkowany
z zachowaniem chronologii oraz czuwanie nad zachowaniem termindéw wynikajacych z
przepisow prawa;

4) prowadzenie archiwum podejmowanych spraw;

5) utrzymywanie kontaktu z osobami zainteresowanymi spotkaniami z rzecznikiem
i petnomocnikiem oraz organizacja tych spotkan;
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12.

aktualizacja informacji dotyczacych dziatalnosci obstugiwanych i wspieranych podmiotéw
na stronie www;

uczestnictwo w spotkaniach z udziatem rzecznika i petnomocnika lub na ich polecenie;
koordynowanie przeptywu informacji oraz dbanie o spo6jng polityke informacyjng
w zakresie spraw prowadzonych przez rzecznika, petnomocnika i komisje;

organizacja i obstuga posiedzen obstugiwanej komisji;

wspotpraca z innymi jednostkami administracji ogoélnouczelnianej w Uniwersytecie
w zakresie niezbednym do realizacji zadan obstugiwanych i wspieranych podmiotdw.

Dyrektor ds. wspoétpracy z gospodarka (DdsWG)

1) Biuro Wspoétpracy z Gospodarka (BWG)

Do zadan Biura Wspotpracy z Gospodarka nalezy:

a)

inicjowanie i koordynowanie procesu komercjalizacji wiedzy i technologii Uniwersytetu
oraz zacie$nianie wspotpracy z gospodarka (m.in. udzielanie licencji, sprzedaz praw
wiasnosci intelektualnych);

obstuga procesu zawierania umow o wspotpracy z przedsiebiorstwami, umoéw badawczo-
wdrozeniowych, uméw konsorcjum wdrozeniowych, uméw o poufnosci;

obstuga procesu realizacji i rozliczania prac badawczych zleconych;

przygotowywanie ofert technologicznych, ofert wspotpracy jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu i aktywne poszukiwanie partnerdw zainteresowanych wspotpraca;

monitorowanie realizacji projektow badawczych pod katem potencjatu komercjalizacyjnego,
w tym Scista wspotpraca z brokerami technologii/innowacji;

doradztwo dla pracownikdéw naukowych w zakresie komercjalizacji wtasnosci intelektualnej,
zaktadania dziatalnosci gospodarczej, form wspotpracy z przedsiebiorstwami;

tworzenie sieci wspotpracy pomiedzy przedsiebiorcami, parkami naukowymi i naukowo-
technologicznymi, inkubatorami, instytucjami otoczenia biznesu, klastrami oraz innymi
podmiotami, stuzgcej rozwojowi ekosystemu innowacji oraz systemu komunikacji i wymiany
informacji w zakresie realizacji wspolnych przedsiewziec;

aktywne poszukiwanie partnerow biznesowych do realizacji wspolnych projektdw
badawczo-wdrozeniowych oraz prowadzenie dziatan zmierzajacych do powotywania
konsorcjow implementujgcych technologie/wiedze do przemystu, wsparcie w zakresie
komercjalizacji wynikow projektu;

wspieranie i inicjowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci akademickiej;
aktywne pozyskiwanie srodkow zewnetrznych dla Uniwersytetu, w tym na dziatalnosc

wiasng biura;

wspotpraca z jednostkami  Uniwersytetu w przygotowywaniu projektédw zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych na obszar B+R;
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wspotpraca z kierownikiem projektu w celu zapewnienia wsparcia w zakresie dziatania
biura przy osiagnieciu zatozonych wskaznikéw dotyczacych komercjalizacji wynikdw badan.

prezentacja potencjatu Uniwersytetu w srodowisku gospodarczym (udziat w targach,
wystawach, konferencjach, kongresach, seminariach, etc.);

animowanie wspotpracy z administracja samorzadowa na rzecz rozwoju gospodarczego
regionu;

koordynacja dziatan zwigzanych ze spoteczng odpowiedzialnoscig uczelni;

koordynacja dziatalnosci Regionalnego Obserwatorium Specjalistycznego w obszarze
Nanotechnologii i Nanomateriatow;

prowadzenie ustug doradczych dla biznesu i jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
wspotpracy z Uniwersytetem;

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujgcymi sie transferem wiedzy
i technologii, w tym obstuga procesu zawierania umoéw o wspotpracy;

wspotpraca z Biurem Rzecznikdw Patentowych w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej
przedmiotow transferu technologii;

wspotpraca ze spétka celowa Uniwersytetu w zakresie transferu technologii;

ewaluacja dziatan prowadzonych przez biuro.

2) Biuro Karier (BK)

Do zadan Biura Karier nalezy prowadzenie spraw w zakresie:

prowadzenia bazy ofert pracy, praktyk i stazy dla studentéw i absolwentoéw Uniwersytetu

Slaskiego;

organizacji szkolen i warsztatow rozwijajgcych umiejetnosci poruszania sie na rynku pracy

oraz umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy;

coachingu kariery oraz indywidualnego doradztwa zawodowego, m. in. poprzez

projektowanie Sciezek kariery, diagnoze kompetencji zawodowych, doradztwo w zakresie

sie po rynku pracy;

wspotpracy z:

— pracodawcami, w tym: organizacji imprez typu targi pracy, spotkan studentow i
absolwentéw z pracodawcami, rozpowszechnianie ofert pracy, stazy i praktyk wsrod
studentdw i absolwentdw Uniwersytetu, organizacja szkolen i warsztatow prowadzonych
przez przedstawicieli pracodawcéw,

— instytucjami rynku pracy i otoczenia biznesu,

— innymi Uczelniami w Polsce i za granicg w celu poszukiwania i adaptowania dobrych
praktyk,

— kadrg akademicka w zakresie promowania postaw przedsiebiorczych i aktywnego
poszukiwania pracy,
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— Biurem Wspotpracy z Gospodarka - w zakresie pozyskiwania firm i instytucji jako
potencjalnych pracodawcéw;

monitoringu rynku pracy i wymagan gospodarki pod katem nowopowstajgcych kierunkow

studiow lub specjalnosci;

przedsiebiorczosci, w szczegolnosci w zakresie promowania postaw przedsiebiorczych i

aktywnego poszukiwania pracy;

badania loséw zawodowych absolwentéw Uniwersytetu;

promowania Uniwersytetu i absolwentéw Uniwersytetu wsrdd pracodawcow;

wspierania studentdw i absolwentéw w zakresie budowania sieci kontaktow;

nawigzywania wspotpracy z potencjalnymi pracodawcami na rzecz wzrostu zainteresowania

zatrudnianiem studentéw i absolwentéw US;

wspotpracy z potencjalnymi pracodawcami w celu promowania wséréd studentdw

bezptatnych inicjatyw majgcych na celu ich rozwdj zawodowy.

3) Biuro Rzecznikéw Patentowych (BRP)

Do zadan Biura Rzecznikdw Patentowych nalezy S$wiadczenie pomocy pracownikom,

doktorantom i studentom Uniwersytetu w sprawach witasnosci przemystowej, w zakresie

uzyskiwania, zachowywania i wykonywania praw bedacych wtasnoscig lub wspotwiasnoscia

Uniwersytetu, w szczegolnosci:

a)
b)

badania stanu techniki w bazach patentowych;

opracowywanie dokumentacji zgtoszeniowej przedmiotéw podlegajacych ochronie
i dokonywanie tych zgtoszen;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem przed Urzedem Patentowym RP oraz
Urzedem Unii Europejskiej ds. Wtasnosci Intelektualnej;

informowanie tworcow o etapie postepowan w sprawach zgtoszonych do ochrony projektéow
wynalazczych oraz uzyskanych prawach wytacznych;

branie udziatu w postepowaniu zgtoszeniowym, spornym i odwotawczym przed Urzedem
Patentowym RP oraz sgdami w sprawach wtasnosci przemystowej;

opracowywanie lub opiniowanie umow dotyczacych praw wtasnosci przemystowej;
wspotpraca z Urzedem Patentowym RP oraz organizacjami, ktére w swoim zakresie dziatania
zajmujg sie sprawami wtasnosci przemystowej;

wspotpraca z zewnetrznymi kancelariami  patentowymi dziatajgcymi  na  zlecenie
w zakresie zgtoszen patentowych i innych postepowan z zakresu ochrony wiasnosci
przemystowej;

gromadzenie i udostepnianie literatury patentowej oraz prawnej z zakresu wiasnosci
przemystowe;j;

prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych ochrony wtasnosci intelektualnej;
prowadzenie statystyk dotyczgcych wtasnosci przemystowej na potrzeby baz wewnetrznych
i zewnetrznych oraz rankingéw;

dokonywanie aktualizacji bazy POL-on w zakresie wtasnosci przemystowe;j.
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4) Biuro SpinArt (SpinArt)

Do zadan Biura SpinArt nalezy:

a)

realizacja projektu SpinART - Centrum Edukacji Artystycznej i Kulturalnej US we wspotpracy
z innymi jednostkami Uniwersytetu odpowiednio do ich kompetencji. Planowanie,
nadzorowanie, monitoring, koordynowanie prawidtowe] realizacji Projektu, zgodnej z
whnioskiem o dofinansowanie Projektu, w tym jego budzetem, harmonogramem, celami i
wskaznikami;

promocja potencjatu edukacyjno-badawczego WSNE w zakresie przemystow kreatywnych;
prowadzenie dziatan na rzecz wsparcia i rozwoju dziatan artystycznych i edukacyjnych
skupionych wokot sektora kreatywnego w regionie, ze szczegolnym uwzglednieniem
zatozen Nowego Europejskiego Bauhausu;

animowanie przestrzeni wspotpracy srodowiska artystycznego i akademickiego =z
otoczeniem spoteczno-gospodarczym na rzecz zréwnowazonego rozwoju tgczacej sektory:
nauki, sztuki, biznesu, rzemiosta, administracji i szeroko pojetego lokalnego spoteczenstwa;
przygotowywanie ofert wspotpracy dla jednostek Kampusu Cieszynskiego i aktywne
poszukiwanie partnerow zainteresowanych wspotpracg; inicjowanie procesu zawierania
umow o wspotpracy; inicjowanie i koordynowanie procesu komercjalizacji wiedzy i
technologii Uniwersytetu oraz zacie$nianie wspotpracy z otoczeniem gospodarczym
Kampusu Cieszynskiego;

tworzenie sieci wspotpracy pomiedzy przedsiebiorcami, instytucjami kultury, parkami
naukowymi i naukowo technologicznymi, inkubatorami, instytucjami otoczenia biznesu,
klastrami oraz innymi podmiotami, stuzacej rozwojowi ekosystemu innowacji oraz systemu
komunikacji i wymiany informacji w zakresie realizacji wspolnych przedsiewzie¢;

aktywne poszukiwanie partnerow biznesowych do realizacji wspdlnych projektow i
inicjatyw; aktywne pozyskiwanie srodkow zewnetrznych dla Uniwersytetu;

wspieranie i inicjowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci akademickiej;
prezentacja potencjatu Uniwersytetu w srodowisku gospodarczym (udziat w targach,
wystawach, konferencjach, kongresach, seminariach, etc.);

organizowanie szkolen i warsztatow dla studentow oraz absolwentéw Kampusu w
Cieszynie, ukierunkowanych na rozwdj kompetencji zawodowych i skuteczne wejscie na
rynek pracy;

inicjowanie i animowanie przedsiewzie¢ wspierajacych rozwdj zawodowy studentéw, w tym
projektow edukacyjnych, doradczych i informacyjnych;

organizacja spotkan mentoringowych z udziatem przedstawicieli srodowiska
akademickiego, absolwentéw oraz praktykéw rynku pracy, wspierajacych planowanie i
rozwoj sciezki zawodowej studentow;

nawigzywanie i rozwijanie wspotpracy z pracodawcami oraz instytucjami rynku pracy w celu
realizacji wspolnych dziatan szkoleniowych, rekrutacyjnych i promocyjnych.
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13. Dyrektor Dziatu Nauki (DDN)
Dziat Nauki (DN)

Dziat Nauki jest jednostka integrujaca dziatania w zakresie: strategii naukowej Uniwersytetu,
wspierania rozwoju naukowego nauczycieli akademickich, ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej, realizacji programéw projakosciowych, zarzadzania infrastrukturg badawczo-
dydaktyczno-artystyczng, widzialnosci naukowej Uniwersytetu oraz innych dziatan z obszaru
wspierania badan naukowych wynikajacych ze strategii rozwoju Uniwersytetu.

1) Biuro Infrastruktury Badawczo-Dydaktyczo-Artystycznej (DN/BIBDA):

a) ewidencja, analiza wykorzystania i kontrola funkcjonowania infrastrukturalnych zasobow
badawczych:
— gromadzenie i opracowywanie informacji o zasobach badawczych jednostek
Uniwersytetu,
— gromadzenie i analiza wykorzystania zasobow naukowo-badawczych w kontekscie
infrastruktury weztowej i wyspowej oraz kluczowej i strategicznej,
— koordynowanie procesu kontroli wykorzystania zasobdéw badawczych jednostek
Uniwersytetu,
— gromadzenie informacji o aktywnosci badawczej finansowanej ze $rodkéw na
infrastrukturalne zasoby badawcze;
b) obstuga formalno-administracyjna udostepniania zasobéw badawczych na zewnatrz, na
zasadach obowigzujgcych w Uniwersytecie:
- koordynowanie procesu wynajmu, udostepniania, uzyczania zasobdéw badawczych
jednostek Uniwersytetu;
c) marketing zasobow badawczych Uniwersytetu:
— opracowywanie i prezentowanie informacji o zasobach badawczych jednostek
Uniwersytetu,
— organizowanie prezentacji zasobow badawczych jednostek na targach,
konferencjach, warsztatach, etc;
d) tworzenie planéw i organizowanie procesu rozwoju zasobdw badawczych:
— gromadzenie informacji o zapotrzebowaniu na zasoby badawcze jednostek
Uniwersytetu,
— gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o programach finansujacych
pozyskiwanie zasobdw badawczych,
— koordynowanie procesu pozyskiwania infrastrukturalnych zasobdw badawczych,
— kreowanie dziatan na rzecz rozwoju infrastrukturalnych zasoboéw badawczych
w tym poprzez budowe takich zasobdw;
e) obstuga procesu pozyskiwania zasobow badawczych:
— udziat w sporzadzaniu i przygotowywaniu wnioskow o finansowanie rozwoju
infrastrukturalnych zasobdw badawczych,
—  koordynowanie procesu gromadzenia dokumentacji aplikacyjnych;
f) ewidencja wykorzystania infrastruktury badawczej w kontekscie ewaluacji:
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— opracowanie karty ewaluacji infrastruktury;

g) ewidencja laboratoridéw i pracowni Uniwersytetu, w tym poprzez prowadzenie serwisu

WWW;

h) organizacja szkolen, warsztatéw i seminariéw aparaturowych:

i)

— gromadzenie informacji o mozliwych aktywnosciach na bazie infrastrukturalnych
zasobdw badawczych,

— inicjowanie, animowanie i koordynowanie procesu organizacji szkolen, warsztatow
i seminariow aparaturowych;

informatyzacja procesu zarzadzania infrastrukturg badawczo-dydaktyczno-artystyczng;

j) obstuga Rady Infrastruktury Badawczo-Dydaktyczno-Artystycznej US;

k)

a)

podziat srodkéw finansujgcych utrzymanie i rozwdj infrastruktury badawczo-dydaktyczno-
artystycznej z subwencji, w tym monitorowanie procesu wydatkowania srodkéw na zakup
i utrzymanie infrastruktury badawczo-dydaktyczno-artystycznej przez jednostki US.

2) Biuro Doskonatosci Naukowej (DN/BDN):

koordynacja procesu administracyjnej obstugi nadawania stopni i tytutdw naukowych we
wspotpracy z wydziatowymi biurami ewaluacji i obstugi instytutdéw; koordynacja spraw
zwigzanych z uprawnieniami do nadawania stopni, prowadzenie rejestru uprawnien;
opracowywanie i zawieranie umow w sprawie wspolnej z innymi jednostkami, w tym
zagranicznymi; realizacja postepowan w sprawie nadania stopnia doktora we
wspotpracy ze szkotg doktorska;

realizacja procesu udzielania zamowien publicznych w zakresie ustug badawczych
i rozwojowych;

weryfikacja merytoryczna uméw cywilnoprawnych finansowanych z subwencji
statutowych;

koordynacja i obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem nauczycielom akademickim
urlopow dla celéw naukowych;

obstuga senackich komisji i innych ciat statutowych (komisja interdyscyplinarna ds.
stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki; komisja ds. badan naukowych);

obstuga procesu przyznawania nagrod Rektora dla nauczycieli akademickich;

obstuga procesu sktadania wnioskéw o nagrody Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz Prezesa Rady Ministréw;

koordynacja procesu sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej
Uniwersytetu - zaréwno wewnetrznych, jak i tworzonych na potrzeby instytucji
zewnetrznych;

promowanie dobrych praktyk badan naukowych i zasad etyki w dziatalnosci naukowej;
przekazywanie do jednostek organizacyjnych (wydziaty, instytuty etc.) informacji
o procesach i dziataniach na rzecz wspierania badan naukowych i innych w zakresie
prowadzonych przez Dziat spraw;

obstuga pozostatych proceséw w obszarze wspierania badan naukowych i tworczosci
artystycznej wynikajacych ze zmian ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz zmian
organizacyjnych Uczelni;
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m) biezaca wspdtpraca z biurami ewaluacji i obstugi instytutéw w zakresie prowadzonych

n)

0)
p)

a)
b)

spraw;
inicjowanie i przygotowywanie projektéw aktdw prawnych w zakresie prowadzonych
spraw;

obstuga strony www w zakresie danych Dziatu;

sporzadzanie sprawozdania GUS-PNT-01;

