REGULAMIN ORGANIZACYJINY

AKADEMII MORSKIEJ W GDYNI
(wprowadzony Uchwala nr 63 Senatu Akademii Morskiej w Gdyni z dnia 27 maja 2010 roku)

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Celem dzialania administracji Akademii Morskiej jest:
1. Stworzenie warunkow do realizacji ustawowych zadan uczelni, a w szczego6lnosci
sprawnej i efektywnej realizacji procesu dydaktycznego, prowadzenia badan naukowych
1 ksztatcenia kadr naukowych.

2. Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy dla wszystkich pracownikéw Uczelni.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:

1. Zadania oraz zasady wspoétdziatania jednostek organizacyjnych  Uczelni
w zakresie administracji.

2. Formy kierowania administracja oraz sprawowania nad nig nadzoru.

3. Podziat kompetencji 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w zakresie administrowania Uczelnig.

4. Zaleznosci funkcjonalne 1 hierarchiczne pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami
1 komorkami przedstawione na schemacie organizacyjnym Akademii Morskiej w Gdyni —

zatacznik nr 1.

§3

W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:

— wydzialy jako podstawowe jednostki organizacyjne, ktorych liczbe i zadania okresla §14
Statutu Akademii Morskiej w Gdyni z dnia 02.03.2006r.

—  pozostate jednostki organizacyjne

—  komorki organizacyjne
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W niniejszym regulaminie stosuje si¢ nast¢pujace okreslenia:

1) Uczelnia - Akademia Morska w Gdyni,

2) rektor - Rektor Akademii Morskiej w Gdyni

3) senat - Senat Akademii Morskiej w Gdyni

4) jednostki organizacyjne - wydziat (podstawowa jednostka organizacyjna), jednostka

miedzywydziatowa, jednostka ogolnouczelniana, pion
(rektora, prorektora, kanclerza), katedra,

5) komorka organizacyjna - komorki wchodzace w sktad katedry, wydziatu, pionu
(rektora, prorektora, kanclerza) lub samodzielne
stanowiska

§5
1. Podstawowymi dokumentami, ktoére reguluja zasady postgpowania

w zakresie administrowania 1 zarzadzania Uczelnig s3g w szczego6lnosci:

Statut Akademii Morskiej w Gdyni z 02.03.2006r.

Regulamin pracy Akademii Morskiej w Gdyni z 25.11.2004r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Akademii Morskiej w Gdyni z
29.05.2009r

rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego w sprawie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach z 05.07.2007r.

Instrukcja ochrony budynkéw i budowli Akademii Morskiej w Gdyni przed kradzieza

i wlamaniem z 28.03.2006r.

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego z 21.03.2005r.

Instrukcja kancelaryjna i przepisy archiwalne z 01.10.2004r

Instrukcja inwentaryzacyjna rzeczowych sktadnikoéw majatkowych z 20.12.1995r

Regulamin premiowania z 01.08.20009r.

Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych z 24.03.2004r.

Regulaminy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

Polityka bezpieczenstwa Akademii Morskiej Gdyni z 20.12.2007r.

W Uczelni opracowano i1 wdrozono system zarzgdzania jakos$cig w zakresie ksztatcenia

na poziomie akademickim, prowadzenia prac naukowo-badawczych wedlug wymagan
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norm polskich 1 miedzynarodowych. Szczegoétowe zasady funkcjonowania systemu w
Uczelni okresla dokumentacja systemu zarzadzania jakoscia  (ksigga jakosci i

procedury).

§ 6

1. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych kieruja pracami podporzadkowanych

jednostek 1 komodrek oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za catoksztatt powierzonych

im zadan.

2. Do obowigzkow osob petnigcych funkcje kierownicze w szczegdlnosci nalezy:

zapewnienie dobrych warunkéw 1  organizacji pracy zgodnie z zachowaniem
postanowien Kodeksu Pracy,

dbanie o sprawne i prawidtowe wykonywanie zadan podlegtej jednostki i/lub komorKi
organizacyjnej,

okreslenie w formie pisemnej szczegdtowego zakresu odpowiedzialno$ci i uprawnien
dla podlegtych pracownikow,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,

zabezpieczenie mienia uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki i/lub
komorki organizacyjnej oraz nadzoér nad prawidtowa eksploatacja tego mienia,
organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem i1 doskonaleniem systemu zarzadzania
jakos$cia w podlegtej jednostce i/lub komorce organizacyjne;,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki i/lub
komorki organizacyjnej,

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki i/lub komorki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania

podporzadkowanych pracownikow.

§7

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien pracownikow Uczelni nalezy:

znajomo$¢ wlasnego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien,
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terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadan, wynikajacych z zakresu
czynno$ci oraz polecen przetozonego,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych, przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow bhp i ppoz, dbalo$¢ o mienie
Uczelni,

informowanie bezposredniego przetozonego o biezacym stanie wykonania zadan oraz
potrzebach niezbgdnych dla prawidtowego wykonania pracy,

postepowanie zgodnie z wymaganiami zawartymi w dokumentacji systemu
zarzadzania jako$cig.

§ 8

Wszyscy kierownicy, ktorym na zasadzie upowaznien rektora zostaly przekazane

do dyspozycji $rodki finansowe, zobowigzani s3 do prowadzenia nadzoru w zakresie

dysponowania tymi §rodkami pod wzgledem gospodarnos$ci, celowosci i zgodnosci wydatkow

z planem rzeczowo-finansowym.

§9

Wydatki wynikajace z realizacji zadan danej jednostki organizacyjnej powinny by¢

dokonywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami o finansach publicznych:

w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamo6wien publicznych z
29.01.2004r  (tekst jednolity Dz. U. z 2007 nr 223 poz 1655 z pdzn. zm.)

I Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych Akademii Morskiej w Gdyni.

§ 10

1. Pisma, dokumenty, informacje 1 sprawozdania wychodzace na zewnatrz uczelni podpisuje

rektor i w ramach udzielonych przez rektora pelnomocnictw: prorektorzy, kanclerz

I kwestor - kazdy w swoim zakresie dzialania.
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f)

Rektor oraz osoby upowaznione moga udzieli¢ pisemnie pelnomocnictwa kierownikom

jednostek organizacyjnych lub poszczegdlnym pracownikom Uczelni do podpisywania
okreslonych pism, sprawozdan lub dokumentow.

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia sg zwigzane wylacznie z osobg upowazniong oraz

zajmowanym przez nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska,

rozwigzania stosunku pracy pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

Pelnomocnictwa lub upowaznienia wygasaja po uptywie terminu waznosci lub z chwilg

ich cofnigcia.

Biezaca aktualizacja pelnomocnictw 1 upowaznien niezbednych do prawidlowej

dziatalnosci jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkow jej Kierownika.

Pelnomocnictwa i upowaznienia wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Specjalista ds. organizacyjnych.
Szczegdtowe zasady postgpowania z dokumentami reguluje Instrukcja kancelaryjna

I przepisy archiwalne.

§ 11

Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu rektora lub osoby upowaznione;j
powinny posiada¢ oznaczenia zgodne z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej
1 przepisoOw archiwalnych.

Parafy radcy prawnego obligatoryjnie wymagaja nastgpujace dokumenty przed
ich ostatecznym podpisaniem:

- umowy nietypowe 1 wzory umow typowych,

- dokumenty dotyczace:

rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia,

rozwigzania wzglgdnie zmiany dotychczasowej umowy o pracg z nauczycielem
akademickim,

roszczen majatkowych pracownikow lub innych osob, jezeli zachodzi watpliwos¢
co do zasadnosci roszczen,

wydania decyzji o umorzeniu wierzytelnosci, roztozeniu na raty lub wpisaniu w straty
(nie dotyczy decyzji dziekana o roztozeniu na raty ptatnosci czesnego za studia),

kupna, dzierzawy, najmu lub zamiany nieruchomo$ci albo zgloszenia wniosku
0 Wszczecie postepowania wywlaszczeniowego,

zawiadomienia wladz powotanych do $cigania o zaistnialym przestepstwie,
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9)

h)

odpowiedzi 1 wyjasnienia przesytane do organdow S$cigania, sadow, kolegiow
orzekajacych i komornikow w sprawach, w wyniku ktérych uczelnia moze ponosi¢
odpowiedzialno§¢ cywilno-prawng badz inng, szczegdlnie jezeli uczelnia jest strong
w postepowaniu przed tymi organami,

we wszystkich przypadkach budzacych watpliwosci natury prawne;.