3) Biuro Inicjatyw Strategicznych i Ewaluacji (DN/BISE):

integrowanie dziatan w zakresie strategii naukowej Uczelni;

nadzorowanie procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej Uczelni; koordynowanie
procesu gromadzenia danych na potrzeby ewaluacji we wspétpracy z wydziatowymi
biurami administracyjnymi oraz wtasciwymi jednostkami Biblioteki US; biezaca analiza
stanu liczby N w poszczegdlnych dyscyplinach oraz informacji o dziatalnosci badawczej
Uniwersytetu w kontekscie ewaluacji;

monitorowanie sktadanych przez pracownikéw oswiadczen: o reprezentowanej
dziedzinie i dyscyplinie, o zaliczeniu do liczby N, o wykazaniu osiagniec oraz sktadanych
przez doktorantéw oswiadczen o wykazaniu osiaggnie¢;

koordynacja programéw projakosciowych;

obstuga programéw strategicznych Uniwersytetu wspierajacych rozw6j badan
naukowych, takich jak ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”;

prowadzenie rejestru, monitorowanie, koordynowanie i obstuga Priorytetowych
Obszaréw Badawczych, centr badawczych i zespotéw badawczych;

eksperckie wsparcie w zakresie inicjowania oraz tworzenia projektow badawczych
finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

obstuga procesu organizacji konferencji naukowych - gromadzenie informacji
o konferencjach planowanych do organizacji przez Uniwersytet, opracowanie standardu
organizacji konferencji w Uniwersytecie, obstuga formalno-administracyjna na szczeblu
administracji centralnej, wspieranie procesu organizacji strategicznych wydarzen
naukowych oraz konferencji Uniwersytetu we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi,

w tym Biurem Wydarzen Akademickich;

monitorowanie i koordynowanie procesow widzialnosci naukowej Uniwersytetu, w tym
w zasobach informatycznych US oraz miedzynarodowych systemach informatycznych;
koordynowanie prowadzenia bazy ekspertdw Uniwersytetu we wspotpracy z jednostkami
administracji centralnej i wydziatowej;

przekazywanie do jednostek organizacyjnych (wydziaty, instytuty etc.) informacji
o procesach i dziataniach w zakresie ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej, programow
projakosciowych etc;

biezagca wspotpraca z biurami ewaluacji i obstugi instytutéw w zakresie prowadzonych
spraw oraz realizacji wskaznikdéw okreslonych w strategii rozwoju Uniwersytetu
w obszarze badan naukowych.
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14. Dyrektor ds. komunikacji (DdsK)
1) Centrum Komunikacji Medialnej (CKM)

a)

w zakresie dziatan strategicznych i planowania dziatarh komunikacyjnych:
opracowywanie i wspoétpraca z pozostatymi dziatami strategii dziatan promocyjnych
Uczelni,

opracowywanie i wspotpraca z dziatami administracji oraz wydziatami w zakresie
ksztattowania strategii informacyjnej Uczelni,

opracowywanie dtugo-, sSrednio- i krétkofalowego planu komunikacyjnego Uczelni
planowanie dziatan Agencji Informacji Naukowej

pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych na realizacje projektow i inicjatyw akademickich
ewaluacja dziatan prowadzonych przez centrum;

w zakresie zapewnienia komunikacji zewnetrzne;j:

zarzadzanie Systemem ldentyfikacji Wizualnej w zakresie publikacji drukowanych, stron
internetowych, medidw spotecznosciowych, multimediow,

realizowanie materiatdw audiowizualnych o charakterze informacyjnym i promocyjnym
(m.in. poprzez funkcjonowanie kanatow w mediach spotecznosciowych oraz Radia Egida),
realizowanie dziatan zwigzanych z publikacjami prasowymi (miedzy innymi poprzez
Magazyn Suplement, Gazete Uniwersytecka US, Magazyn NoLimits i inne publikacje
prasowe),

zarzadzanie trescig serwisow WWW Uczelni, zapewnienie rozwoju serwisow WWW,
zarzadzanie tresciami w mediach spotecznosciowych Uniwersytetu,

zapewnienie kontaktu z mediami lokalnymi, regionalnymi i og6lnokrajowymi

wspotpraca w komunikacji zewnetrznej z Rzecznikiem prasowym Uczelni

podejmowanie i wspieranie dziatan z zakresu Public Relations Uczelni

przygotowywanie tresci (tekstow, zdje¢, multimedidow) na potrzeby publikacji
promujacych dziatalnos¢ Uczelni

dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace oferty ksztatcenia Uczelni

dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace realizacji trzeciej misji uczelni

realizacja dokumentacji fotograficznej na potrzeby Uczelni

realizacja dokumentacji filmowej na potrzeby Uczelni

realizacja komunikacji Uczelni w specjalistycznych mediach spotecznosciowych (portale
branzowe dla profesjonalistow);

€) w zakresie dostarczania nowych rozwigzan komunikacyjnych:

prowadzenie archiwum materiatéw filmowych na potrzeby Uczelni,

realizacja dziatan zw. z Agencjg Informacji Naukowej,

nawigzanie wspotpracy z ambasadorami Uniwersytetu Slaskiego i angazowanie ich do
realizacji dziatan promujacych Uczelnieg,

opracowanie, wdrozenie oraz obstuga aplikacji mobilnych Uniwersytetu Slaskiego
wspolnie z innymi jednostkami;
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d) w zakresie popularyzacji nauki i zapewnienia widzialnosci badan naukowych:

koordynacja dziatan komunikacyjnych w zakresie popularyzacji nauki oraz promocji
badan naukowych,

udziat w organizacji wydarzen uczelnianych w zakresie popularyzacji,

kreowanie i realizacja strategii promowania badan naukowych prowadzonych
w Uniwersytecie,

realizowanie szkolen i innych dziatan dotyczacych popularyzacji badan naukowych,
zwiekszanie widzialnosci dziatan realizowanych w ramach POB,

Popularyzacja wszelkich form konkursowych i grantowych, a takze innych, mozliwosci
pozyskiwania dofinansowania badan i dziatalnosci,

realizacja i obstuga szkolen z zakresu popularyzacji nauki, wystapien publicznych,
prezentacji badan, przygotowania prezentacji multimedialnych, kontaktu z mediami dla
kierownikow i realizatorow projektéw badawczych,

realizacja dziatan dydaktycznych i popularnonaukowych dla szkot;

e) w zakresie obstugi technicznej zwigzanej z komunikacja i multimediami:

przygotowywanie koncepcji zmian i usprawnien w zakresie serwisow WWW uczelni,
opracowanie aplikacji mobilnych i webowych wspdlnie z innymi jednostkami,

obstuga dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem telewizyjnych i radiowych pomieszczen
studyjnych,

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Radia Egida, w tym administrowanie
pomieszczeniami Radia Egida,

dziatania majace na celu uruchomienie nadawania programu radiowego w eterze lub
z wykorzystaniem DAB+,

przygotowywanie transmisji on-line z wydarzen uczelnianych,

wspieranie procesu dydaktycznego Uniwersytetu w obszarze funkcjonowania mediow
(m.in. zarzadzanie pomieszczeniami dydaktycznymi oraz organizacja technicznego
zaplecza praktycznej nauki dziennikarstwa),

wsparcie obstugi systemoéw teletechnicznych i transmisyjnych w ramach realizacji
zdalnego nauczania,

wsparcie obstugi technicznej wydarzen uczelnianych,

f) w zakresie wsparcia dla dziatan dotyczacych komunikacji wewnetrznej:

wspieranie procesu opracowywania multimedialnych kurséw e-learningowych dla
pracownikéw,

realizacja materiatdw wspomagajacych szkolenia pracownicze i promowanie wiedzy
o procesach zw. z funkcjonowaniem Uczelni (tworzenie wideotutoriali),

realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych majacych na celu budowanie poczucia
zwigzku spotecznosci akademickiej z Uczelnig;

g) w zakresie wsparcia innych jednostek Uczelni:

udziat w organizacji wydarzen i uroczystosci uniwersyteckich,
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biezagca wspétpraca z Centrum ds. Osob Studiujacych, Dziatem Mobilnosci
Miedzynarodowych, Dziatem Rozwoju Wspdtpracy Miedzynarodowej, Biurem Wspotpracy
z Gospodarka, Dziatem Nauki, Rzecznikiem prasowym Uniwersytetu oraz innymi
dziatami,

wsparcie dla jednostek uczelni w zakresie promowania dziatalnosci dydaktycznej,
badawczej i organizacyjnej,

podejmowanie dziatar promujacych aktywnos¢ badawcza i mobilno$¢ pracownikéw US,
zapewnienie dostepnosci  tresci  przygotowywanych przez dziat dla o0séb
z niepetnosprawnosciami (wspélnie z Centrum ds. Oséb Studiujacych),

zapewnienie dostepnosci tresci ttumaczonych na jezyk angielski,

konsultacje w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych, popularnonaukowych
i konferencyjnych (takze o charakterze masowym),

konsultacje w zakresie wyboru wykonawcow, a takze pdzniejsze realizacji materiatow
audiowizualnych przez podmioty zewnetrzne,

w zakresie obstugi stron internetowych Uczelni:

zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej w zakresie funkcjonowania stron
internetowych,

zarzadzanie trescig serwisow www Uczelni, zapewnienie rozwoju serwisow www,
przygotowywanie koncepcji zmian i usprawnien w zakresie serwisow www uczelni,
wsparcie w obstudze technicznej oraz opracowaniu zawartosci serwisow internetowych
wydziatdw, instytutdw, centrow badawczych,

monitorowanie stopnia nasycenia stron www US o tresci istotne z punktu widzialnosci
naukowej,

wspotpraca z jednostkami US w zakresie dostarczania tresci do stron internetowych
Uczelni,

analizowanie dziatan komunikacyjnych innych osrodkéw naukowo-dydaktycznych
w szczegolnosci w zakresie dziatan zw.z serwisami internetowymi.

2) Centrum Promocji (CP)

Centrum Promocji jest jednostka integrujaca dziatania promocyjne Uniwersytetu w zakresie

kreowania i realizacji strategii promocyjnych, budowania kampanii wizerunkowych, organizacji

wydarzen akademickich oraz prowadzi dziatania skierowane do kandydatéw na studia oraz

absolwentdéw uczelni.

. Dziat Marketingu (CP/DM)

Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

a) tworzenie i wdrazanie dtugofalowej strategii promocji Uniwersytetu Slaskiego w

Katowicach w oparciu o strategie rozwoju uczelni,
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tworzenie i nadzorowanie dziatan promocyjnych Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
w zakresie reklamy w przestrzeni publicznej oraz w Internecie,

koordynacja dziatan kreatywnych realizowanych na potrzeby wzmacniania wizerunku
uczelni oraz jej jednostek i wydziatdw,

nadzorowanie dziatan promocyjnych realizowanych przez inne jednostki i wydziaty
Uniwersytetu,

zarzadzanie Systemem ldentyfikacji Wizualnej w celu zachowania spdjnego
i efektywnego przekazu identyfikacji wizualnej uczelni w przestrzeni publicznej oraz w
Internecie (kreowanie, nadzér nad drozeniem, monitoring, aktualizacja),

koordynacja projektéw i udziat w projektach w zakresie dotyczacym promoc;ji
Uniwersytetu,

projektowanie oraz realizacja materiatdw informacyjnych i promocyjnych, w tym
materiatow drukowanych oraz gadzetdw,

tworzenie i realizacja planéw marketingowych uczelni dotyczacych dziatalnosci
Uniwersytetu oraz wydarzen,

tworzenie oraz realizacja kampanii promocyjnych dotyczacych dziatalnosci uczelni
(badan naukowych, wydarzen, rekrutacji, budowania relacji z absolwentami),

kreowanie i realizacja materiatéw promocyjnych z logo uczelni,

wspotpraca ze sklepem z materiatami promocyjnymi Uniwersytetu,

wspottworzenie i nadzorowanie polityki wspotpracy promocyjnej z partnerami i
sponsorami,

wspoétpraca z miastami uniwersyteckimi w zakresie realizacji wspoélnych dziatan
wizerunkowych,

diagnozowanie potrzeb jednostek Uniwersytetu w zakresie promoc;ji i wizerunku uczelni,
wspotpraca z wydziatowymi przedstawicielami ds. promocji oraz osobami wyznaczonymi
do dziatan promocyjnych w ramach indywidualnych inicjatyw,

realizacja zamowien publicznych dot. promocji uczelni,

ewaluacja dziatan zwigzanych z promocja uczelni.

Biuro Kandydata i Absolwenta (CP/BKA)

Do zadan Biura Kandydata i Absolwenta nalezy:

a)
)

)
)

aQ N o

kreowanie i realizacja strategii promoc;ji rekrutacji kandydatéw na studia w US,

stata analiza trendow i oczekiwan kandydatéw na studia,

koordynacja polityki obstugi kandydatéw na studia,

kreowanie i realizacja projektdw i programoéw skierowanych do kandydatdéw na studia
oraz absolwentow,

analiza rankingéw istotnych z perspektywy maturzystow i pozostatych kandydatéw na
rézne poziomy studiow w US,

opracowanie i wdrozenie strategii w zakresie relacji z absolwentami,

koordynowanie ogdlnouczelnianego zespotu ds. absolwentéw, sktadajgcego sie z
cztonkdw Wydziatow oraz innych jednostek Uczelni,
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15.

16.

17.

18.

wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie budowania marki na podstawie analizy
losow absolwentow,

wspotpraca ze Stowarzyszeniem Absolwentow US,

monitorowanie i analiza losow absolwentdw,

inicjowanie i organizowanie spotkan, wyktaddw, warsztatow oraz innych wydarzen
majacych na celu budowanie i podtrzymywanie relacji z absolwentami,

obstuga aplikacji Connect US, stworzonej dla budowania relacji spotecznosci
akademickiej

z absolwentami,

m) inicjowanie i realizacja projektéw majgcych na celu budowanie i podtrzymywanie relacji

z absolwentami,

dbanie o wizerunek w sieci w oparciu o absolwentéw we wspodtpracy z Centrum
Komunikacji Medialnej,
organizacja we wspotpracy z Biurem Wydarzen Akademickich eventow skierowanych do
kandydatéw i absolwentow Uczelni,
wspotpraca z miastami uniwersyteckimi w zakresie realizacji wspolnych programéw
edukacyjnych i wizerunkowych dla kandydatow na studia, absolwentow etc.

Kierownicy organizacyjni Wydziatdow - zakres okreslony w & 49 Regulaminu

organizacyjnego.

Kierownik Biura Szkoty Doktorskiej
Zadania Kierownika Biura Szkoty Doktorskiej regulujg odrebne przepisy.

Dyrektor ds. technicznych Kampusu Cieszynskiego (DTKC)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Cieszynskiego - zakresy zadan Dziatow
Administracyjno-Gospodarczych Kampusow okresla pkt 45.

Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Cieszynskiego - podlega dyspozycji
stuzbowej Dyrektora ds. technicznych Kampusu Cieszynskiego i dyspozycji merytorycznej
Dyrektora ds. Informatyzacji - zakres zadan okreslony zostat w ust. 21
w pkt 9)

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AP)

Dziat Rozwoju Wspétpracy Miedzynarod owej (DRWM)

Dziat Rozwoju Wspotpracy Miedzynarodowej jest jednostkg integrujaca dziatania zwigzane

z rozwojem wspotpracy miedzynarodowej, w tym analizowanie informacji na temat wspotpracy
miedzynarodowej, wpieranie jednostek organizacyjnych w obszarze tej wspoétpracy oraz
podejmowanie dziatann zmierzajacych do umacniania wizerunku Uniwersytetu Slaskiego w

Katowicach jako uczelni otwartej na wspétprace z podmiotami zagranicznymi.
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Zakres zadan Dziatu obejmuje:

1) analiza potrzeb i mozliwosci rozwoju wspotpracy miedzynarodowej w poszczegolnych
obszarach dziatania uczelni;

2) nawigzywanie kontaktéw z partnerami zagranicznymi oraz utrzymywanie z nimi
biezacych kontaktéw roboczych;

3) monitoring realizacji oraz biezaca obstuga miedzynarodowych umoéw uczelni o
wspotpracy naukowo-dydaktycznej;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z umowami dotyczacymi podwdjnych lub wspdlnych
dyplomow i studiow;

5) koordynacja dziatan zwigzanych z profesorami wizytujgcymi;

6) inicjowanie i realizacja projektéow dot. umiedzynarodowienia;

7) analizowanie danych dot. wspotpracy miedzynarodowej;

8) dziatania informacyjne i promocyjne dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej;

9) podejmowanie dziatan sieciujgcych pomiedzy pracownikami US a naukowcami z
zagranicy;

10) organizacja spotkan delegacji US z delegacjami zagranicznymi i przedstawicielami

instytucji zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowa, w tym oficjalne podpisywanie
umow bilateralnych;

11) analiza zasadnosci i obstuga staran o akredytacje miedzynarodowe;

12) analiza zasadnosci i obstuga udziatu w organizacjach miedzynarodowych;

13) aktualizacja stron internetowych zwigzanych z zakresem jednostki.

coogoe

— Do zadan Biura Transform4Europe - T4EU/T4EU - Transform4Europe Office
(BT4EU) nalezy:

biezace zarzadzanie projektem,

koordynacja dziatan projektowych,

biezaca komunikacja z konsorcjum oraz koordynatorem projektu,

monitorowanie dziatan projektowych, rezultatéw, kamieni milowych, terminoéw,
identyfikacja potencjalnego ryzyka, konfliktdw wewnatrz konsorcjum, barier
administracyjnych i raportowanie,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie
oraz wytycznymi programu, a takze zgodnie z obowigzujacym prawem i uregulowaniami
wewnetrznymi Uniwersytetu,

sporzadzanie i sktadanie wymaganych raportdw w zakresie merytorycznym oraz
finansowym, w uzgodnieniu odpowiednio z witasciwymi jednostkami administracji
ogélnouczelnianej oraz osobami zaangazowanymi w realizacje poszczegolnych zadan,
organizacja i nadzor nad realizacja dziatan z zakresu promocji projektu,

udziat w kontrolach i audytach, przygotowywanie dokumentéw i wyjasnien dla instytucji
kontrolujacej,
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j) organizacyjna oraz administracyjna obstuga spotkan z udziatem przedstawicieli uczelni
partnerskich,

k) realizacja innych dziatan zwigzanych z umiedzynarodowieniem Uczelni,

) wsparcie administracyjne projektéw realizowanych z partnerami  konsorcjum
Transform4Europe.

19. Dziat Mobilnosci Miedzynarodowych (DMM)

Dziat Mobilnosci Miedzynarodowych jest jednostka wspierajgca dziatania Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach zwigzane z realizacjg wsp6tpracy miedzynarodowej, w szczegélnosci w
zakresie formalizowania porozumien/uméw z partnerami zagranicznymi, koordynowania i
rozliczania mobilnosci miedzynarodowych, koordynowania rekrutacji cudzoziemcoéw na studia
oraz realizacji miedzynarodowych programéw wymiany edukacyjne;.

Do zadan realizowanych przez Dziat Mobilnosci Miedzynarodowych nalezy:
1) sprawozdawczos¢ w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
2) opracowanie wewnetrznych aktéw prawnych, instrukcji, regulaminéw i procedur
zwigzanych z zakresem dziatu;
3) aktualizacja stron internetowych zwigzanych z zakresem dziatu.

1) do zadan Biura Rozliczen Mobilnosci Miedzynarodowych (DMM/BRMM) / International
Mobility Settlement Office nalezy:

a) obstuga wyjazdéw zagranicznych pracownikéw, doktorantdéw, studentdow oraz o0so6b

zewnetrznych w zakresie naleznych Swiadczen:

- przygotowanie zaliczek na wyjazd, list ptatniczych,

- wstepne wprowadzanie faktur za bilety, optaty konferencyjne/szkoleniowe do SAP MM,
- potwierdzanie zakupu biletéw oraz wiz,

- rozliczanie wyjazddw (sporzadzanie rachunku kosztow);

b) obstuga przyjazddw z zagranicy (z wytgczeniem przyjazdow na studia) w zakresie przyznanych

Swiadczen:

- przygotowanie list ptatniczych,

- wprowadzanie wstepne faktur za bilety SAP MM,
- potwierdzanie zakupu biletow,

- rezerwacje noclegdéw w obiektach US,

C) prowadzenie ewidencji wyjazdow i przyjazdow zagranicznych,

d) statystyki/sprawozdawczos¢ (np.: GUS),

e) przygotowanie wspolnie z Dziatem Zamowien Publicznych i realizacja postepowan
przetargowych na biuro podrézy w zakresie rezerwacji, sprzedazy i dostawy biletow
miedzynarodowych oraz wizowania paszportéw. Realizacja umowy z biurem wybranym w
przetargu,

f) przygotowanie wspolnie z Dziatem Gospodarowania Nieruchomosciami i realizacja
postepowan na ubezpieczenie od kosztéw leczenia 0sdb wyjezdzajgcych za granice.
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a)

b)
0

2) do zadan Biura Wymiany Miedzynarodowej (DMM/BWM) / Office for International
Exchange nalezy:

aplikowanie o ECHE - Erasmus Charter for Higher Education (Karte Erasmusa dla Szkolnictwa
Wyzszego), stanowigca podstawe dla dalszych wnioskéw o projekty wszelkiego typu w
ramach programu Erasmus+, za posrednictwem platformy EU Funding and Tenders Portal,
tworzenie i aktualizacja uczelnianej Polityki Erasmusa (Erasmus Policy Statement),

obstuga programow: Erasmus+ KA103, Erasmus+ KA107, POWER-HE, Edukacja (mobilnos¢):

- obstuga instytucjonalnego uczestnictwa uczelni i aplikowanie o projekty w ramach wyzej
wymienionych programow,

- tworzenie i aktualizacja uczelnianych zasad realizacji projektow,

- rozdziat funduszy,

- zawieranie umow miedzyuczelnianych w ramach programoéw z zagranicznymi instytucjami
partnerskimi,

- wspotpraca z zagranicznymi instytucjami partnerskimi w zakresie przygotowywanych
whnioskdw i realizowanych projektdw w ramach wskazanych programow,

- koordynacja procedury rekrutacyjnej,

- obstuga (w tym finansowa) indywidualnych mobilnosci pracownikdw i studentéw (wyjazdy i
przyjazdy) w ramach projektow,

- obstuga platformy EU Mobility Tool,

- monitorowanie realizacji projektdw i poziomu realizacji wskaznikéw oraz priorytetow
programéw,

- tworzenie raportow okresowych dla instytucji zarzadzajacych programami,

- rozliczanie projektow (w tym finansowe) i tworzenie raportéow koncowych dla instytucji
zarzadzajacych programem,

- monitoring i dziatania ewaluacyjne w ramach prowadzonych dziatan i projektdw,

- promocja programow.

koordynacja wymiany studentédw i doktorantéow na studia czeSciowe w ramach projektow,
uméw i programow UE oraz programow krajowych (np. programy NAWA),

wspieranie programow miedzynarodowej mobilnosci edukacyjnej oraz indywidualnych
projektow, w szczegdlnosci w ramach wtasciwych programow NAWA,

wspotpraca z innymi jednostkami US w zakresie projektéw zawierajacych komponent
mobilnosciowy w zakresie wymiany edukacyjnej,

promocja programoéw miedzynarodowej wymiany akademickiej,

aktualizacja informacji dotyczacej wskazanych programéw i warunkow realizacji dziatan w
ich ramach, zgtaszanie projektow dotyczacych postulowanych zmian w programach, udziat w
szkoleniach, warsztatach, spotkaniach grup roboczych, prezentacjach, konferencjach itp.
kluczowych z punktu widzenia realizacji wskazanych programéw i projektow, w tym
zagranicznych,
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20.

wsparcie indywidualnych uczestnikédw miedzynarodowej wymiany edukacyjnej,

utrzymywanie kontaktu z zagranicznymi uczelniami i instytucjami partnerskimi, w zwigzku z
realizowanymi programami i projektami,

udziat w aktywnosciach i dziataniach wskazanych lub zalecanych przez EU oraz wtasciwe
instytucje krajowe, zagraniczne i miedzynarodowe (np. Narodowa Agencja Erasmus+, Krajowy
Operator Programu Edukacja, NAWA, Miedzynarodowy Fundusz Wyszehradzki,

w zwigzku z realizowanymi programami i projektami.