Parafa radcy prawnego nie jest wymagana, jezeli do danej sprawy dotgczona jest pisemna
opinia radcy prawnego lub biura prawnego Uczelni.

Obstuge prawng w Uczelni moze prowadzi¢ kancelaria prawna wybrana przez rektora.

Szczegotowy zakres zadan kancelarii prawnej zawarty jest w odrgbnej umowie.

§ 12

Informacje o dzialalnosci uczelni dla srodkéw masowego przekazu udzielane mogg by¢
przez  rektora, rzecznika Uczelni lub osoby dzialajace w ramach posiadanych
petnomocnictw rektora.

Udostgpnianie materialdw o charakterze tajnym i poufnym reguluja odrebne przepisy.
Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wylacznie z zachowaniem przepiséw
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych z 29.08.1997 r. (tekst jednolity:
Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926) i Polityce bezpieczenstwa Akademii Morskiej Gdyni.

§13

Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wytaczeniem zastepstw, nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

Protokot powinien zawierac:

— wykaz zdawanych-przejmowanych akt i przekazywanych pieczgci,

— wykaz spraw nie zatatwionych,

— w odniesieniu do o0s6b materialnie odpowiedzialnych - wykaz sktadnikow

majatkowych wg arkusza spisowego z natury.

W przypadku gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, jego przetozony
winien powola¢ komisje celem przeprowadzenia spisu z natury i1 protokolarnego

przekazania dokumentacji i sktadnikow majatkowych.
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ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA AM

§ 14

1. Dziatalno$cig Uczelni kieruje rektor.
2. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy:
2.1. Prorektora ds. Ksztatcenia
2.2. Prorektora ds. Nauki
2.3. Prorektora ds. Morskich
2.4. Kanclerza

2.5. Dziekanow Wydzialow

§15

Organizacj¢ wewnetrzng Uczelni ustala rektor z wlasnej inicjatywy albo na wniosek

kierownikow pionoéw lub dziekanow, jezeli przepisy prawa nie stanowig inaczej.

§ 16

Jednostki i komorki organizacyjne podporzadkowane sa rektorowi bezposrednio lub

za posrednictwem prorektorow, kanclerza i dziekanow.
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ROZDZIAL 111

ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17
BIURO REKTORA
1. Inicjuje, przygotowuje 1 koordynuje dzialania  dotyczace  tworzenia
I realizacji strategii uczelni w zakresie promocji.
2. Projektuje i koordynuje dziatania w zakresie prezentacji uczelni, zgodnie

10.
11.
12.
13.

z przyjeta przez wladze strategia 1 ustanowionymi w tym zakresie standardami.

Kreuje — w granicach kompetencji wyznaczonych przez rektora - pozytywny wizerunek
Uczelni wsrdd krajowych i zagranicznych uczelni oraz instytucji naukowych.

Zapewnia aktualng informacj¢ o uczelni, dostosowang do oczekiwan potencjalnych grup
odbiorcow, we wspdlpracy z biurem karier 1 promocji.

Nadzoruje prowadzenie i aktualizacje informacyjnej strony gtownej Uczelni w Internecie.
Nadzoruje redagowanie czasopisma srodowiska akademickiego.

Organizuje 1 koordynuje sprawy konferencji, zjazdoéw, posiedzeh 1 uroczystosci
organizowanych przez rektora.

Udziela - w granicach kompetencji wyznaczonych przez rektora - prasie, radiu i telewizji
informacji dotyczacych Uczelni oraz przygotowuje 1 rozsyla informacje dla mediow
dotyczace spraw Uczelni.

Prowadzi obsluge posiedzen senatu, przygotowuje materialy oraz sporzadza protokoty
Z posiedzen senatu.

Prowadzi obstuge sekretarska rektora.

Prowadzi obstuge administracyjng komis;ji rektorskich i senackich.

Prowadzi kontrol¢ i nadzoruje wydawanie dyplomow ukonczenia studiow.

Prowadzi kancelari¢ gtowna.
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§18

STANOWISKO ds. ORGANIZACYJINYCH

1. Opracowuje w porozumieniu z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi projekty
uczelnianych aktéw prawnych, prowadzi ich kolportaz i archiwizowanie.

2. Opracowuje w porozumieniu z wiadzami Uczelni dokumentacje zwigzang
z powotywaniem nowych jednostek organizacyjnych Uczelni.

3. Wspotpracuje z radca prawnym w zakresie przygotowania projektow umow,
petnomocnictw i porozumien zawieranych przez Uczelni¢ z osobami prawnymi lub
fizycznymi, dotyczacymi wspotpracy.

4. Bierze udzial w pracach w zakresie opracowywania i modyfikowania struktury
organizacyjnej Uczelni.

5. Prowadzi centralng ewidencje¢ i zbiér uczelnianych aktow prawnych.

§ 19

AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio rektorowi, ktdry zapewnia organizacyjng
odrgbno$¢ wykonywania przez niego zadan okreslonych w ustawie z 27.08.2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

2. Zadaniem audytora jest prowadzenie dzialan w wyniku ktorych rektor uzyskuje
obiektywna i niezalezng ocen¢ funkcjonowania uczelni w zakresie gospodarki finansowej
pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci, celowosci, rzetelno$ci, a takze przejrzystosci
1 jawnosci.

3. Audytor przeprowadza audyty wewngtrzne w oparciu o roczny plan audytu wewnetrznego
przygotowany w porozumieniu z rektorem

4. W uzasadnionych przypadkach, audyt wewnetrzny przeprowadza poza planem audytu.

5. Wyniki audytu wewnetrznego audytor przedstawia w sprawozdaniu z przeprowadzenia

audytu.
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§ 20

ZESPOL. DS. OBRONNYCH

N o a ~ w b

Organizuje wszystkie sprawy zwigzane z obrong cywilng w Uczelni, sporzagdza w tym
zakresie plany, analizy informacje i sprawozdania

Organizuje szkolenia w zakresie spraw obronnych dla pracownikéw Uczelni.

Prowadzi ewidencje¢ wojskowa studentéw Uczelni.

Prowadzi ewidencj¢ pracownikow uczelni dla potrzeb obrony cywilne;.

Zapewnia przygotowanie Uczelni do jej dzialalno$ci w sytuacjach kryzysowych.

Prowadzi kancelari¢ tajna.

Inicjuje 1 realizuje przedsiewziecia zabezpieczajace realizacje zadan w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w uczelni.

Prowadzi ewidencj¢ 1 konserwacj¢ sprzetu obrony cywilnej nalezacego do Uczelni.

W realizacji zadan wspotdziata z odpowiednimi terenowymi jednostkami ds. zarzadzania

kryzysowego, oraz wlasciwymi terenowym organami administracji wojskowe;.

§ 21

ZESPOL. ds. BHiP i P.POZ.

Kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepiséw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Dokonuje okresowych ocen 1 analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe
oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych.

Bierze udzial w opracowaniu 1 kontroli realizacji plandw poprawy warunkéw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Uczelni.

Bierze udzial w ocenie prac inwestycyjnych i remontowych oraz w odbiorach
technicznych prac majacych wplyw na warunki bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz bezpieczenstwo przeciw pozarowe.

Przygotowuje dokumentacje powypadkowa.

Prowadzi instruktaz wstgpny z zakresu przestrzegania zasad i przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy, dla nowo przyjetych pracownikow.

Okresla potrzeby w zakresie szkolenia BHP 1 p.poz dla pracownikéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
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8.

Sprawuje nadzoér nad prawidlowos$cig rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji
sprzg¢tu 1 urzadzen pozarniczych, prawidlowym wyznaczaniem, oznakowaniem

1 utrzymaniem drég ewakuacyjnych, srodkéw tacznosci, alarmowania itp.