3) do zadan Biura Rekrutacji Cudzoziemcéw (DMM/BRC) / International Admissions Office
nalezy:

rekrutacja i obstuga cudzoziemcéw aplikujgcych na petny cykl ksztatcenia, w tym w ramach
uméw zawartych przez US z uczelniami zagranicznymi (tzw. studia wspdlne, podwdjne
dyplomy),

wspotpraca z Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi oraz Szkotami Doktorskimi w zakresie
obstugi kandydatdw z zagranicznymi dokumentami o wyksztatceniu,

wspotpraca ze Szkotg Jezyka i Kultury Polskiej US w zakresie przeprowadzania egzaminéw z
jezyka polskiego dla cudzoziemcdw, kandydatow na studia prowadzone w jezyku polskim,
weryfikacja zagranicznych dokumentéw o wyksztatceniu kandydatéw aplikujgcych na US na
studia oraz do Szkét Doktorskich, w tym — w uzasadnionych przypadkach - kontakt z Pionem
Uznawalnos$ci Wyksztatcenia i Uwierzytelniania Dokumentow Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej,

przeprowadzanie konkursu dla najlepszych kandydatéw cudzoziemcédw dedykowanego dla
cudzoziemcédw nieposiadajacych uprawnien do podejmowania i odbywania ksztatcenia bez
ponoszenia optat wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

wspieranie studentow cudzoziemcdw w sprawach zwigzanych z tokiem studidw, w tym:
kwestia obnizenia lub zniesienia optat, podania i odwotania sktadane przez cudzoziemcéw do
Rektora,

koordynacja umowy ramowej z NAWA dot. stypendystéw, w tym sktadanie raportow
semestralnych i rozliczenie srodkéw finansowych przekazanych przez NAWA oraz wsparcie
stypendystédw NAWA przez caty okres studidw,

aktualizacja tresci na portalach zewnetrznych (NAWA, Study in Poland) promujgcych oferte
edukacyjng uczelni wérdod cudzoziemcow,

obstuga podstron www dedykowanych cudzoziemcom, kandydatom na studia (wersja
angielska i rosyjska),

udziat w miedzynarodowych targach edukacyjnych.

Dyrektor Dziatu Projektéw (DDPR)

Dziat Projektow (DPR)

Do zadan Dziatu Projektow nalezy:
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1) w zakresie dziatalnosci informacyjno-doradczej:

a)

w

wyszukiwanie, gromadzenie, rozpowszechnianie wiedzy i informacji wsrod spotecznosci
akademickiej o zewnetrznych zrodtach finansowania dedykowanych dla szkolnictwa
wyzszego, wspierajgcych dziatalnos$¢ naukowa, dydaktyczna i zwigzang z trzecig misja
Uczelni,

gromadzenie i przekazywanie informacji wtadzom Uniwersytetu o mozliwosciach
finansowania przedsiewzie¢ ze srodkéw wymienionych w lit. a programéw oraz o
projektach, ktére otrzymaty z nich dofinansowanie,

prowadzenie i aktualizacja serwisu www Uniwersytetu w obszarze dostepnych
zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i trzeciej misji
Uczelni,

wspotdziatanie z Centrum Promocji, Centrum Komunikacji Medialnej, rzecznikiem
prasowym, kierownictwem projektéw w informowaniu o projektach realizowanych w
Uniwersytecie, finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym
biezace umieszczanie i aktualizowanie stosownych informacji w serwisie www
Uniwersytetu,

organizowanie szkolen, warsztatow oraz spotkan informacyjnych dla pracownikdw
Uniwersytetu oraz udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie
pozyskiwania srodkéw i realizacji dofinansowanych projektéw;

zakresie koordynowania komunikacji i kontaktow z odpowiednimi instytucjami

zewnetrznymi:

a)

b)

0

wspotpraca z regionem oraz wiadzami samorzadowymi w zakresie wykorzystania
zewnetrznych srodkow finansowych,

utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych, posredniczacych
i wdrazajacych fundusze krajowe, strukturalne, europejskie i miedzynarodowe, punktami
kontaktowymi funduszy europejskich,

zgtaszanie i rejestracja Uniwersytetu w odpowiednich gremiach i inicjatywach;

w zakresie nadzoru i uczestnictwa w procesach przygotowania i opracowania aplikacji
o dofinansowanie:

a)

wspotpraca i nadzor nad procesami wewnetrznymi zwigzanymi z przygotowywaniem

whnioskdw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne dla projektow badawczych, edukacyjnych,

badawczo-wdrozeniowych, inwestycyjnych i innych w $cistej wspotpracy merytorycznej

z odpowiednimi jednostkami administracji ogélnouczelnianej,

niezwtoczne informowanie Prorektora ds. Finanséw o zagrozeniach w procesach

aplikowania i wnioskowania,

wspotpraca w zakresie opracowywania i weryfikacja nizej wymienionych dokumentow

na etapie ich przygotowywania w zakresie zgodnosci z wytycznymi instytucji

organizujacych

i zarzadzajacych danym postepowaniem konkursowym lub aplikacyjnym:

— whniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

— umowy wspolnego przedsiewziecia (umowy konsorcjum, partnerstwa), jezeli projekt
jest realizowany wspdlnie przez kilka podmiotéw,

— umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,
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d) udziat w przygotowywaniu czesci formalnej sktadanych wnioskéw o dofinansowanie
projektow, przy réwnolegtej wspotpracy i weryfikacji przez jednostki administracji
ogolnouczelnianej odpowiedzialnej za dany obszar merytoryczny,

e) wspdtpraca przy opracowaniu oraz weryfikacja wnioskdw o dofinansowanie projektéw
pod katem kwalifikowalnosci wydatkow i prawidtowosci ich sporzadzania,

f) przedktadanie zweryfikowanych przez odpowiednie jednostki  administracji
ogblnouczelnianej wnioskéw o  dofinansowanie  projektow  rektorowi lub
upowaznionemu prorektorowi i kanclerzowi oraz kwestorowi do akceptacji,

g) sktadanie wnioskéow o dofinansowanie projektéw ogdlnouczelnianych w odpowiednich
instytucjach, z zachowaniem odpowiednich terminow,

h) prowadzenie rejestru i bazy danych z informacjami o sktadanych wnioskach o
dofinansowanie projektow i ich statusie oraz postepie w realizacji, a takze gromadzenie
odpowiedniej dokumentacji papierowej;

4) w zakresie monitoringu i nadzoru nad realizacjg projektow:

a) sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢/sprawozdan/raportébw w czesci finansowe] z
realizacji projektow oraz wspotpraca z kierownictwem projektow w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji wnioskow o dofinansowanie projektow i realizowanych
projektow
w module SCI zintegrowanego systemu informatycznego zarzadzania uczelnig,

€) monitorowanie ryzyka w realizacji dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych projektéw
oraz niezwtoczne informowanie o zagrozeniach kierownictwo projektu, kierownika
jednostki wnioskujacej i realizujacej projekt, kanclerza lub/oraz prorektora ds. finansow,

d) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb witadz Uniwersytetu i jednostek
zewnetrznych w zakresie dziatalnosci dziatu oraz realizacji wskaznikéw ujetych w
strategii rozwoju uczelni,

e) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych udziatu Uniwersytetu w projektach
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

f) zaktadanie definicji projektéw w module SCI zintegrowanego systemu informatycznego
zarzadzania uczelnia,

g) udziat w audytach i kontrolach dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych projektow.

Jednostka administracyjng wyodrebniong w Dziale Projektow jest:

— Biuro ds. Projektow Ogdlnouczelnianych (DPR/BPO)

Do zadan Biura ds. Projektow Ogodlnouczelnianych nalezy:

prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej i finansowej projektdw ogoélnouczelnianych,
przypisanych do realizacji przez BPO;

opracowywanie przy wspotpracy z cztonkami zespotdow zarzadzajacych projektami
regulamindw i formularzy niezbednych do realizacji wymienionych w pkt. 1 projektow;
prowadzenie i archiwizacja dokumentacji wymienionych w pkt. 1 projektdw, zgodnie
z umowa o dofinansowanie oraz wytycznymi programu, z jakiego s3 dofinansowane,
a takze zgodnie z obowigzujacym prawem i uregulowaniami wewnetrznymi Uniwersytetu;
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21.

monitorowanie zgodnosci realizacji projektéw z aktualnie obowigzujacymi wytycznymi
programu, z jakiego sg dofinansowane oraz z umowa o dofinansowanie;

sporzadzanie i sktadanie wnioskow o ptatno$¢ w zakresie merytorycznym oraz finansowym,
w uzgodnieniu odpowiednio z witasciwymi jednostkami administracji ogélnouczelnianej i
cztonkami zespotu zarzagdzajacego danym projektem w systemie SL2014;

organizacja i nadzor nad realizacja dziatan z zakresu promocji projektéw, zgodnie
z obowiazujacymi wytycznymi programu, z jakiego sg dofinansowane;

udziat w kontrolach i audytach, przygotowywanie dokumentéw i wyjasnien dla instytucji
kontrolujacej we wspotpracy z cztonkami zespotu zarzadzajgcego danego projektu.

Dyrektor ds. Informatyzacji (DINF)

1) Dziat Administracji Sieci i Ustug Sieciowych (DASUS)

Do zadan Dziatu Administracji Sieci i Ustug Sieciowych nalezy:

zapewnienie prawidtowego dziatania i statego rozwoju Uczelnianej Sieci Komputerowe;j
(USNET) oraz systemu tgcznosci telefonicznej;

zarzadzanie adresami internetowymi, nazwami domenowymi oraz numeracja telefoniczng
znajdujaca sie w dyspozycji Uniwersytetu;

realizacja ustug telekomunikacyjnych w ramach obowigzujacego w Uniwersytecie
regulaminu zamdwien publicznych;

prowadzenie umow i rozliczen z tytutu umow na ustugi telekomunikacyjne;

zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej USNET;

udzielanie uzytkownikom z Uniwersytetu konsultacji w zakresie administracji i zapewnienia
bezpieczenstwa sieci;

nadzér nad modernizacjg sieci komputerowych i telefonicznych w budynkach Uniwersytetu;
opracowanie oraz aktualizacja standarddw sieci oraz bezpieczenstwa sieci;

wykonywanie prac instalacyjnych w ramach okablowania strukturalnego;

zarzgdzanie pomieszczeniami infrastruktury teleinformatycznej oraz zainstalowang w nich
infrastrukturg techniczna;

zarzadzanie infrastrukturg informatyczng na potrzeby dziatdw Pionu Dyrektora ds.
Informatyzacji oraz projektéw informatycznych realizowanych przez Uniwersytet w ramach
infrastruktury utrzymywanej przez DASUS oraz w zakresie ustalonym pomiedzy
jednostkami;

utrzymanie i rozwoj centralnych ustug sieciowych w tym:

— ustug poczty elektronicznej,

— ustug hostingowych,

—  ustug katalogowych,

— systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

zapewnienie bezpieczenstwa utrzymywanych ustug;

wsparcie uzytkownikow;

prowadzenie rejestrow wskazanych w regulaminie sieci;
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p)

aktywny udziat w projektach realizowanych na rzecz Uniwersytetu;

2) Dziat Informatycznej Obstugi Toku Studiéw (DIOTS)

Do zadan Dziatu Informatycznej Obstugi Toku Studiéow nalezy:

a)

wdrozenie i utrzymanie centralnego systemu obstugi studiow umozliwiajacego
dokumentowanie toku studiow dla wszystkich rodzajow studiow, w tym utrzymanie
przeznaczonych dla studentéw i pracownikéw serwiséw WWW zwigzanych z centralnym
systemem obstugi studidw;

administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw w centralnym systemie obstugi studidw;
utworzenie i obstuga systemu wsparcia w zakresie uzytkowania centralnego systemu
obstugi studidw, w tym udzielanie konsultacji oraz organizowanie szkolen;

wspotudziat w realizacji zadan zwigzanych z nauczaniem na odlegtos¢;

administrowanie systemami informatycznymi (od poziomu maszyn wirtualnych)
utrzymywanymi przez dziat;

koordynowanie dziatan zwigzanych z informatyczng obstuga rekrutacji na studia;
koordynowanie dziatan zwigzanych z informatyczng obstuga elektronicznej legitymacji
studenckiej;

aktywny udziat w projektach informatycznych realizowanych na rzecz Uniwersytetu;
koordynowanie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig w systemie POL-on.

3) Dziat Informatycznych Systemdéw Zarzadzania (DISZ)

Do zadan Dziatu Informatycznych Systemow Zarzadzania nalezy:

a)

administrowanie i utrzymywanie bezawaryjnej pracy systemdw zarzadzania Uniwersytetem,
w szczegblnosci systemu finansowo-ksiegowego wraz z gospodarka materiatowa i srodkami
trwatymi, systemu kadrowo-ptacowego, internetowej aplikacji obstugi zaopatrzenia
i zamdwien publicznych;

wdrazanie i utrzymanie systemOw zarzadzania, w tym Zintegrowanego Systemu
Wspomagania Zarzadzania Uniwersytetem w wyzej wymienionym zakresie;

administrowanie i utrzymanie sieci komputerowej administracji ogélnouczelnianej;
kreowanie i realizacja polityki zakupdw oraz uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla potrzeb administracji ogélnouczelnianej;

utrzymanie odpowiedniej infrastruktury sprzetowej i oprogramowania dla potrzeb
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

biezaca pomoc uzytkownikom sieci komputerowej w administracji ogélnouczelnianej;
informatyczna obstuga posiedzen senatu;

aktywny udziat w projektach informatycznych realizowanych na rzecz Uniwersytetu;

4) Dziat Portalu i Serwisu WWW (DPiSWWW)

Do zadan Dziatu Portalu i Serwisu WWW nalezy:
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realizacja internetowa serwisu WWW Uniwersytetu z wykorzystaniem multimedidw, zgodnie
z najnowszymi dostepnymi technologiami;

wdrozenie i utrzymanie platformy programowej i bazodanowej dla potrzeb serwisu WWW
Uniwersytetu i portalu uniwersyteckiego w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
Scista wspodtpraca z dziatami odpowiedzialnymi za zawarto$¢ merytoryczna serwiséw WWW
w administracji ogélnouczelnianej, na wydziatach i w innych jednostkach Uniwersytetu;
wsparcie jednostek Uniwersytetu w zakresie projektowania, realizacji i wykorzystania
serwiséw WWW oraz udzielanie uzytkownikom konsultacji;

aktywny udziat w projektach informatycznych realizowanych na rzecz Uniwersytetu;

5) Centrum Ksztatcenia na Odlegtosé w Uniwersytecie Slaskim (CKO)

Do zadan Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ nalezy:

a)

(=)
~

el

D

pomoc w tworzeniu Systemu Ksztatcenia na Odlegtosc (SKO) w Uniwersytecie, konfiguracja
platform e-nauczania udostepnionych dla jednostek Uniwersytetu, szkolenia i konsultacje
zwigzane z ich obstuga;

tworzenie infrastruktury informatycznej dla SKO;

administracja i konserwacja serwerow;

udostepnianie jednostkom Uniwersytetu zasobow SKO;

udziat w opracowaniach, uruchamianiu i realizacji kursow doskonalacych w pracowniach
ksztatcenia elektronicznego;

konsultacje technologiczne w organizacji pracy osrodkoéw ksztatcenia za posrednictwem
Internetu;

organizacje konferencji, warsztatow i szkolen dla uzytkownikdw i projektantow SKO;

udziat w pracach regionalnych o$rodkéw Spoteczenstwa Informacyjnego oraz w pracach
miedzyuczelnianych jednostek rozwoju SKO;

udziat w realizacji projektow koncepcyjnych i wdrozeniowych w ramach wspétpracy
z innymi jednostkami.

6) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Chorzowskiego (ZIIKCh)
7) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Katowickiego (ZIIKK)
8) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Sosnowieckiego (ZIIKS)
9) Zespot Infrastruktury Informatycznej Kampusu Cieszynskiego (ZIIKC)

Do zadan zespotow infrastruktury informatycznej kampuséw nalezy obstuga informatyczna

jednostek Uniwersytetu w nastepujacym zakresie:

1) administrowanie i utrzymanie lokalnych sieci komputerowych;

2) biezaca pomoc uzytkownikom sieci komputerowych;

3) utrzymanie podstawowych ustug informatycznych adresowanych do spotecznosci
akademickiej w ramach danych sieci lokalnych;

4) administrowanie  komputerami oraz innymi  urzadzeniami informatycznymi
wykorzystywanymi na potrzeby zaje¢ dydaktycznych oraz prac biurowych;

5) prowadzenie inwentaryzacji zasobdw sprzetowych i programowych;
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6) nadzér nad infrastrukturg informatyczng wdrozong na potrzeby badan naukowych;
w przypadku podpisania umowy administrowanie tg infrastrukturg;

7) realizacja zdefiniowanej w Uniwersytecie polityki uzytkowania sprzetu oraz
oprogramowania komputerowego;

8) koordynowanie napraw i kasacji sprzetu informatycznego;

9) realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Uniwersytecie;

10) wsparcie jednostek Uniwersytetu w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej wdrazania
infrastruktury informatycznej w ramach projektow realizowanych w Uniwersytecie;

11) aktywny udziat w projektach informatycznych realizowanych na rzecz Uniwersytetu;

12) wsparcie zespotow infrastruktury informatycznej w innych kampusach w razie
wystapienia takiej koniecznosci.

B. Obstuga informatyczna, o ktérej mowa w lit. A nie dotyczy jednostek realizujgcych zadania
informatyczne we wtasnym zakresie.

10) Biuro ds. Cyberbezpieczenstwa (BC)

Do zadan Biura ds. Cyberbezpieczenstwa nalezy implementowanie w Uniwersytecie Polityki

Bezpieczenstwa Uniwersytetu Slaskiego, a w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z ZSZB,

b) udziat w modyfikacji Polityki Bezpieczenstwa, przygotowanie standardow,

c) wdrazanie Sytemu Zarzadzania Bezpieczenstwem, w szczegdlnosci wdrazanie postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Uniwersytetu w obszarze cyberbezpieczenstwa,

d) petnienie roli punktu kontaktowego dla instytucji zewnetrznych w obszarze
cyberbezpieczenstwa,

e) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb chcacych zgtosi¢ incydent bezpieczenstwa,

f) analiza incydentdw cyberbezpieczenstwa i prowadzenie spraw zwigzanych z tymi
incydentami,

g) wspotpraca z jednostkami uczelni w zakresie implementacji Polityki Bezpieczenstwa w
obszarze cyberbezpieczenstwa,

h) monitorowanie udostepnionych ustug w kontekscie ich zachowania i pojawiajgcych sie
incydentow bezpieczenstwa,

i) identyfikacja ryzyk w obszarze informatycznym,

j) wspotpraca z jednostkami uczelni w sprawie identyfikacji ryzyk zwigzanych z
bezpieczenstwem funkcjonowania uczelni.

k) wspotpraca z Dziatem Audytu w sprawie oceny realizacji postanowien Polityki
Bezpieczenstwa Informacji,

) przygotowywanie materiatdbw do szkolen w formie e-elearningu dla spotecznosci
akademickiej. Przeprowadzanie proaktywnych dziatan majacych na celu zwiekszenie
Swiadomosci uzytkownikow.

m) Petnienie funkcji SOC w zwyktych godzinach pracy.

n) Przechowywanie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa informacji.
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22.

23.

Dyrektor ds. technicznych Kampusu Chorzowskiego (DTKCh)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Chorzowskiego (DAGKCh) - zakresy zadan
Dziatéw Administracyjno-Gospodarczych Kampusoéw okresla pkt 45.

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AM)

Dziat Zaméwien Publicznych (DZP)

Do zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

w zakresie planowania zamdéwien publicznych:

a) inicjowanie i prowadzenie procesu planowania zaméwien publicznych na Uniwersytecie,
w tym informowanie uczestnikdw procesu planowania o wdrozeniu kolejnych faz procesu
planistycznego, tworzenie i publikacja planu zamdwien publicznych,

b) udzielanie odpowiedzi na pytania uczestnikdow procesu planowania dotyczacych procesu
planistycznego,

€) udziat w tworzeniu i modyfikacjach systemu informatycznego do obstugi planowania
zamowien publicznych,

d) przygotowanie i publikacja planu postepowan w oparciu o plany czastkowe jednostek
administracji ogélnouczelnianej;

w zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego:
a) wramach przygotowania postepowania:

weryfikacja i analiza wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego z punktu

widzenia specyfiki przedmiotu zamowienia, doboru trybu, warunkéw udziatu,

kryteriow oceny ofert czy warto$ci zamowienia,

— opiniowanie wnioskow o zastosowanie trybdw niekonkurencyjnych do postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego,

— weryfikacja, kompletowanie i nadzorowanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia  postepowania, czuwanie nad dochowaniem termindw
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego okreslonych przez przepisy
prawa,

— obstuga formalnoprawna dialogow technicznych,

— sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, wzoréw umow,

a takze innych dokumentdéw niezbednych do wszczecia postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego,

b) w ramach prowadzenia postepowania:
— sporzadzanie i publikacja ogtoszen w sprawach zamowien publicznych, konkursow
lub uméw ramowych, przygotowywanie wstepnego ogtoszenia informacyjnego
o planowanych zamowieniach,
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— udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, dokonywanie zmian tresci dokumentacji przetargowej,

— organizowanie prac komisji przetargowej oraz przewodniczenie jej obradom,

— organizowanie i prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybach negocjacyjnych,

— przyjmowanie i wysytanie korespondencji w sprawach dotyczacych postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego, przyjmowanie ofert i wnioskdw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

— wykonywanie dyspozycji dotyczgcych zabezpieczen wadialnych ustanowionych przez
wykonawcoéw w postepowaniach,

— dokonywanie oceny ofert (wnioskédw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu)
z formalnoprawnego punktu widzenia, weryfikacja i ocena dokumentéw ztozonych
wraz ofertami (wnioskami o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu) lub
dokumentéw przedtozonych przez wykonawcow w trybach negocjacyjnych,

— przedktadanie kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty (uniewaznienia postepowania) do zatwierdzenia lub warunkéw ustalonych w
ramach negocjacji w trybach negocjacyjnych,

— wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi odwotaniami i postepowaniem
odwotawczym,

— udziat w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa Izbg Odwotawcza
w charakterze petnomocnika pracodawcy,

w ramach udzielenia zamdwienia:

— sporzadzanie ostatecznej tresci umow zawieranych z wytonionymi wykonawcami,

— przygotowywanie i dokonywanie zmian zawartych umow,

— udziat w przygotowywaniu ofert w przypadku ubiegania sie przez Uniwersytet
0 zamdwienie w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci:

prowadzenie protokotow z postepowan, kompletowanie dokumentacji do celow
archiwalnych, prowadzenie rejestru zamdwien,

prowadzenie archiwum podrecznego dziatu,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych do
Urzedu Zamdwien Publicznych;

w zakresie dziatalnosci informacyjno - doradczej:

a)

biezace informowanie i rozpowszechnianie wsrdd jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu wszelkich informacji o zmianach w ustawie - Prawo zamowien
publicznych i wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych,

opracowywanie aktéw wewnetrznych, regulaminéw, wzorow drukéw zwigzanych z
procesem udzielania zamdéwien publicznych,

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej dziatu zawierajacej miedzy innymi
informacje na temat przepisébw prawa powszechnie obowigzujagcego oraz aktéw
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wewnetrznych, a takze opinii prawnych i wzoréw dokumentéw niezbednych w procesie
udzielania zamodwien publicznych,
d) organizacja szkolen oraz spotkan informacyjnych dla pracownikéow Uniwersytetu,
udzielanie indywidualnych porad oraz sporzadzanie opinii prawnych pracownikom z
zakresu zaméwien publicznych.

24. Dziat Logistyki (DL)

Do zakresu zadan Dziatu Logistyki nalezy: zapewnienie jednostkom Uniwersytetu ustug i

napraw, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania, tj.:

1) realizowanie ustug w kraju oraz poza granicami kraju, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, w tym Regulaminem ubiegania sie i udzielania zamdwien publicznych
przez Uniwersytet Slaski w Katowicach, na podstawie uzyskanych pisemnych wnioskéw
z poszczegolnych jednostek Uniwersytetu;

2) prowadzenie gospodarki magazynowej Uniwersytetu;
3) zapewnienie jednostkom Uniwersytetu dostepu do materiatdw ciggtego uzycia

znajdujacych sie w magazynach Uniwersytetu;

4) realizacja ustug transportowych.

1) Do zadan Sekcji Ustug (DL/SU) nalezy:

realizowanie ustug zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Uniwersytetu oraz dla
zachowania ciagtosci procesow dydaktycznych i badawczych (ustugi hotelarskie,
gastronomiczne, cateringowe, ttumaczenia, szkoleniowe, pralnicze, szewskie, naprawy
mebli, tapicerowania mebli, w tym drobne naprawy, naprawy zaluzji pionowych, ustugi
certyfikacyjne, obstuga kart ptatniczych, ustugi w zakresie organizacji konferencji, cwiczen
terenowych, ustugi przeprowadzkowe), w tym realizowanie serwisu gwarancyjnego
i pogwarancyjnego wyposazenia technicznego obiektow w zakresie ruchomych srodkéw
trwatych;

realizowanie ustug poza granicami kraju;

realizowanie ustug zwigzanych z projektami (wytonienie zespotu zarzadzajacego
projektem, wytonienie opiekunéw naukowych, ekspertdw zewnetrznych, recenzentdw,
nadzoru naukowego, wytonienie organizatora warsztatow, wytonienie wykonawcy do
przeprowadzenia badan ankietowych, wytonienie wykonawcy na organizacje konkurséw,
szkolen, seminaridw, zakwaterowanie uczestnikow stazy);

realizowanie ustug zwigzanych z oprogramowaniem komputerowym;

prowadzenie w odpowiednich urzedach celnych spraw w zakresie ustug stanowigcych
przedmiot dziatalnosci Dziatu Logistyki;

prowadzenie z wykonawcami ustalen dotyczacych podpisania umowy na realizacje ustug;
nadzoér nad realizacjg i odbiorem ustug;

realizowanie ustug na podstawie wnioskow, zgodnie z wybrang i zatwierdzong przez Dziat
Zamowien Publicznych procedurg przewidziang w ustawie - Prawo zamowien publicznych
oraz innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
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o o8

biezace gromadzenie ofert, katalogéw oraz informacji o ustugach, producentach,
wykonawcach, Sledzenie kierunkéw rozwoju;

ustalanie warunkoéw i terminow realizacji ustug innych niz wynikajacych zumoéw;
podejmowanie czynnos$ci oraz sporzadzanie witasciwych dokumentéw niezbednych dla
dochodzenia roszczen z tytutu wadliwej realizacji ustug, jak rowniez prowadzenie spraw
dotyczacych reklamacji realizowanych ustug;

przygotowanie kwartalnych sprawozdan o miedzynarodowej wymianie ustug DNU-K.

2) Do zadan Sekcji Ewidencji i Rozliczen (DL/SER) nalezy:

weryfikacja elektroniczna wnioskéw w systemie SAP skierowanych do Dziatu Logistyki
uruchamianie w systemie SAP wnioskow sktadanych w formie dokumentu;

wstepne wprowadzenie faktur i faktur korygujacych do systemu SAP;

wykonywanie  czynnosci  koniecznych  dla  utrzymania poprawnosci  danych
wprowadzanych

w module MMI w systemie SAP w tym modyfikacja lub kasowanie btednie
wprowadzonych dokumentéw lub danych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjonowaniem, rozliczaniem i zdawaniem
dokumentéw finansowo - ksiegowych;

kompletowanie posiadanej dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia kontroli;

prowadzenie (w formie elektronicznej) ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania

umow realizowanych w Dziale Logistyki;

przygotowywanie i sporzadzanie zestawien i rozliczen z przebiegu realizacji dotacji

z funduszy przeznaczonych na nauke;

przygotowywanie danych dla Dziatu Zamowien Publicznych do rocznego sprawozdania

0 udzielonych zamowieniach publicznych;

dokonywanie zgtoszen INTRASTAT;

obstuga ogodlnouczelnianego systemu drukowania i kopiowania, a w szczegdlnosci:

—  przygotowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na obstuge systemu
i dostawe urzadzen do systemu drukowania i kopiowania,

— zarzadzanie uzytkownikami systemu oraz przygotowanie i dystrybucja kart do
systemu, pomoc uzytkownikom przy obstudze systemu,

— nadzor nad serwisem urzadzen objetych systemem,

— rozliczanie kosztow dziatania systemu;

archiwizacja dokumentacji Dziatu Logistyki oraz wspétpraca z pracownikami Archiwum

Uniwersytetu;

zapewnienie transportu towarow i ustug, a w szczegdlnosci:

— realizowanie zleconych dostaw i przew6z 0osob w oparciu o otrzymane zlecenia,

— prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacja pojazdow
samochodowych, kontrolg kart drogowych, rozliczeniem materiatéw pednych,

— Swiadczenie ustug transportowych na rzecz Uniwersytetu,
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— realizacja przydzielonych zadan zgodnie z przepisami ustawy - Prawo Zamoéwien
Publicznych,

—  prowadzanie przegladdw technicznych pojazdéw samochodowych,

—  prowadzenie remontdw i napraw pojazddw samochodowych,

—  przygotowywanie rocznego sprawozdania PM-1 wymaganego odrebnymi przepisami,

—  przygotowywanie danych do sprawozdania o wprowadzaniu gazdw lub pytéw do
powietrza z proceséw spalania paliw.

3) Do zadan Sekcji Gospodarki Magazynowej (DL/SGM) nalezy:

zabezpieczenie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w materiaty - przyjmowanie,
magazynowanie i wydawanie materiatow ciggtego uzycia zamawianych przez magazyny,
uzupetnianie standw magazynowych na podstawie wnioskéw na dostawe izamdwien
sktadanych w ramach realizowanej umowy, w oparciu o stan materiatdw i analize potrzeb
jednostek Uniwersytetu;

przyjmowanie i wydawanie materiatdw zaméwionych przez realizatoréw dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu - np. materiatbw promocyjnych, drukéw scistego
zarachowania zwigzanych z przebiegiem studiow;

przyjmowanie, magazynowanie i wydawanie materiatdw z magazynéw zgodnie z metoda
FIFO oraz zwrotéw materiatdw, zwracajac jednoczesnie uwage na terminy przydatnosci
materiatow;

kontrola jakosciowa i ilosciowa dostarczonych materiatow;

przeprowadzanie w programie SAP elektronicznych procedur obstugi dokumentéw m.in.:
zapotrzebowanie, zamodwienie oraz dokumentéw obrotu magazynowego PZ, RW, MM, LK,
ZD, ZW do RW,Pt, WZ sprzedaz, faktury korygujace;

prowadzenie obrotu materiatowego stanowigcego element bilansu ksiegowego oraz
podlegajacego inwentaryzacji;

odbior, przechowywanie i wydawanie alkoholu etylowego zwolnionego z podatku
akcyzowego, podlegtego kontroli urzedu celnego, prowadzenie ksiegi obrotu alkoholem;
indeksowanie - opracowanie indekséw w elektronicznym programie SAP na potrzeby
zwigzane z obrotem materiatdw magazynowych, generowanie raportdw w systemie SAP;

planowanie - tworzenie raz w roku listy materiatdw ciagtego uzycia w oparciu o roczna
analize przychodu i rozchodu materiatdw w magazynach, wnioskowanie o zakupy
materiatow ciggtego uzycia zgodnie z planem rocznym;

analiza zapaséw materiatéw niechodliwych w magazynach i dbanie o ich biezace
uptynnianie;

sporzadzanie tabulograméw dla potrzeb Dziatu Ksiegowosci Majatkowej oraz magazynow
celem uzgodnienia stanéw magazynowych z ewidencjg ksiegowa.
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25. Dziat Zarzadzania Dostawami (DZD)

Do zakresu zadan Dziatu Zarzadzania Dostawami nalezy realizacja dostaw (zakupow) zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Uniwersytetu dla zachowania ciagtosci procesow
dydaktycznych i badawczych, oraz zapewnienie innych dostaw jednostkom Uniwersytetu,
niezbednych do ich prawidtowego funkcjonowania, w tym realizacja dostaw (zakupdw) w kraju
oraz poza granicami kraju, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z Regulaminem
ubiegania sie i udzielania zaméwien publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach, oraz
Ustawa PZP. Realizacja dostaw odbywa sie na podstawie uzyskanych pisemnych wnioskéw z
poszczegolnych jednostek Uniwersytetu.

Zakres zadan obejmuje w szczegolnosci:
1) realizacje dostaw w zakresie aparatury naukowo-badawczej, laboratoryjnej;
2) realizacje dostaw w zakresie urzadzen IT wraz z oprogramowaniem;
3) realizacje dostaw innych urzadzen niz ww., zgodnie z ,Harmonogramem realizacji dostaw
i ustug” zamieszczonym na stronie: https://us.edu.pl/pracownik/procedury-i-obieg-
dokumentow/logistyka;

4) realizacje dostaw materiatdw ,ciggtego zuzycia’, miedzy innymi: odczynnikow
chemicznych, artykutdw biurowych, srodkdéw czystosci, szkta laboratoryjnego, gazow
technicznych jak i specjalnych;

5) realizacje dostaw innych materiatdw niz ww., zgodnie z ,Harmonogramem realizacji
dostaw i ustug” zamieszczonym na stronie: https://us.edu.pl/pracownik/procedury-i-
obieg-dokumentow/logistyka;

) realizacje najmu pomieszczen, obiektow i débr ruchomych

) realizacje dostaw (zakupow) zagranicznych;

8) realizacje dostaw zwigzanych z projektami realizowanymi przez Uczelnig;

) prowadzenie w odpowiednich urzedach celnych spraw w zakresie dostaw stanowigcych
przedmiot dziatalnosci Dziatu Zarzadzania Dostawami;

10) nadzér nad realizacjg dostaw i odbiorem towaréw;

11) prowadzenie z wykonawcami ustalen dotyczacych podpisywania umow na realizacje
dostaw zaréwno krajowych jak i zagranicznych;

12) dochodzenia roszczen z tytutu wadliwej realizacji dostawy, lub dostawy wadliwego
towaru, w tym réwniez prowadzenie spraw dotyczacych jego reklamacji;

13) obstuge systemu SAP w zakresie realizacji dostaw;

14) przygotowywanie wyceny $srodkéw trwatych dla potrzeb rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych przez Dziat Inwentaryzacji;

15) przygotowywanie danych dla Dziatu Zaméwien Publicznych do rocznego sprawozdania
o0 udzielonych zaméwieniach publicznych;

16) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji Dziatu Zarzadzania Dostawami
koniecznej do prowadzonych kontroli we wspotpracy z Sekcja Ewidencji i Rozliczen
Dziatu Logistyki;

17) monitorowanie zakonczenia umow.
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26. Dziat Inwestycji i Infrastruktury Budowalnej (DIilB)

Do zadan Dziatu Inwestycji i Infrastruktury Budowalnej nalezy:

1) udziat w przygotowaniu i realizacji projektédw zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem
infrastruktury budowlanej Uniwersytetu;

2) planowanie inwestycji i remontéw obiektéw budowlanych, w tym:

a) wspétpraca z Dziatami administracyjno-gospodarczymi i uzytkownikami obiektéw
budowlanych w zakresie technicznym, formalno-prawnym i finansowym, zwigzana
z planowaniem inwestycji i remontow,

b) sporzadzanie propozycji planu inwestycji i jego zmian,

€) sporzadzanie propozycji planu remontdw i jego zmian,

d) wydawanie opinii technicznych;

3) przygotowywanie i realizacja oraz rozliczanie inwestycji budowlanych i remontéw obiektow
budowlanych:

a) zapewnienie przygotowywania niezbednych dokumentacji projektowych i technicznych,
odpowiednich szkicdw lub rysunkdw, a takze pozwolen, uzgodnien i opinii wymaganych
ustawa Prawo budowlane i odrebnymi przepisami prawa w tym zakresie,

b) reprezentowanie Uniwersytetu i udziat w postepowaniach poprzedzajgce rozpoczecie
robot budowlanych, w tym w sprawie pozwolenia na budowe lub zgtoszenia zamiaru
wykonywania robdt budowlanych,

C) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

d) wspétpraca z Dziatem Zamowien Publicznych (DZP) przy prowadzonych przez DZP
postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych w trybach przewidzianych ustawa
Prawo zamdéwien publicznych, w tym udziat w pracach komisji przetargowych,

e) organizowanie procesu budowy,

f) reprezentowanie Uniwersytetu, jako inwestora, na budowach przez sprawowanie kontroli
zgodnosci ich realizacji z projektem lub pozwoleniem na budowe, przepisami oraz
zasadami wiedzy technicznej,

g) sprawdzanie jakosci wykonywanych robot budowlanych i stosowania przy wykonywaniu
tych robot wyrobdw zgodnych z wymogami przepisoéw prawa,

h) sprawdzanie i odbiér robdt budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych oraz przygotowanie i udziat
w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do
uzytkowania,

i) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuniecia wad, a takze kontrolowanie
rozliczen budow,

j) sporzadzanie rozliczen kosztéw realizowanych inwestycji i remontow,

k) wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi oraz udzielonej gwarancji,

4) poddawanie obiektéw budowlanych okresowej kontroli, co najmniej raz w roku, polegajacej
na sprawdzeniu stanu technicznego elementéw budynku, budowli i instalacji narazonych na
szkodliwe wptywy atmosferyczne i niszczace dziatania czynnikdw wystepujacych podczas
uzytkowania obiektu, w zakresie specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej;
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8)

27.

wspotpraca z Dziatem Gospodarowania Nieruchomosciami, w ramach nadzoru
inwestorskiego, przy usuwaniu awarii zwigzanych z obiektami budowlanymi;

wspotpraca z Dziatami  administracyjno-gospodarczymi  w  zakresie opiniowania
technicznego zatozen realizacji prac remontowych obiektéw budowlanych, wytgczonych z
kompetencji DIilB;

wspotpraca z Dziatem Projektéw (DPR) w prowadzonych przez DPR procesach
przygotowania

i opracowania aplikacji o dofinansowanie z zewnetrznych srodkoéw finansowych oraz w
zakresie monitoringu i nadzoru nad realizacja projektdw, zwigzanych z rozwojem i
utrzymaniem infrastruktury budowlanej Uniwersytetu;

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pracy dziatu DlilB.

Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami (DGN)

Do zadan Dziatu Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy:

1)

12)

prowadzenie ewidencji budynkéw Uniwersytetu - sporzagdzanie ich biezgcych zestawien, w
tym przesytanie danych do aktualizacji informacji odnosnie powierzchni budynkéw na
stronie internetowej Uniwersytetu oraz na potrzeby ankiet i rankingow;

sporzadzanie dtugoterminowych umow najmu, dzierzawy oraz uzyczenia; wspotpraca
z kierownikami jednostek Uniwersytetu i ksiegowoscig w zakresie prawidtowej realizacji
warunkéw umow;

ewidencjonowanie zawartych umoéw w celu efektywnego zarzadzania wynajmowanymi
powierzchniami;

analiza ekonomiczno-merytoryczna zawartych uméw, w tym stata analiza czynszdw najmu
pod katem efektywnosci ekonomicznej i gospodarczej;

przekazywanie aktualnej informacji do ksiegowosci o wystepowaniu najmow
w budynkach, w celu prawidtowego rozliczania kosztow Uniwersytetu;

sporzadzanie wykazow obowigzujgcych umoéw uzyczenia wraz z ponoszonymi z ich tytutu
kosztami;

obstuga umowy uzyczenia z Archidiecezjg Katowicka, czuwanie nad poniesionymi z jej
tytutu wydatkami;

przygotowywanie danych do deklaracji podatku od nieruchomosci oraz wywozu
nieczystosci (Sosnowiec, Cieszyn i Szczyrk) Uniwersytetu, sporzadzanie deklaracji oraz ich
korekt do urzedéw miast;

rozliczanie mediow Uniwersytetu;

analiza ptatnosci z tytutu zawartych umow oraz staty nadzoér nad wiasciwym rozliczaniem
sie najemcow w porozumieniu z Kwestura;

rozliczanie kosztow zuzycia mediéw poprzez SAP VIM oraz rozksiegowywanie ich zgodnie
z aktualnymi informacjami przedktadanymi przez kierownikéw jednostek Uniwersytetu
oraz ksiegowosc;

gromadzenie danych i wyliczanie kosztéw uzytkowania budynkdw oraz prowadzenie bazy
kosztéw mediéw w budynkach;
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13)

14)
15)

16)

17)

18)

analiza kosztéow zuzycia nosnikéw medidéw, przygotowywanie prognoz ilosciowo -

wartosciowych;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie zuzycia mediow Uniwersytetu;

w zakresie zamowien publicznych coroczne opracowywanie plandéw zamoéwien na

podstawie zgtaszanych potrzeb, w szczego6lnosci: ustug porzadkowo - czystosciowych

(zwytaczeniem  pralniczych), wywozu nieczystosci  (z wytaczeniem odpadéw

niebezpiecznych, podlegajacych utylizacji), ustug dotyczacych eksploatacji urzadzen i

instalacji budynkowych, kontroli urzadzen i sprzetu przeciwpozarowego, ochrony

przeciwpozarowe] oraz deratyzacji w obiektach Uczelni,

wspotpraca z kierownikami jednostek Uniwersytetu w zakresie prawidtowego opisu

przedmiotu zamdwienia oraz ustalenia wartosci zamdwienia; czuwanie nad prawidtowa

realizacjg umow zawieranych w wyniku postepowan przetargowych;

w zakresie systemu SAP RE:

a) zaktadanie i aktywacja uméw na podstawie rzeczywistych cech umoéw najmu,
przyporzadkowanie partneréw biznesowych, obiektéw najmu oraz zdefiniowanie
warunkow czynszowych; sporzadzanie miesiecznych kontraktéw umaéw,

b) dodatkowe rozksiegowanie faktur za media na budynki,

C) prowadzenie ewidencji standéw licznikbw wg danych wprowadzanych przez
administratorow obiektow — odczytow zuzycia medidw,

d) sporzadzanie raportow poréwnawczych kosztéow i przychoddéw przypadajacych na
budynek,

e) realizacja zadan zwigzanych z modyfikacjg systemu informacyjnego o budynkach,
wprowadzania nowych funkcjonalnosci w ramach systemu;

nadzér nad eksploatacjg budynkdw i obiektow uczelnianych, w tym:

a) zawieranie umow przytaczeniowych i o dostawe medidw,

b) realizowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego wyposazenia technicznego
obiektow, w zakresie urzadzen i instalacji eksploatacyjnych zwigzanych z infrastruktura
budynkowa tj: m.in. UDT, systemy PPOZ, BMS,

€) zlecanie napraw instalacji i urzadzen budynkowych wyspecjalizowanym podmiotom za
zachowaniem procedur okreslonych w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych
oraz ustawa PZP, nadz6r nad pracami wykonywanymi przez podmioty zewnetrzne,

d) poddawanie obiektow budowlanych okresowej kontroli, co najmniej raz na 5 lat,
polegajacej na sprawdzeniu stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania obiektu
budowlanego, estetyki obiektu budowlanego oraz jego otoczenia; kontrolg tg powinno
by¢ objete rowniez badanie instalacji elektrycznej i piorunochronnej w zakresie stanu
sprawnosci potgczen, osprzetu, zabezpieczen i srodkdw ochrony od porazen, opornosci
izolacji przewoddw oraz uziemien instalacji i aparatéw oraz przekazywanie ich
wynikéw wtasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni,

e) opiniowanie wnioskow jednostek o nadanie sprawie trybu—i koordynacja usuwania
awarii,

f) aktywne prowadzenie gospodarki mediami:

— sporzadzanie bilansoéw zuzycia mediow w celu zawierania umow na ich dostawe,
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19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)

28.

— proponowanie oraz wdrazanie programow zmierzajgcych do uzyskania oszczednosci
w zakresie zarzgdzania mediami,
— wykonywanie analiz techniczno-ekonomicznych w zakresie kosztow eksploatacji
obiektow,
g) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji eksploatacyjnej budynkdw i obiektow,
h) przekazywanie wytycznych w sprawie eksploatacji instalacji i urzadzen budynkowych
administratorom poszczegélnych budynkdw;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi i komunikacyjnymi
w Uniwersytecie:
a) przygotowywanie specyfikacji przetargowych w zakresie ubezpieczenia majatkowego
i komunikacyjnego w Uniwersytecie,
b) informowanie administracji obiektow o zakresie ubezpieczenia majatkowego
i komunikacyjnego,
C¢) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ubezpieczenia majgtkowego i
komunikacyjnego Uniwersytetu;
prowadzenie procedury sprzedazy nieruchomosci, obstuga w zakresie przygotowania
dokumentacji, dokumentowania prac komisji konkursowej, przetargowej, publikacja
ogtoszen, przekazania dokumentacji do wtasciwej jednostki Uniwersytetu celem zawarcia
umowy notarialnej;
procedowanie procesu zakupu montazu mikroinstalacji fotowoltaiki w dedykowanych
obiektach Uczelni po rozeznaniu mozliwosci technicznych oraz zasadnosci ekonomicznej
realizacji zadania;
opiniowanie i przygotowywanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektdw
Uniwersytetu;
przeprowadzanie okresowych kontroli p.poz budynkow Uczelni;
organizowanie probnych ewakuacji w budynkach Uniwersytetu i dbanie o ich prawidtowy
przebieg;
nadzor nad realizacjg obowiazku deratyzacji w obiektach Uczelni;
nadzor nad kompletnoscia, terminowoscia wpisywania przez upowaznione podmioty lub
administratoréw obiektéw danych do systemu CRO (Centralny Rejestr Operatoréw i
\urzadzen chtodniczych);
przekazywanie do wiasciwych jednostek informacji uzyskiwanych z systemu UDT
dotyczacych urzadzen rejestrowanych i podlegajacych przegladom okresowym.
Informowanie o zaleceniach UDT.

Inspektorat BHP (BHP)

Do zadan Inspektoratu BHP nalezy:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
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11)

12)

13)

14)

sporzadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec¢ technicznych i

organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow

oraz poprawe warunkdw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uniwersytetu oraz przedstawianie

propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-

organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktoérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,

aparatury oraz inne urzadzenia majace wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogoélnych

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opiniowanie tych instrukcji na

poszczegolnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw i

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca;

prowadzenie szkolen wstepnych oraz organizowanie szkolen okresowych,

specjalistycznych  (autoklawy, pierwsza pomoc przedmedyczna, itp.) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich pracownikéw Uniwersytetu;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do

dokonywania badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkdéw

ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i

pomiarow oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotdziatanie ze stuzba zdrowia sprawujacg profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw;

wspotdziatanie z PIP, PIS oraz PSP w sprawie przestrzegania przepiséw zwigzanych

z bezpieczenstwem pracy w Uniwersytecie;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

uczestniczenie w pracach, powotanej przez rektora, komisji bezpieczenstwa pracy oraz w

innych uczelnianych komisjach zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny

pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy, przegladach
technicznych obiektéw;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

29.

30.

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

kontrola nad prawidtowym gospodarowaniem odpadami biologicznymi, chemicznymi, i
medycznymi w Uniwersytecie;

nadzoér nad bezpiecznym gromadzeniem, segregacjg i bezpiecznym przechowywaniem
substancji chemicznych, zgodnie z ustawga o odpadach;

zawieranie uméw z firmami zajmujacymi sie odbiorem odpaddéw biologicznych,
chemicznych, medycznych oraz sprzetu elektrycznego i elektronicznego;

nadzor i wspotpraca z firmami zajmujgcymi sie odbiorem zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego w Uniwersytecie;

sporzadzanie sprawozdan i raportdw za korzystanie ze srodowiska, z ilosci wytwarzanych
odpaddéw w Uniwersytecie oraz o sposobach gospodarowania nimi;

prowadzenie rejestréow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na
stanowiskach pracy w Uniwersytecie;

sporzadzanie sprawozdania i prowadzenie rejestru pracownikdéw narazonych na dziatanie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikdw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotworczym, mutagennym lub reprotoksycznym;

wspotpraca z Centrum Spraw Pracowniczych w wystawianiu skierowan na badania
profilaktyczne (wstepne, okresowe i kontrolne) oraz urlopy dla poratowania zdrowia.

Dyrektor ds. technicznych Kampusu Katowickiego (DTKK)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Katowickiego - zakresy zadan Dziatow
Administracyjno-Gospodarczych Kampuséw okresla pkt 45.

Jednostki podporzadkowane zastepcy kanclerza (ZKA-AK)

Dziat Ksztatcenia (DK)

Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy:

1)

organizacja i obstuga procesu rekrutacji na studia, w tym opracowywanie projektéw
regulacji prawnych dotyczacych rekrutacji, obstuga spraw kandydatow na studia,
diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji;

organizowanie, koordynowanie i obstuga prac komisji rekrutacyjnych oraz innych organéw
Uniwersytetu uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym;

diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji w celu poprawy jego
jakosci i skutecznosci oraz dostosowywania go do potrzeb kandydatow i potrzeb
Uniwersytetu;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na wszystkich studiach
prowadzonych w Uniwersytecie;
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5) wspétdziatanie z jednostkami dydaktycznymi przy tworzeniu nowych kierunkow i
specjalnosci studiéw oraz w sposobie ustalania zaprzestania ich dalszego prowadzenia;

6) prowadzenie ewidencji kierunkéw studiéw i rejestru specjalnosci prowadzonych w
Uniwersytecie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych w poszczegolnych
jednostkach dydaktycznych, w tym rozliczanie indywidualnie nauczycieli akademickich z
pensum i godzin ponadwymiarowych; ewidencja godzin zleconych;

8) wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstugg systemow informatycznych
Uniwersytetu w zakresie toku studidéw; w szczegolnosci prowadzenie albumu studenta i
ksiegi dyplomdw oraz Karty Kierunku - w systemie USOS;

9) sporzadzanie decyzji administracyjnych podejmowanych w indywidualnych sprawach w
zakresie toku studidw, w Il instancji;

10) koordynacja i nadzor nad programem mobilnosci studentéw i doktorantéw MOST;

11) sporzadzanie zbiorczych zamdwien na druki Scistego zarachowania, obowigzujace w procesie
dydaktycznym oraz nadzor nad ich rozliczaniem;

12) wspoétpraca z jednostkami Uniwersytetu w przygotowywaniu projektdw zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkdw zewnetrznych na dydaktyke;

13) wspotpraca z organami Uniwersytetu w zakresie kreowania polityki realizacji dziatan
dydaktycznych;

14) obstuga administracyjna komisji wtasciwej ds. ksztatcenia;

15) uczestnictwo w procedurach kasacyjnych dotyczacych drukéw Scistego zarachowania;

16) obstuga administracyjna Zespotu ds. ksztatcenia nauczycieli w Uniwersytecie Slaskim
w Katowicach;

17) wspotpraca z Kolegium Dydaktyki Ogolnouniwersyteckiej (KDO) w szczegdlnosci w zakresie
przygotowywania w systemie USOS oferty dydaktycznej realizowanych na poziomie
ogéblnouczelnianym zaje¢ z modutdw obszarowych wspierajacych ksztatcenie kierunkowe
oraz modutdw ksztatcenia nauczycielskiego, a w szczegdlnosci:

a) uruchamianie zajec i grup w cyklach dydaktycznych,
b) uruchamianie rejestracji na zajecia dydaktyczne,
c) definiowanie protokotéw egzamindw i zaliczen.

31. Kancelaria Ogoélna (KO)

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy:
1) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji pomiedzy wszystkimi jednostkami
Uniwersytetu;
2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w sposob i na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu, a w szczegdélnosci:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, dekretowanie,  skanowanie
i przekazywanie wtasciwym jednostkom wptywajacej do Uniwersytetu korespondenc;ji
zewnetrznej,
b) przyjmowanie i przekazywanie wtasciwym jednostkom dokumentacji wewnetrznej,
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C) przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie w rejestrze faktur oraz przekazywanie
do witasciwych jednostek otrzymanych w korespondencji tradycyjnej oraz elektronicznej
faktur, not i rachunkéw,

d) przyjmowanie, opracowanie, rejestrowanie i ekspedycja do wyznaczonego urzedu
pocztowego korespondencji wychodzacej oraz przygotowanie ksigzek nadawczych,

e) nadawanie przesytek kurierskich dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez
Kancelarie Ogolng oraz ich ewidencjonowanie,

f) rejestrowanie i przygotowywanie propozycji dekretacji pism, przekazywanie pism
z dyspozycja kanclerzy i kwestoréw do dalszego procedowania wtasciwym jednostkom,

g) prowadzenie ewidencji obstugiwanej korespondencji,

h) obstuga technicznych kont w systemie EZD,

i)

j)

obstuga korespondencji wptywajacej do Uniwersytetu poprzez e-Doreczenia,
rozliczanie ustug pocztowych i kurierskich, procedowanie faktur, przygotowanie not
obcigzeniowych za ustugi pocztowe oraz kurierskie,
k) obstuga sktadow chronologicznych;
3) zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscia elektroniczna:
a) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie prowadzonych spraw,
b) koordynowanie w zakresie przekazywania sprawozdawczosci elektronicznej do GUS
przygotowywanej przez jednostki merytoryczne,
€) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie spraw merytorycznie prowadzonych;
4) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania postepowan przetargowych na
ustugi pocztowe oraz kurierskie;
5) monitorowanie regulacji w zakresie zasad prowadzenia korespondencji oraz opracowywanie
aktualizacji zapisow do Instrukcji kancelaryjnej w Uniwersytecie;
6) archiwizowanie dokumentacji w zakresie spraw merytorycznie prowadzonych;
7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie kompetencji;
8) prowadzenie przez kierownika Kancelarii Ogdlnej nadzoru merytorycznego nad
prowadzonymi czynnosciami kancelaryjnymi w punktach kancelaryjnych Uczelni.

32. Dziat Spraw Obronnych i Ochrony (DSOO)

Do zadan Dziatu Spraw Obronnych i Ochrony nalezy koordynacja wszelkich dziatan zwigzanych z

bezpieczenstwem na terenie Uniwersytetu, w szczegolnosci:

a) Inicjowanie, rekomendowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w dziedzinie bezpieczenstwa
fizycznego i technicznego;

b) organizowanie szkolen oraz prowadzenie polityki informacyjno-prewencyjnej w zakresie
bezpieczenstwa;

C) wspotdziatanie ze stuzbami panstwowymi odpowiedzialnymi za utrzymanie porzadku
publicznego i bezpieczenstwa wewnetrznego;

d) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz kadra zarzadzajacg, w tym
dyrektorami kampusow, w zakresie zapewnienia porzadku i bezpieczenstwa na terenie
Uczelni;
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e) prowadzenia postepowan  wyjasniajacych w  przypadku zaistnienia incydentow

bezpieczenstwa fizycznego;

f) w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony cywilnej:

opracowywanie planéw operacyjnych, requlaminéw organizacyjnych, harmonograméw i
instrukcji o charakterze obronnym i ochronnym, z zakresu obrony cywilnej oraz
zwalczania skutkdéw klesk zywiotowych,

przygotowywanie szkolenia obronnego, treningdw i ¢wiczen zespotu kierowania,
cztonkdéw formacji obrony cywilnej oraz pracownikéw Uniwersytetu,

wspotpraca z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie spraw dotyczacych reklamacji
z urzedu, przydziatdw organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji obrony cywilnej,
planowania obronnego i obrony cywilnej, Swiadczen osobistych i rzeczowych,
koordynacja dziatan w zakresie organizacji Statego Dyzuru Uniwersytetu, w
szczegolnosci  przygotowania i aktualizacji dokumentacji oraz szkolenia 0s6b
wyznaczonych do petnienia dyzurow,

wspotudziat w organizacji pracy stanowiska kierowania rektora w statej siedzibie
i zZapasowym miejscu pracy,

utrzymywanie i zapewnienie wtasciwego dziatania punktu kontaktowanego Host Nation
Support - HNS (cywilne wsparcie dla sojuszniczych sit zbrojnych) w Uczelni,
wspotdziatanie w sprawach realizowanych zadan HNS z MNiSW,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych stanu przygotowan obronnych w Uniwersytecie i
przesytanie ich do MNiSW,

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w stosunku do wszystkich jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania obronne;

g) w zakresie ochrony osob i mienia oraz bezpiecznego niszczenia dokumentdw:

opracowywanie zatozen organizacyjno-technicznych do dokumentacji przetargowej, na
podstawie wnioskow otrzymanych z jednostek organizacyjnych w zakresie ustug i dostaw
ktorych Realizatorem jest DSOO,

wsparcie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz Samorzadu studenckiego w
zakresie zabezpieczenia fizycznego organizowanych przez nich wydarzen,

sprawowanie nadzoru nad witasciwg realizacja zadan wynikajacych z przepiséw umowy
na ustugi zabezpieczenia fizycznego oraz technicznego, terenu oraz obiektow
Uniwersytetu, przekazywanie pracownikom ochrony zadan statych i doraznych
wypracowanych na bazie biezacej analizy bezpieczenstwa w tym zdiagnozowanych
zagrozen, we wspotpracy z Administratorami obiektow oraz ich przetozonymi,
prowadzenie kontroli planowych oraz doraznych w zakresie realizacji umoéw na ochrone
fizyczng oraz techniczng,

nadzorowanie zadan wynikajacych z planu ochrony, obiektu podlegajacego obowiazkowej
ochronie,

koordynowanie oraz monitorowanie procesu odbioru oraz bezpiecznego niszczenia
dokumentow,

naktadania kar umownych w przypadku stwierdzenia niewtasciwe] realizacji zadan przez
Wykonawcow,
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— opracowywanie i rozliczanie faktur zwigzanych z realizacjg zadan dziatu,

— sprawowanie nadzoru nad rejestratorami, dostepu do nich oraz przechowywanie,
zabezpieczanie nagran z monitoringu wizyjnego i wydawanie na wniosek organow
publicznych zapiséw z monitoringu dla potrzeb prowadzonych postepowan,

— sprawowanie nadzoru (w tym administrowanie we wspotpracy z pionem IT) nad
sprawnoscig systemu zabezpieczen elektronicznych obiektéw oraz kontrolowanie
wiasciwego stosowania tego systemu przez uzytkownikow;

33. Osiedla Akademickie (OA), Domy Asystenta (DAS) i Dom Studenta (DS5K)
1) Osiedla Akademickie (OA)

Osiedle Akademickie w Katowicach - Ligocie (OAL)
Dom Studentanr1l  (OAL/DS1)
Dom Studentanr2  (OAL/DS2)
Dom Studentanr7  (OAL/DS7)

Osiedle Akademickie w Sosnowcu  (OAS)
Dom Studentanr2  (OAS/DS2)

Dom Studentanr3  (OAS/DS3)

Dom Studentanr4  (OAS/DS4)

Dom Studentanr5  (OAS/DS5)
Osiedle Akademickie w Cieszynie (OAC)
Dom Studenta ,DSN” (OAC/DSN)

Dom Studenta ,USka” (OAC/USKA)

2) Domy Asystenta (DAS)

Dom Asystenta nr 3 w Katowicach przy ul. Paderewskiego 32 (DAS3K)
Dom Asystenta nr 1 w Sosnowcu (DAS1S)
Dom Asystenta nr 2 w Sosnowcu (DAS2S)

3) Dom Studenta nr 5 w Katowicach przy ul. Paderewskiego 32 (DS5K)

Do zadan osiedli akademickich, domdw studenta i domow asystenta nalezy:

1) administrowanie oraz koordynacja i nadzdér nad wtasciwym uzytkowaniem i wyposazeniem
obiektow;

2) realizowanie planu zakwaterowania oraz kwaterowanie na podstawie dodatkowych
skierowan,
a takze kwaterowanie osob bezposrednio dokonujacych rezerwacji w domach studenckich
lub domach asystenta;
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9)

prowadzenie ewidencji mieszkancédw domoéw studenckich i domoéw asystenta, zatatwianie
spraw meldunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

pobieranie optat za pobyt w domach studenckich i domach asystenta, nadzér nad
terminowym ich uiszczaniem, prowadzenie ewidencji w tym zakresie i sporzadzanie
wymaganej sprawozdawczosci;

zapewnienie  wszystkim  mieszkancom i gosciom mozliwosci zapoznania @ sie
z obowigzujacymi regulaminami i przepisami wewnetrznymi, kontrola i egzekwowanie ich
przestrzegania;

ustalanie szkdd i brakéw w obiektach oraz obcigzanie nimi oséb, ktdre je spowodowaty;
wspotdziatanie z samorzadami obiektéw poprzez wzajemne informowanie sie i uzgadnianie
wazniejszych decyzji, w tym realizacja wnioskow mieszkancow i rad osiedli dotyczacych
prawidtowego funkcjonowania tych obiektow;

udziat i wspétpraca w interwencjach dotyczacych nagannych zachowan mieszkancow oraz
innych zdarzen losowych np. kradzieze, pobicia, wtamania, choroby (policja, pogotowie
ratunkowe, ochrona);

wykwaterowanie mieszkancéw i gosci zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i przepisami
wewnetrznymi;

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektow:

a) nadzor nad utrzymaniem bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz terenow
zewnetrznych,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej
obiektow,

C) zgtoszenie potrzeb w zakresie niezbednych remontéw, wyposazenia oraz zabezpieczenia
materiatow w tych obiektach;

11) zabezpieczenie mienia przed zywiotami i kradzieza.

34.

35.

36.

37.

Osrodek Wypoczynkowy w Szczyrku (OWSz)

Dyrektor ds. technicznych Kampusu Sosnowieckiego (DTKS)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Kampusu Sosnowieckiego - zakresy zadan Dziatow
Administracyjno-Gospodarczych Kampusow okresla pkt 45.

Jednostki podporzadkowane kwestorowi (KW):

Zastepcy kwestora (ZKW) realizujg zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslone
przez kwestora w uzgodnieniu z rektorem.

Dziat Ksiegowosci Gtéwnej (DKG)

Do zadan Dziatu Ksiegowosci Gtownej nalezy:
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15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu w zakresie wynikajacym z obowigzujacych
przepiséw prawa podatkowego, ustawy o rachunkowosci, ustawy — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce;

kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;

ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
zestawienia sald oraz ustalenie obrotdw kont syntetycznych w systemie SAP ERP;
ewidencja ksiegowa na kontach analitycznych w sposéb umozliwiajacy prawidtowe
sporzadzenie zestawienia sald kont analitycznych w systemie SAP ERP;

analiza i kontrola Kont Ksiegi Gtéwnej i kont analitycznych odbiorcéw oraz dostawcédw;
sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan do GUS, sprawozdan do MEiN,
sprawozdan do MRIT:

a) bilans,

b) rachunek zyskow i strat,

0) rachunek przeptywow pienieznych,

d) zestawienie zmian w kapitale wtasnym,
e) informacja dodatkowa,

f) sprawozdanie F-01/s,

0)) sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ,

h) POL-on w zakresie pracy dziatu,

i) sprawozdanie o terminach zaptat w transakcjach handlowych;

wspotpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania finansowego;
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi - Pierwszy Slaski Urzad Skarbowy;

prowadzenie ewidencji niezbednej do dokonania rozliczen podatkowych (VAT, PDOP);
sporzadzanie deklaracji CIT-8, CIT-O, CIT-MIT i CIT-ST;

sporzadzanie list ptatnosci na podstawie ktorych dokonywane s3 przelewy krajowe;
biezaca analiza i refundacje zwigzane z przeptywami na rachunku bankowym Funduszu
Wsparcia Os6b Niepetnosprawnych;

ustalanie rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

biezaca analiza i refundacje zwigzane z przeptywami na rachunku bankowym
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

biezaca analiza i refundacje zwigzane z przeptywami na rachunku bankowym Funduszu
Stypendialnego i Funduszu Stypendialnego z innych zrodet;

analiza wnioskoéw ,K” dotyczacych przedptat na konferencje krajowe w stosunku do
zaksiegowanych faktur i przesytanie informacji na wydziaty dotyczacych brakéw dowoddw
ksiegowych rozliczajacych przedptaty;

rozliczanie kont rozrachunkowych, dostawcow i odbiorcow, petna analiza rozrachunkdw;
sporzadzanie i wysytanie potwierdzen sald naleznosci do odbiorcow i dostawcow w
ustalonych terminach;

potwierdzanie zgodnosci sald dostawcow;

kontrolowanie terminowosci wptat od kontrahentéw, wysytanie wezwan do zaptaty
odbiorcéw (nie dotyczy studentéwy);

kierowanie spraw spornych do Zespotu Radcoéw Prawnych;

korespondencja z kancelariami komorniczymi;
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23)

24)
25)

26)
27)

38.

sporzadzanie list nierozliczonych zaliczek i przedptat i przekazanie informacji do Dziatu
Finansowego, Dziatu Mobilnosci Miedzynarodowych/Dziatu Rozwoju  Wspdtpracy
Miedzynarodowej i Dziatu Ptac;

uzgadnianie i rozliczanie sald na RMP - 841* (przypisanych do DKG), w zwigzku z
zamknieciem miesigca w ksiegach rachunkowych;

uczestniczenie w opracowywaniu planu Kont;

archiwizacja dowoddw ksiegowych;

przygotowywanie planu zamoéwien publicznych i sprawozdania z realizacji PZP w zakresie
ustug ksiegowych, audytorskich i podatkowych.

Dziat Sprzedazy i Podatkéw (DSP)

Do zadan Dziatu Sprzedazy i Podatkdw nalezy:
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ustalanie stawek podatku VAT;

kontrola dokumentoéw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

ustalanie obowigzku podatkowego VAT przy sprzedazy;

ustalanie odliczen podatku VAT w projektach i dotacjach;

kontrola opisow na dokumentach dot. podatku VAT;

weryfikacja faktur zwigzanych z wewnatrzwspélnotowym nabyciem (WNT) i importem
ustug;

opis faktur zagranicznych pod katem WNT, importu ustug;

ustalanie odpowiedniego kodu podatku na fakturach zakupowych;

ustalanie czynnosci (zwolnione, mieszane PRE, PRE, mieszane, opodatkowane);
ustalanie daty obowiazku podatkowego na fakturach dotyczacych zakupow;
przygotowanie rejestrow VAT;

sporzadzanie pliku JPK_VAT;

sporzadzanie informacji podsumowujacych VAT _UE;

uzgadnianie i opisywanie raportow z kas rejestrujacych;

zgtaszanie oraz aktualizowanie w urzedzie skarbowym danych dot. kas rejestrujacych;
sporzadzanie deklaracji i informacji zwigzanych z tzw. podatkiem u Zrodta oraz
procedurg OSS;

weryfikacja poprawnosci wystawianych i ksiegowanych faktur sprzedazy oraz faktur
korygujacych w systemie SAP;

ksiegowanie podatkow wynikajacych z rozliczen z kontrahentami zagranicznymi;
rozliczanie dostawcow zagranicznych - grupa: 4% 5% 6%;

przygotowywanie informacji do Rb-Z - dostawcy zagraniczni;

wysytanie potwierdzen sald odbiorcéw zagranicznych;

whnioski ORD-IN w zakresie podatku VAT i podatku u zrédta;

ksiegowanie i rozliczanie rozrachunkoéw - wypozyczenia miedzybiblioteczne;
ksiegowanie faktur od dostawcdw zagranicznych;

analiza konta 224" - rozrachunki z urzedem celnym;

korekta VAT dotyczaca srodkdw trwatych.
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39.

Dziat Ksiegowosci Projektow (DKP)

Do zadan Dziatu Ksiegowosci Projektow nalezy:

1)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] dla poszczegdlnych projektow
wspotfinansowanych ze zrodet krajowych i zagranicznych (zwanych dalej projektami), w
zakresie kont bilansowych i pozabilansowych;

realizacja ptatnosci dla poszczegdlnych projektdw z tytutu dostaw towardw i ustug;
realizacja ptatnosci zwigzanych z rozliczeniami z instytucjami zewnetrznymi (IP, 1Z, IW,
Liderzy, Partnerzy i inni) z tytutu rozliczen podczas realizacji projektu, rozliczen koncowych
oraz z tytutu np. korekt finansowych, odsetek karnych i innych;

ewidencja i kontrola $rodkéw finansowych na wyodrebnionych rachunkach bankowych
projektow;

analiza oraz refundacja zaangazowanych srodkédw wedtug zrédet finansowania;

analiza kont Ksiegi Gtéwnej wedtug projektow;

analiza kont pozabilansowych w zakresie realizacji projektow np. ewidencji struktury
zrédet finansowania projektu, wktadu wtasnego niefinansowego;

ewidencja oraz analiza kont 841* oraz kont 701%/702* wedtug projektéw;

miesieczne uzgadnianie i ewidencja dotacji w zwigzku z zakupem/wykorzystaniem
srodkow trwatych w projekcie;

kontrola poprawnosci i zgodnosci z zapisami ksiegowymi kwot wykazanych w czesci
finansowej wnioskdéw o dofinansowanie projektow zagranicznych oraz innych raportéw
okresowych i raportow koncowych;

kontrola prawidtowego obiegu dokumentow ksiegowych;

wyliczanie oraz ewidencja ewentualnych roznic kursowych powstatych z tytutu realizacji
wspotfinansowania w walucie obcej;

sporzadzanie sprawozdan w czesci finansowej w zakresie realizowanych projektéw oraz
dostarczanie innych danych finansowych na potrzeby sprawozdawczosci wewnetrznej
i zewnetrznej Uniwersytetu, np. do GUS, POL-on i innych;

opracowywanie zgodnie z wymogami programowymi polityk  rachunkowosci dla
poszczegolnych projektéw oraz innych zarzadzen w zakresie ksiegowosci projektow,
opiniowanie innych zarzadzen merytorycznie powigzanych;

archiwizacja dokumentoéw ksiegowych zgodnie z wymogami programowymi;

udziat w audytach i kontrolach wewnetrznych oraz zewnetrznych w zakresie ksiegowosci
projektow;

pomoc w przygotowaniu wyjasnien sktadanych do zewnetrznych instytucji nadzorujacych
i kontrolujgcych w zakresie zagadnien ksiegowych;

wspotpraca w innymi jednostkami w zakresie realizacji projektow w ramach ksiegowosci;
monitorowanie i zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci bezposrednim przetozonym oraz
innym osobom odpowiedzialnym za realizacje projektu;

rozliczenie rozrachunkdw z tytutu zaliczek, delegacji i stypendiéw (z programow NAWA i
Erasmus) dotyczacych projektdw krajowych i zagranicznych;
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21) wystawienie not obcigzeniowych zgodnie z otrzymang dyspozycja dotyczaca obstugi
projektdw krajowych i zagranicznych;
22) wspotpraca przy badaniu sprawozdania finansowego przez biegtego rewidenta.

40. Dziat Finansowy (DF)

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1) obstuga bankowa w zakresie sporzadzania i realizacji przelewow w systemach bankowych;
2) biezaca kontrola dokumentacji bankowe],

3) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych;

4) obstuga elektronicznych systemoéw bankowych ( e cards, imoje)

5) kontrola dokumentdw wynikajacych z zobowigzan Jednostki i realizacja ich ptatnosci;

6) realizacja transakcji w walutach obcych;

7) obstuga przypisanych zadan w zakresie realizacji stypendiéw;

8) obstuga przypisanych zadan w zakresie krajowych podrozy stuzbowych;

9) obstuga przypisanych zadan w zakresie ryczattdw samochodowych na jazdy lokalne do

celédw stuzbowych;
10) obstuga przypisanych zadan w zakresie wyjazddw zagranicznych i przyjazdoéw z zagranicy;
11) obstuga przypisanych zadan w zakresie zwrotu wadium;
12) obstuga przypisanych zadan w zakresie zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
whiesionego w pienigdzu;
13) kontrola formalna i rachunkowa dowodéw zrédtowych:
*zwroty za studia,
* zwroty nadptat z réznych tytutow,
* zaliczki state i jednorazowe
14) obstuga kasowa w zakresie wptat i wyptat;
15) prowadzenie dokumentacji obrotu kasowego;

)
)
16) wystawianie faktur sprzedazy wg wptywow na rachunki bankowe;
17) ewidencja i kontrola drukéw Scistego zarachowania;

)

18) archiwizacja dokumentow ksiegowych.
41. Dziat Ksiegowosci Majatkowej (DKM)

Do zadan Dziatu Ksiegowosci Majagtkowej nalezy:
1) prowadzenie centralnej ewidencji majatku uczelni w systemie SAP:
a) Srodkow trwatych,
b) wartosci niematerialnych,
C) wyposazenia,
2) kontrola formalna i rachunkowa dowoddéw obrotu srodkow trwatych;
3) uzgodnienia systemowe rejestrow faktur wystepujgcych w obrocie $rodkami trwatymi
wartosci niematerialnych i prawnych;
4) miesieczne uzgadnianie stanéw majatkowych Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych (WNP) w syntetyce i analityce, ksiegowanie amortyzacji i umorzenia, ksiegowanie
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protokotow OT oraz dekretacja dokumentow;

5) uzgadnianie i rozliczanie sald na RMP - 841%, w zwigzku z zamknieciem miesigca w ksiegach
rachunkowych dotyczgcych $srodkéw trwatych oraz WNP ;

6) wspotpraca z uzytkownikami majatku oraz uzgadnianie standw srodkdéw trwatych;

7) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych;

8) rozliczanie spiséw z natury majatku Uniwersytetu i réznic protokotow weryfikacyjnych;

9) prowadzenie wszelkich rozliczen ksiegowych i zmian w ewidencji na podstawie dowodéw

rozchodu;

10) weryfikacja wnioskdéw z typem dekretacji S, na podstawie zatacznika 4D oraz wnioskow
inwestycyjnych na podstawie zatgcznika ,Srodki trwate w budowie” Planu Rzeczowo-
Finansowego Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

11) prowadzenie rejestru 6 - faktury zakupu srodkéw trwatych i inwestycji;

12) prowadzenie, rozliczanie i uzgadnianie ewidencji wartosciowo- ilosciowe] niskocennych
sktadnikow majatku oraz kartoteki pozabilansowej (Magazyny poscieli D-sy);

13) ksiegowanie i uzgadnianie w wyznaczonych terminach ksiegozbioréw wszystkich bibliotek
Uniwersytetu;

14) prowadzenie, rozliczanie i uzgadnianie ewidencji ksiegowej materiatow i wyrobow gotowych
w magazynach Uniwersytetu;

15

16

17

18

kontrola rachunkowa dokumentéw magazynowych wystepujacych w obrocie magazynowym;
sporzadzanie oraz uzgadnianie stanéw obrotdw magazynowych w systemie;
nanoszenie dekretacji i numeru ksiegowego na dokumenty magazynowe;

o ~— ~—~— ~—

rozliczanie spisébw z natury w magazynach, ustalanie, wycena i ksiegowanie roznic

inwentaryzacyjnych;

19) tworzenie i ksiegowanie dowodéw MM na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
drukéw scistego zarachowania;

20) kontrola rachunkowa kompletu dokumentdw dotyczacych likwidacji materiatow;

21) prowadzenie rejestru likwidowanych materiatdw - ewidencja protokotdw likwidacji;

22) wycena wnioskéw kasacyjnych oraz likwidacja $rodkéw na podstawie protokotow
kasacyjnych;

23) analiza i ksiegowanie odchylen od cen ewidencyjnych materiatéw;

24) kontrola odliczenia podatku VAT na fakturach oraz dokumentach magazynowych;

25) sporzadzanie i uzgadnianie zestawien dostaw niefakturowanych i towaréw w drodze;

26) sporzadzanie do jednostek organizacyjnych (DBiK, wydziaty, instytuty etc.) planu amortyzacji;

27) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, rozliczanie o0so6b materialnie
odpowiedzialnych za druki;

28) sporzadzanie miesiecznych zestawien aparatury i laboratoriow Uniwersytetu;

29) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie standw majatku;

30) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie POL-on;

31) przygotowywanie danych do pliku JPK w zakresie gospodarki magazynowej;

32) analiza kont pozabilansowych;
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33) miesieczne uzgadnianie i ewidencja dotacji w zwiazku z zakupem/wykorzystaniem srodkéw
trwatych w projektach;

34) prowadzenie pozasystemowych plikow (w tym: excel) w celu opracowywania
raportow/weryfikacji naktadéw dotyczacych prowadzonych inwestycji oraz wykorzystanych
srodkéw podczas weryfikacji wnioskéw z typem dekretacji ,S7;

35) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie prawidtowych zapiséw
na obiektach kontrolingowych;

36) wspotpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania finansowego;

37) wspétpraca z instytucjami kontrolujgcymi — w zakresie realizowanych projektéw;

38) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan do GUS, sprawozdan do MEiN:

a) bilans (w zakresie pracy dziatu),

b) opracowanie planu rzeczowo-finansowego, zmiany planu rzeczowo-finansowego na
formularzach MEiN (w zakresie pracy dziatu),

¢) informacja dodatkowa (w zakresie pracy dziatu),

d) sprawozdanie F-01/s (w zakresie pracy dziatu),

e) sprawozdanie PNT-01/s (w zakresie pracy dziatu),

f) sprawozdanie F-03;

39) wystawianie not obcigzeniowych w oparciu o otrzymane wyjasnienia dotyczace niedoboréw;

40) przygotowywanie danych dla Dziatu Gospodarowania Nieruchomosciami:

a) dotyczacych wartosci obiektéw budowlanych dla poszczegolnych miast, w celu
sporzadzenia deklaracji podatkowych,
b) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku;
41) archiwizacja dokumentoéw ksiegowych.

42. Dziat Budzetowania i Kontrolingu (DBiK)

Do zadan Dziatu Budzetowania i Kontrolingu nalezy:
1) w zakresie planowania i budzetowania:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych niezbednych do podziatu
subwencji MNiSW na jednostki organizacyjne uniwersytetu biorgce udziat
w wypracowaniu subwencji wg algorytmu ministerialnego,

b) obliczanie wartosci wskaznikéw uniwersytetu poszczegoélnych sktadnikéw subwencji
MNiSW oraz prowadzenie statystyki w tym zakresie,

€) podziat subwencji wg przyjetego algorytmu oraz przekazanie informacji dziekanom
wydziatdw i kierownikom pozostatych jednostek organizacyjnych biorgcych udziat
W jej wypracowaniu,

d) wspédtudziat w opracowaniu zatozen formalnych planowania budzetu uniwersytetu
(prowizorium budzetowe, plan rzeczowo-finansowy, zmiana planu rzeczowo -
finansowego), w tym sporzadzanie zestawien i analiz kont kosztowych i przychodowych
poszczegolnych jednostek organizacyjnych uniwersytetu oraz wg rodzaju dziatalnosci
pod katem zatozen budzetowych,
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wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uniwersytetu w zakresie opracowania
prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego oraz zmian dokonywanych
w budzecie,

opracowanie zbiorczego prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego,
zmiany planu rzeczowo-finansowego na potrzeby wewnetrzne oraz przedtozenie do
zaopiniowania radzie uczelni,

opracowanie planu rzeczowo-finansowego, zmiany planu rzeczowo-finansowego na
formularzach MNiSW,

sporzadzenie sprawozdan (w tym: wykonanie planu rzeczowo - finansowego,
przygotowanie prognozy budzetowej na kolejne lata, wypetnianie ankiet, etc.) na
formularzach zewnetrznych i przekazywanie wymaganych danych do instytucji
zewnetrznych,

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w systemie POL-on,

biezace i okresowe sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego
w podziale wg kont kosztowych oraz jednostek organizacyjnych uniwersytetu,
prowadzenie poza systemowych plikdw (w tym: excel) w celu opracowywania formularzy,
raportéw, zestawien ad hoc,

koordynacja w zakresie gromadzenia danych do analiz zleconych przez witadze
uniwersytetu,

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia rady uczelni oraz posiedzenia senatu;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uniwersytetu oraz wkadzami uniwersytetu w
tym zakresie;

w zakresie kontrolingu:

a)

zaktadanie i zarzadzanie obiektami kontrolingowymi rzeczywistymi i statystycznymi
w dziatalnosci dydaktycznej i w dziatalnosci badawczej (rodzaje kosztéw, MPK, Zlecenia,
el. PSP),

zaktadanie, wprowadzanie biezacych zmian oraz kontrola budzetéow w dziatalnosci
dydaktycznej oraz w dziatalnosci badawczej,

obstuga rezerwacji funduszy w kazdym rodzaju dziatalnosci (w tym weryfikacja
whnioskdw w zakresie poprawnosci dekretacji kontrolingowej oraz dostepnosci srodkow
w budzecie),

akceptowanie dowodoéw ksiegowych dla potrzeb ujecia ich w ksiegach rachunkowych,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uniwersytetu w zakresie prawidtowych
zapisdw na obiektach kontrolingowych,

przeksiegowania kosztéw i przychodéw pomiedzy obiektami kontrolingowymi
w zakresie poszczegolnych rodzajow dziatalnosci (noty wewnetrzne, koszty posrednie),
biezagca analiza kosztéw i kontrola wykonania budzetu, w tym na poszczeg6lnych
obiektach kontrolingowych,

weryfikacja rozliczen konferencji oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
uniwersytetu w tym zakresie,

ewidencja kluczy rozliczeniowych oraz ksiegowanie wskaznikow statystycznych,
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okresowe rozliczanie kosztéw dziatalnosci socjalnej, bytowej, domoéw i stotowek
studenckich

okresowe rozliczanie kosztow dziatalnosci badawczej na konta wynikowe ksiegi gtownej,
okresowe rozliczanie kosztow dziatalnosci dydaktycznej na konta wynikowe ksiegi
gtownej,

uzgodnienie kregu kosztéw w obszarze kontrolingu uniwersytetu danego okresu
rozliczeniowego, zamkniecie oraz zablokowanie w systemie SAP;

zaktadanie struktury projektu el. PSP / konsultacje z osobg odpowiedzialng za projekt,
przygotowania koncepcji struktury ;

zaktadanie plikow Excel do kazdego projektu, zgodnie z umowa.

43. Dziat Inwentaryzacji (DI)

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy:

a) przeprowadzanie spisdw z natury,

b) monitorowanie gospodarowania mieniem podczas przeprowadzania spisoéw z natury;

c) tworzenie i aktualizacja wykazu pol spisowych zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami w

zakresie struktury organizacyjnej uczelni;

d) opracowanie plandw inwentaryzacji;

e) prowadzenie ewidencji wykonania plandw;

f) kontrola kompletnosci oznakowania srodkdw trwatych numerami inwentarzowymi;

g) prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania;

h) przekazywanie dokumentacji poinwentaryzacyjnej do Dziatu Ksiegowosci Majatkowej;

i) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie inwentaryzacji

1) Biuro Uczelnianej Komisji Kasacyjnej (DI/BUKK)

Do zakresu zadan Biura Uczelnianej Komisji Kasacyjnej nalezy:

a) kasacja ruchomych sktadnikéw majatkowych bedgcych na stanie pracownikéw US;

b) kasacja drukéw Scistego zarachowania, pieczatek, ksigzek, poscieli;

C) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci Majatkowej w zakresie dokumentacji zwigzanej
z procesem kasacji;

d) wspotpraca z Inspektoratem BHP w zakresie utylizacji kasowanego sprzetu
elektrycznego i elektronicznego.

Szczegotowy proces kasacji okresla Instrukcja wewnetrzna dotyczaca kasacji

ruchomych sktadnikéw majatkowych w Uniwersytecie Slaskim w Katowicach, okreslona
odrebnym zarzadzeniem Rektora.
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2) Biuro Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej (DI/BUKI)

Do zakresu zadan Biura Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy weryfikacja

réznic inwentaryzacyjnych oraz prowadzenie postepowania majacego na celu ustalenie

przyczyn ich powstania, a takze wskazanie sposobu rozliczenia, w szczegdlnosci:

a) powiadamianie osob materialnie odpowiedzialnych o zaistniatych réznicach;

b) pozyskiwanie wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych oséb
majacych wiedze w sprawach objetych weryfikacja;

€) analiza zestawien réznic i otrzymanych wyjasnien

d) zarzadzanie spiséw dodatkowych i kontrolnych

e) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Zarzadzania Dostawami;

f)  w sytuacjach spornych lub zwigzanych z obcigzeniem za niedobory konsultacja
z Zespotem Radcow Prawnych;

g) sporzadzenie koricowego protokotu weryfikacji.

44. Dziat Ptac (DP)

Do zadan Dziatu Ptac nalezy:

1)

w zakresie obliczania wynagrodzen: naliczanie oraz rozliczanie wyptat wynagrodzen oraz
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikéow Uniwersytetu oraz osob spoza
Uniwersytetu (zleceniobiorcow, dzietobiorcow, ustugobiorcow);

w zakresie obowigzkow wobec ZUS i NFZ:

a) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

b) przygotowywanie miesiecznej deklaracji rozliczeniowej z ZUS oraz imiennych raportow
0s6b ubezpieczonych,

c) obstuga elektronicznego systemu przekazu danych z ZUS ,PLATNIK”,

d) przygotowywanie dokumentacji ptacowej do ZUS dla oséb wnioskujacych o emeryture
lub rente;

w zakresie wypetniania obowigzkéw wobec Urzedu Skarbowego:

a) naliczanie i odprowadzenie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

b) przygotowywanie rozliczen PIT 8/11 dla wszystkich o0séb uzyskujacych przychody
w Uniwersytecie,

c) obstuga podatkowa cudzoziemcéw;

w zakresie obstugi Pracowniczego Programu Emerytalnego: naliczenie i odprowadzanie
sktadek cztonkow PPE oraz ich rozliczanie;

w zakresie sprawozdawczosci i analizy:
a) opracowywanie i przygotowywanie raportéw danych ptacowych,
b) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen dla GUS, MNiSW i innych.
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45.

Zakresy zadan Dziatéw Administracyjno-Gospodarczych Kampusdéw:

Cieszynskiego, Katowickiego, Sosnowieckiego, Chorzowskiego

Dyrektorzy ds. technicznych Kampuséw: Katowickiego, Sosnowieckiego, Chorzowskiego,
Cieszynskiego

1) zadaniem Dyrektorow ds. technicznych kampusow katowickiego, chorzowskiego,
cieszynskiego, sosnowieckiego jest nadzér nad wtasciwym utrzymaniem infrastruktury
budowlanej Uniwersytetu i terendw j3 otaczajacych pod katem technicznym,
organizacyjnym i finansowym, w tym w zakresie realizacji obowigzku utrzymania i
uzytkowania obiektdéw zgodnie z przepisami prawa budowlanego.

2) przez infrastrukture budowlang rozumie sie wszelkie obiekty nalezace do Uniwersytetu,
w tym domy studenta, asystenta, stotowki.

Dziaty Administracyjno-Gospodarcze:

Kompetencje Dziatdw Administracyjno-Gospodarczych Kampusow: Katowickiego,
Sosnowieckiego, Chorzowskiego, Cieszynskiego, Administracji Obiektéw Socjalnych

i Bytowych:

nadzor nad funkcjonowaniem poszczegdlnych obiektow przyporzadkowanych do Kampusu,

Administracji Obiektow Socjalnych i Bytowych:

a) kontrola czynnosci administracyjnych podejmowanych przez administratorow lokalnych,

b) akceptacja dokumentow przedktadanych przez administratora lokalnego, opiniowanie
dokumentéw kierowanych bezposrednio do zatwierdzenia przez kanclerza/ wtasciwego
zastepce kanclerza oraz dokumentdw tworzonych na polecenie DGN,

¢) kontrola organizacji pracy w obiekcie,

d) kontrola jakosci ustug realizowanych na terenie obiektu przy wsparciu wtasciwego
realizatora,

e) weryfikacja zgtoszen administratora lokalnego z zakresu administracji obiektem
i podejmowanie dziatan koniecznych do realizacji zgtoszenia,

f) wspotpraca z wkasciwym kierownikiem organizacyjnym wydziatu celem organizacji pracy
obiektu w aspekcie zarzadzania mieniem;

organizacja pracy obiektéw w aspekcie personalnym i merytorycznym:
a) okreslenie potrzeb w zakresie stanu osobowego pracownikéw obiektu,

(=)

) wnioskowanie o zatrudnienie pracownika,

(g

) ustalenie zakresu czynnosci dla pracownikéw obiektow,

Q

) decydowanie o czasowych zmianach obsady personalnej obiektow z uwagi na
okolicznosci wptywajace na zabezpieczenie potrzeb Kampusu w innej lokalizacji na
terenie miasta/Kampusu,

e) ustalenie sktadu mobilnej brygady remontowej, wyznaczenie zadan w perspektywie

krétko i dtugoterminowej,
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dobdr personelu pod wzgledem posiadanych kwalifikacji do obstugi poszczegélnych
obiektow,

wydawanie polecen realizacji zadan biezacych oraz zleconych przez inne podmioty
administracji ogélnouczelnianej w ramach wtasnych kompetenc;ji,

okreslenie trybu funkcjonowania obiektéw socjalnych i bytowych (w uzgodnieniu
i do decyzji kanclerza/zastepcy kanclerza),

wyznaczanie pracownikow do szkolen podnoszacych ich kwalifikacje oraz weryfikowanie
zasadnosci wnioskow pracownikow o skierowanie na szkolenia zawodowe,
wystepowanie do kanclerza z wnioskiem o skierowanie pracownika na szkolenie
podnoszace kwalifikacje,

kontrola terminu przeprowadzenia badan okresowych pracownikdw,

planowanie, organizacja i koordynacja prac stuzb konserwatorskich w wymiarze
Kampusu,

organizacja dyzurow pracowniczych w dni wolne od pracy celem zabezpieczenia
funkcjonalnosci obiektow,

zapewnienie dyscypliny pracy i egzekwowania przepiséw porzadkowych w obiektach,
organizacja pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP i Ppoz,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stosunku pracy podlegtych pracownikéw
(rozliczenie czasu pracy);

koordynacja zadan wspolnych dla obiektéw Kampusu/Administracji Obiektéw Socjalnych

i Bytowych:

a) organizacja dziatan wspolnych realizowanych przez Kampus,

b) ustalenie harmonogramu i zakresu prac prowadzonych w obrebie Kampusu,

¢) ustalanie kolejnosci realizacji zadan wspdlnych, nadanie zadaniom priorytetdw
i realizacja w najszybszej mozliwej perspektywie czasowej,

d) koordynacja w trakcie imprez ogélnouczelnianych organizowanych na terenie Kampusu;

wykonywanie polecen, zalecen Dziatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami w zakresie zadan
realizowanych przez DGN w odniesieniu do obiektow Uniwersytetu:

a)

wykonywanie polecen DGN w zakresie funkcjonowania technicznej infrastruktury
budynkowej,

wykonywanie polecen DGN w trakcie realizacji zadan w trybie awaria,

wykonywanie polecen DGN w zakresie dostosowania stanu pomieszczen do
wymaganych warunkdw pracy urzadzen i instalacji budynkowych,

wyznaczanie osob odpowiedzialnych i koordynowanie i kontrola ich pracy w zakresie
prowadzenia wpiséw do Centralnego Rejestru Operatoréw Urzadzen Chtodniczych
i informowanie DGN o zauwazonych problemach, nieprawidtowosciach,

wnioskowanie o zawarcie umow serwisowych dla obiektow (umowy z zakresu obstugi
urzadzen i instalacji budynkowych),

wykonywanie polecen DGN w zakresie dostarczenia informacji zwigzanych
z funkcjonowaniem obiektu oraz realizacjg obowigzkow sprawozdawczych Uniwersytetu,
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g) dostarczanie do DGN protokotu przekazania pomieszczed przy nawigzywaniu
i rozwigzywaniu umaéw najmu,

h) biezaca kontrola wykorzystywania pomieszczenn udostepnianych  podmiotom
zewnetrznym na podstawie umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia pod wzgledem zgodnosci
z umowa i aktualnym prawem Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach,

i) dostarczanie protokotu przekazania nieruchomosci zbywanych przez Uniwersytet;

okreslenie potrzeb w zakresie zamawiania ustug, dostaw i robot budowlanych i

przedktadania ich po weryfikacji do Uczelnianego Planu Zaméwien Publicznych:

a) okreslenie potrzeb Kampusu w perspektywie przyjetego okresu rozliczeniowego
(zwykle rok), w oparciu o informacje administratorow lokalnych,

b) polecenie administratorom lokalnym sporzadzenia plandéw zamoéwien dla
poszczegolnych obiektow,

c) weryfikacja pozycji kierowanych przez administratorow lokalnych do planu zamdwien,

d) przedktadanie zweryfikowanych pozycji planu zamowien dla poszczegolnych obiektow
Kampusu do witasciwego realizatora w ramach systemu informatycznego
udostepnianego przez uczelnie;

planowanie budzetu Kampusu / Administracji Obiektéw Socjalnych i Bytowych, w zakresie

administracji obiektami:

a) ustalenie poziomu planowanych wydatkéw w perspektywie roku budzetowego,

b) sporzadzenie planu rzeczowo finansowego Kampusu w oparciu o informacje obiektow
i poprzednie realizacje,

¢) przedktadanie planu rzeczowo-finansowego Kampusu do akceptacji kanclerza,

d) przekazanie zaakceptowanego planu rzeczowo-finansowego do Dziatu Budzetowania
i Kontrolingu,

e) kontrola realizacji planu przez obiekty,

f) dokonywanie korekty planu w uzasadnionych sytuacjach;

realizacja prac remontowych, renowacji w zakresie nie wymagajacym zaangazowania

podmiotéw zewnetrznych, nie wymagajacych uzyskania zezwolen podmiotow zewnetrznych

(realizacje wytaczone z kompetencji Dziatu Inwestycji i Infrastruktury Uczelnianej):

a) okreslenie zakresu potrzeb obiektow w przyjetej perspektywie czasowej i ustalanie
harmonogramu prac w danym okresie rozliczeniowym,

b) ustalenie hierarchii zadan zakwalifikowanych do realizacji,

¢) koordynacja proceséw zakupu materiatdw, narzedzi, sprzetu niezbednych do realizacji
zadan; zapewnienie logistyki zadania i koordynacja niezbednych dostaw,

d) delegowanie pracownikdéw obiektéw do realizacji zadan remontowych w obrebie
Kampusu,

e) nadzor nad realizacjg prac w obiektach,

f) konsultacja rozwigzan z wtasciwym inspektorem nadzoru technicznego,

g) wyznaczanie wiasciwego inspektora nadzoru do udziatu w pracach nadzorczych
i wykonawczych zadania,
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wnioskowanie do witasciwych dziatéw (DIilB, DGN) o udzielenie wsparcia
w zakresach prac wymagajgcych zaangazowania podmiotow zewnetrznych,

realizacja prac z wykorzystaniem wtasnych zasobow ludzkich,

rozliczanie budzetu prowadzonych prac;

koordynacja rozliczania uméw najmu w podlegtych obiektach:

a)

wskazanie 0séb odpowiedzialnych za fakturowanie zwigzane z obowigzujacymi w
obiektach umowami najmu,

kontrola prawidtowosci fakturowania najmoéw przez wskazanych pracownikéw,
wystawianie faktur korygujacych w uzasadnionych sytuacjach,

wykonywanie polecen DGN w zakresie realizacji umdw najmu obowigzujacych
w obiektach Kampusu / Administracji Obiektéw Socjalnych i Bytowych, w tym kontrola
realizacji przez partnerédw obowigzkéw finansowych wobec Uniwersytetu,

whnioskowanie do DGN o rozwigzanie dtugoterminowych uméw najmu z przyczyn
okreslonych w umowie;

przedktadanie wnioskow o realizacje ustug, dostaw, robdt budowlanych w administrowanych

obiektach:

a) zamawianie dostaw, ustug, robdt w administrowanych obiektach,

b) kontrola i weryfikacja wnioskow przedktadanych przez obiekty pod wzgledem
zasadnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym,

c) kierowanie zweryfikowanych wnioskdw do akceptacji kanclerza,

d) monitorowanie procesu realizacji ztozonego zamowienia w kontakcie z dziatami
merytorycznie obstugujgcymi konkretne zamowienia,

e) kierowanie przedstawicieli do udziatu w pracach komisji przetargowych w ramach

obstugi zaméwien sktadanych przez Kampusy;

10) przedktadanie na zadanie DGN danych statystycznych zwigzanych z funkcjonowaniem

obiektow:

a) przedktadanie wykazu kosztow w poszczegolnych grupach w przypadku koniecznosci
weryfikacji, doprecyzowania danych centrali,

b) wskazywanie przyczyn wzrostu kosztow odbiegajgcych od sredniej uczelnianej
w danej grupie kosztow,

¢) przekazywanie danych do raportow POL-on w zakresie nieruchomosci oraz do zestawien

tworzonych na polecenie GUS i innych podmiotéw zewnetrznych.

11) kontrola realizacji obowigzku prowadzenia ,Ksigzek Obiektow Budowlanych” przez

administratorow podlegtych obiektow:

a)

b)
0

kontrola prawidtowosci prowadzonych w obiektach Ksigzek Obiektu Budowlanego przy
wsparciu DGN oraz DIilB,

kontrola kolejnosci i kompletnosci wpisdw,

kontrola aktualnosci danych;
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d) wnioskowanie do DGN o poddawanie obiektéw budowlanych okresowej kontroli, co
najmniej raz w roku, polegajacej na sprawdzeniu stanu technicznego w zakresie:
— instalacji i urzadzen stuzacych ochronie srodowiska,
— instalacji gazowych oraz przewoddw kominowych (dymowych, spalinowych
i wentylacyjnych);

12) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe] pracownikdéw Kampusow / Administracji
Obiektow Socjalnych i Bytowych w zakresie obstugiwanym przez Kampus; realizacja zadan
w porozumieniu z Centrum Spraw Pracowniczych oraz Dziatem Ptac:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Kampusu / Administracji Obiektéw Socjalnych
i Bytowych w zakresie wymaganym dla biezgcej administracji,

b) kontrola terminowosci przeprowadzenia badan okresowych,

C) przeprowadzanie szkolen wymaganych przepisami zewnetrznymi  (szkolenia
stanowiskowe, okresowe - jezeli s3 wymagane),

d) weryfikacja i kontrola waznosci uprawnien pracowniczych do wykonywania obowigzkow
stuzbowych,

e) wnioskowanie o przyznanie premii regulaminowej,

f) wnioskowanie o obnizenie, podwyzszenie wymiaru premii regulaminowej
w uzasadnionych przypadkach,

g) sporzadzanie wnioskéw awansowych dla podlegtych pracownikdw,

h) kontrola czasu pracy podlegtych pracownikdw,

i) planowanie urlopdw pracownikéw administracji Kampusu i podlegtych obiektow;

13) przedktadanie wnioskéw do Uczelnianego Planu Remontow:

a) identyfikacja potrzeb w zakresie remontdw przy wsparciu stuzb technicznych
Uniwersytetu,

b) ustalenie hierarchii potrzeb w zakresie remontdw,

¢) planowanie srodkow finansowych na potrzeby remontdw;

14) koordynacja dziatan w ramach wspotpracy z Dziatem Promocji i innymi dziatami

merytorycznymi, w organizacji imprez uczelnianych:

a) zapewnienie obstugi technicznej i personalnej imprez ogolnouczelnianych wedtug
wytycznych wskazanych przez organizatora,

b) realizacja transportu materiatdw i wyposazenia wskazanego przez organizatora,

C) wsparcie organizatora w miejscach organizacji imprez, réwniez poza terenem uczelni,

d) wsparcie przy organizacji promocji doktorskich, wydarzen jubileuszowych, uroczystosci
uczelnianych;

15) koordynacja dziatarh pomiedzy podlegtymi obiektami w zakresie wykorzystania pomieszczen
zardowno na potrzeby wtasne jednostek jak i ich udostepniania podmiotom zewnetrznym:
a) opiniowanie wnioskdw potencjalnych najemcow w zakresie najmu pomieszczen,
b) prowadzenie harmonogramu wykorzystania pomieszczen typu aule, sale wyktadowe
w porozumieniu z witasciwymi dziekanatami, celem ich udostepnienia pod najem
komercyjny,
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C) przygotowanie pomieszczen wedtug wymagan zamawiajacego;
16) sporzadzanie umow jednorazowych dotyczacych najmow krotkookresowych do 30 dni;

17) wskazanie oséb odpowiedzialnych materialnie za mienie w ramach administrowanych
nieruchomosci i uzgadnianie warunkdéw spiséw okresowych z Dziatem Inwentaryzacji:
a) wskazanie osob odpowiedzialnych za mienie w obrebie budynku,

kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem,

(=)
~

uzgadnianie termindw spiséw inwentaryzacyjnych,

kontrola i akceptacja wnioskow kasacyjnych,

kontrola i akceptacja wnioskow o zmiane miejsca uzytkowania sktadnikdw mienia,
wskazanie os6b wydajacych merytoryczne opinie w zakresie wnioskdw kasacyjnych,

()
~

D

Q.
~ ~~—

N

jezeli takie sg wymagane,

g) uczestnictwo pracownikéw Dziatow Administracyjno-Gospodarczych  Kampusow
w pracach komisji kasacyjnej, z wytaczeniem pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego Kampusu Cieszynskiego (w pracach komisji kasacyjnej uczestniczy
pracownik Dziatu Inwentaryzacji);

18) prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla Administracji Kampusu / Administracji
Obiektow Socjalnych i Bytowych i podlegtych jednostek:
a) wskazanie osob odpowiedzialnych za prowadzenie rejestru w ramach jednostki,
b) kontrola zasadnosci i prawidtowosci wpisow,
¢) wnioskowanie do kanclerza o zgode na wpis dokumentu do rejestru w przypadku
zakresu merytorycznego dokumentu wykraczajgcego poza pozycje wskazane we
wtasciwym zarzadzeniu rektora;

19) gospodarka materiatowa Kampusu / Administracji Obiektow Socjalnych i Bytowych -
planowanie zamdwien dostaw i ustug:
a) kontrola gospodarki materiatowej prowadzonej w obiektach (kontrola dokumentacji,

pomieszczen magazynowych),

b) weryfikacja zasadnosci wnioskdw sktadanych przez obiekty,
c) przedktadanie wnioskéw do podpisu kanclerza,

kontrola sprawozdawczosci wykorzystania materiatdw przez obiekty,

koordynacja zamdwien dla wszystkich administrowanych obiektow,

f) weryfikacja dokumentow rozliczenia zuzycia materiatow,

g) koordynacja dziatan na linii Dziat Logistyki — Obiekty,

h) okresowa kontrola prowadzenia magazyndw w obiektach,

i) kontrola rejestrow prowadzonych przez obiekty (kartoteki osobowe, odziez robocza
i stuzbowa, okulary),

j) opiniowanie wniosku o udzielenie zaliczki statej administratorowi obiektu,

k) kontrola wykorzystania przydzielonych srodkéw finansowych,

) weryfikacja rozliczenia udzielenia zaliczki przed skierowaniem dokumentéw do
kwestury,
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m) wystepowanie z wnioskiem do Prorektora ds. Finanséw o przydzielenie, zwiekszenie
srodkow finansowych na realizacje dostaw, ustug, robot budowlanych w przypadku
wystapienia okolicznosci powodujacych konieczno$¢ realizacji dostaw, ustug, robét
budowlanych nie objetych Uczelnianym Planem Zaméwien, Planem Remontéw, w
przypadku koniecznosci wykonania prac w trybie awaryjnym wymagajgcych zwiekszenia
srodkéw Funduszu Awaryjnego;

20) delegowanie pracownikoéw do zadan realizowanych centralnie przez Uniwersytet:

a) wyznaczanie pracownikow do przygotowania merytorycznego, przeszkolenia do obstugi
modutéw merytorycznych w ramach uczelnianego zintegrowanego systemu zarzadzania,

b) delegowanie pracownikdbw do prac merytorycznych w zespotach tworzacych,
weryfikujacych, opiniujgcych  rozwigzania w obrebie modutdw uczelnianego
zintegrowanego systemu zarzadzania,

€) wyznaczenie pracownikédw odpowiedzialnych za prowadzenie czynnosci w obrebie
udostepnionych modutdéw zintegrowanego systemu zarzadzania uczelnig;

21) udziat w postepowaniach przetargowych dotyczacych obiektéw:
a) wyznaczanie przedstawiciela Kampusu / Administracji Obiektow Socjalnych
i Bytowych do udziatu w pracach komisji przetargowych w postepowaniach dotyczacych
administrowanych przez Kampus obiektach (dostawy materiatdow i urzadzen, ustugi
serwisowe, roboty budowlane),
b) sktadanie wyjasnien w toku prowadzonego postepowania przetargowego,
C) udzielanie wyjasnien w przypadku pytan sktadanych przez uczestnikéw postepowania;

22) udziat w realizowanych w obiektach pracach remontowych prowadzonych przez

poszczegolnych realizatorow:

a) kontrola realizacji prac remontowych, konserwacyjnych i naprawczych pod wzgledem
zgodnosci z zgtoszonym zapotrzebowaniem i zawartymi umowami,

b) zgtaszanie zauwazonych usterek i wnioskowanie o ich usuniecie,

€) zgtaszanie reklamacji w wyznaczonych terminach,

d) konsultacja rozwigzan dotyczacych szczegotéow realizowanych prac w trakcie ich
realizacji,

e) udziat w pracach komisji odbierajacych wykonanie prac i ewentualne zgtaszanie uwag
do protokotu,

f) prawo zakwestionowania prac wykonanych niezgodnie z umowa, zamdwieniem,

g) zgtaszanie do wtasciwego realizatora usterek w okresie gwarancyjnym.

23) prowadzenie i obstuga punktow kancelaryjnych w poszczegdlnych lokalizacjach:
a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej z jednostek  zewnetrznych
i wewnetrznych Uczelni i opracowywanie dokumentacji zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna,
b) prowadzenie rejestrow obiegu korespondencji w jednostce organizacyjnej w systemie
EZD,
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obstuga korespondencji wychodzacej: przygotowanie rejestréw przesytek wychodzacych
na zewnatrz, dostarczenie do Kancelarii Ogdlnej przygotowanych przez jednostki
korespondencji wewnetrznej,

d) dostarczanie do punktéow kancelaryjnych korespondencji pobranej z Kancelarii Ogélne;j

i rozdysponowanie jej w budynku.

Kompetencje obiektdw podlegajacych administracji Kampusu / Administracji Obiektow
Socjalnych i Bytowych:

kompetencje w zakresie biezgcego administrowania obiektem:

a)
b)

koordynacja prac pracownikow obstugi zatrudnionych w obiekcie,

delegowanie pracownikéow do pracy w brygadach wspolnych obstugujacych obiekty
Kampusu,

kontrola jakosci pracy w obiektach,

kontrola jakosci pracy serwisu sprzatajacego w obiekcie i zgtaszanie uwag w trakcie
realizacji ustugi,

protokolarny  okresowy odbior ustug utrzymania czystosci w  obiektach
z obowiazkiem uwzglednienia uwag dotyczacych jakosci realizacji umowy,
sygnalizowanie realizatorowi za posrednictwem Administracji Kampusu / Administracji
Obiektow Socjalnych i Bytowych probleméw zwigzanych z realizacja uméw -
whnioskowanie o natozenie kar umownych,

przyjmowanie zgtoszen pracownikow zatrudnionych w obiekcie w zakresie kompetenc;ji
realizowanych przez Administracje Kampusu,

przygotowanie pomieszczen do realizowanych w obiekcie procesow - dydaktycznych,
badawczych oraz zapewnienie wtasciwych warunkow pracy pozostatym pracownikom,
obligatoryjna biezaca kontrola funkcjonowania urzadzen, instalacji budynkowych
i zgtaszanie problemdw i nieprawidtowosci w ich funkcjonowaniu wtasciwym stuzbom,
zgtaszanie awarii w administrowanym obiekcie, wstepne zabezpieczenie miejsca awarii
przed przybyciem wtasciwych stuzb,

prawo zlecenia podmiotom zewnetrznym robot zabezpieczajacych obiekt przed
generowaniem wiekszych strat,

usuwanie drobnych awarii nie wymagajacych zaangazowania podmiotéw zewnetrznych,
realizacja prac konserwacyjno-naprawczych i remontowych w skali obiektu po
uzgodnieniu z kierownictwem Kampusu,

organizacja pracy stuzb ochroniarskich w obiekcie, organizacja pracy portierni - systemu
wydawania kluczy, kontroli upowaznien do pobierania kluczy,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej obiektu,

wstepne opiniowanie wnioskbw o0 zawarcie uméw najmu, w tym umow
krétkoterminowych; weryfikacja wnioskéw pod katem dostepnosci pomieszczen i
uzgodnienie warunkéw finansowych,
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r) wnioskowanie o zakup towardéw, ustug, robdt niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania obiektu i uzyskanie akceptacji dyrektora ds. technicznych Kampusu /
Administracji Obiektow Socjalnych i Bytowych,

s) wstepne opracowanie zatozen do planu remontéw dotyczacych obiektu i przekazanie ich
do weryfikacji przez Administracje Kampusu / Administracje Obiektéw Socjalnych i
Bytowych,

t) prace planistyczne zwigzane z okresleniem zakresu potrzeb obiektu w danym okresie
rozliczeniowym; zgtoszenie pozycji dotyczacych obiektéw do uczelnianego planu
zamowien publicznych po weryfikacji przez Administracje Kampusu / Administracje
Obiektow Socjalnych i Bytowych,

u) koordynacja dziatan w obrebie obiektu w przypadku organizacji imprez lokalnych lub
0 zasiegu ogolnouczelnianym,

v) organizacja stanowisk pracy pracownikow obstugi obiektu,

w) wyposazenie pracownikow obstugi w niezbedne narzedzia i sprzet ochrony osobistej,

X) przygotowanie obiektu do obchoddw uroczystosci panstwowych i uczelnianych -
wywieszanie flag, dekoracja obiektu, przygotowanie pomieszczen,

y) utrzymywanie porzadku na zewnatrz obiektu w obrebie administrowanej nieruchomosci
poprzez zlecenie prac podlegtym pracownikom badz nadzor nad realizacjg ustugi przez
podmiot zewnetrzny,

z) okresowe konserwacje elementow matej architektury wokot obiektow, malowanie tawek,
kraweznikdw, sadzenie roslin, pielegnacja zywoptotdw, trawnikow, klombdw,

aa) kontrola estetyki otoczenia obiektu poprzez koordynacje pracy dozorcéw,

bb) organizacja pracy szatni w obiekcie (jezeli wystepuje),

cc) realizacja zadan biezacych  wspomagajacych  proces  dydaktyczny, badawczy
i administracyjny w obiekcie na wniosek jednostek zlokalizowanych w obiekcie;
w zaleznosci od zakresu zadania dziatanie samodzielne lub przy wsparciu administratora
Kampusu,

dd) organizacja transportu materiatbw w obrebie Kampusu / obiektéw Administracji
Obiektow Socjalnych i Bytowych, w toku realizacji zadan zleconych przez Administracje
Kampusu / Administracje Obiektow Socjalnych i Bytowych lub zadan wtasnych;

kompetencje w zakresie zapewnienia bezpiecznych warunkdéw uzytkowania obiektow:

a) wykonywanie zalecen stuzb BHP i p.poz oraz zalecen pokontrolnych organdéw
zewnetrznych (PIP, Sanepid),

b) wyposazenie obiektu w niezbedny sprzet ochrony przeciwpozarowej i wnioskowanie
0 jego okresowa kontrole, konserwacje, w tym wnioskowanie o serwis instalacji
budynkowych zwigzanych z bezpieczenstwem uzytkowania obiektu,

¢) wnioskowanie w sprawie instalacji i systemow bezpieczenstwa, dostepu 0so6b
nieupowaznionych, monitoringu obiektdw,

d) wyposazenie obiektu w niezbedne instrukcje, oznaczenia drog ewakuacyjnych, gtéwnych
wytacznikow energii elektrycznej, gazu,

e) opracowanie planéw ewakuacji obiektu przy wsparciu odpowiednich jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

79



4)

6)

h)

utrzymywanie przepustowosci ciggdw komunikacyjnych,

zabezpieczenie przepisowych warunkéw obstugi rozdzielni budynkowych, w tym
wyposazenie ich w niezbedny sprzet ochronny (sprzet diaelektryczny) i zlecanie jego
okresowej kontroli,

zabezpieczenie obiektu przed wtamaniem i kradzieza;

kompetencje w zakresie gospodarowania mieniem:

prowadzenie magazynow podrecznych, zamawianie dostaw, pobieranie materiatow
z magazynéw Uniwersytetu i ich prawidtowe ewidencjonowanie, rozchoéd i rozliczanie,
zabezpieczenie pomieszczenn magazynowych przed dostepem osob nieupowaznionych,
sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych dotyczacych zuzywanych towardw,
prowadzenie kartotek pracowniczych w zakresie pobieranych narzedzi, kartotek odziezy
roboczej,

witasciwe oznaczenie srodkow trwatych,

przygotowywanie wnioskow kasacyjnych,

rozliczenie likwidacji srodkdw zawartych w protokole kasacyjnym (rozliczanie ztomu),
przygotowanie inwentarza do spisu inwentaryzacyjnego,

sktadanie wyjasnien po dokonanym spisie,

zgtaszanie szkéd w mieniu do wtasciwego ubezpieczyciela,

odbidr od os6b materialnie odpowiedzialnych skasowanego sprzetu przeznaczonego do
utylizacji, przechowanie i przekazanie go do firmy zajmujacej sie utylizacja,

organizacja wywozu skasowanego sprzetu;

rozliczenie czasu pracy:

a)

b)
0

d)
e)

raportowanie danych na temat czasu pracy oséb zatrudnionych w obiekcie do
Administracji Kampusu,

przedktadanie wykazu dnidwek i jego realizacji,

przedktadanie Administracji Kampusu / Administracji Obiektow Socjalnych i Bytowych
danych do planu urlopéw,

przedktadanie Administracji Kampusu danych do wnioskéw premiowych,

kontrola obecnosci pracownikéw obstugi;

rozliczenia najemcow:

wystawianie comiesiecznych faktur czynszowych i za korzystanie z medidéw na podstawie
zawartych umow,

kontrola wptywu naleznosci z tytutu najmu na konta Uniwersytetu,

protokolarne przekazanie pomieszczen najemcy i ich odbiér po zakonczeniu
obowigzywania umowy,

wystawianie faktur korygujacych,

zgtaszanie do DGN nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania umoéw i
nieprawidtowosci

w zakresie obstugi systemu SAP w obszarze fakturowania najmow;

prace planistyczne:

80



b)

0
d)

okreslenie danych do Uczelnianego Planu Zamoéwien Publicznych i przekazanie ich do
akceptacji Administracji Kampusu / Administracji Obiektdw Socjalnych i Bytowych oraz
ujecie ich w planie zbiorczym Kampusu,

zgtaszanie wnioskow do planu rzeczowo-finansowego obiektu,

tworzenie planéw w formie uzgodnionej z Administracjg Kampusu,

realizacja planéw zgodnie z ich zapisami;

eksploatacja obiektu:

a)
b)

0

biezace prace konserwacyjno-naprawcze,

whnioskowanie o realizacje ustug konserwacyjno-naprawczych poprzez witasciwego
realizatora po uzyskaniu akceptacji dyrektora ds. technicznych Kampusu,

przekazywanie do wtasciwego realizatora informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania przetargowego na naprawe, konserwacje, serwis instalacji i urzadzen
budynkowych, w tym urzadzen specjalistycznych,

udziat przy pracach serwisowych prowadzonych przez podmioty zewnetrzne
i pisemne potwierdzenia faktu wykonania ustugi (protokét, adnotacja na fakturze),
rozliczanie umow w zakresie utrzymania czystosci w obiektach i wokét nich
(kontrola jakosci ustug, terminowosci ich wykonania, okreslania ilosci wysprzatanych
powierzchni do zaptaty wynagrodzenia),

kontrola jakosci i wykonania prac zwigzanych z czyszczeniem elewacji zewnetrznych
obiektow - protokolarny odbidor wykonanych prac, ewentualne zgtaszanie uwag,
whnioskowanie o natozenie kar umownych,

zapewnienie utrzymania porzadku w pomieszczeniach technicznych,
a w szczegolnosci w pomieszczeniach, w ktorych zlokalizowano urzadzenia wymagajgce
witasciwych warunkow uzytkowania,

ustalenie harmonogramu czynnosci sprawdzajacych infrastrukture obiektu przez stuzby
konserwatorskie,

koordynacja pracy firm zewnetrznych wykonujacych ustugi serwisowe w obiektach
w sposob niezaktdcajacy pracy obiektu i zlokalizowanych w nim jednostek,
przyjmowanie zgtoszen osob zatrudnionych w obiekcie na zakup mebli, wyposazenia
pomieszczen i przedktadanie ich do weryfikacji przez Administracje Kampusu /
Administracje Obiektéw Socjalnych i Bytowych.
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