§ 22

DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH

10.

11.

Realizuje uczelniang polityke zatrudnienia we wspolpracy z kierownikami piondéw
I jednostek organizacyjnych.
Prowadzi sprawy wynikajace ze stosunku pracy wszystkich pracownikéw Uczelni.
Opracowuje projekty wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych spraw
pracowniczych.
Prowadzi ewidencjg i akta osobowe pracownikow Uczelni.
Zabezpiecza przestrzeganie przepisOw prawa pracy, zasad zatrudniania i ptac, Regulaminu
pracy oraz prowadzi dziatalno$¢ informacyjng w tym zakresie.
Nadzoruje wykorzystanie funduszu ptac.
Prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod 1 odznaczen pracownikow.
Prowadzi dzialalnos¢ w zakresie spraw socjalnych, bytowych 1 mieszkaniowych
pracownikow, emerytow i rencistow Uczelni.
Prowadzi gospodarke Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne.
Prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem 1 ewidencjonowaniem mundurow.
pracowniczych, srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
Prowadzi archiwum uczelniane zgodnie z Instrukcja kancelaryjng 1 przepisami
archiwalnymi.

§ 23

PEENOMOCNIK REKTORA DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

Sprawuje nadzor nad utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscig Uczelni

I doskonaleniem jego skutecznosci.
Inicjuje oraz nadzoruje dziatania korygujace 1 zapobiegawcze.

Przygotowuje materialy do przegladu systemu zarzadzania jakos$cia.

11/28



4. Przygotowuje dokumenty systemu zarzadzania jakoscig , nadzoruje, wydaje, wprowadza

zmiany, wdraza dokumenty systemu zarzadzania jako$cia.
5. Nadzoruje dziatania zwigzane z auditami oraz szkoleniami.
6. Prowadzi nadzor nad zapisami jakosci.

7. Nadzoruje procesy realizowane w Uczelni z zakresie systemu zarzgdzania jako$cig.

§ 24

ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACII

1. Okresla zasady ochrony danych osobowych w Uczelni.

2. Nadzoruje i prowadzi kontrole nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
w Uczelni i przetwarzaniem danych w systemach informatycznych.

3. Prowadzi ewidencje zbiorow i miejsc przetwarzania danych osobowych.

4. Reaguje na naruszanie i proby naruszania ochrony danych osobowych przetwarzanych
w systemach informatycznych w Uczelni.

5. Prowadzi ewidencj¢ wnioskow o udostgpnienie danych osobowych przetwarzanych
w Uczelni osobom i instytucjom spoza Uczelni.

6. Organizuje szkolenia 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w

Uczelni.

§ 25

DZIEKANATY WYDZIALOW

1. Prowadza obstluge techniczno-administracyjng dziekana, prodziekanoéw, rady wydziatu
oraz innych organdéw kolegialnych wydziatu.

2. Organizuja tok studiow realizowany przez wydzial.

3. Prowadza sprawy studentow oraz obowigzujaca w tym zakresie dokumentacje
dotyczaca ksztalcenia, spraw dyscyplinarnych, socjalno-bytowych oraz ubezpieczen.

4. Wspotpracuja z wydzialowa komisja rekrutacyjna.

5. Informuja studentéw o organizacji i toku zajec.
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§ 26

BIURO PROREKTORA DS. KSZTALCENIA

Prowadzi terminarz spotkan prorektora.

Prowadzi obstugg korespondencji prorektora.

Prowadzi obsluge administracyjno-organizacyjng spraw zwigzanych ze wspdlpraca
prowadzong przez prorektora.

Bierze udziat w przygotowaniu oraz protokolowaniu zebran i narad organizowanych
przez prorektora.

Nadzoruje wykonanie oraz terminowos¢ realizacji zadan zleconych jednostkom

bezposrednio przez prorektora.

Gromadzi resortowe akty normatywne oraz decyzje organdw 1 instytucji szkolnictwa

wyzszego 1 nauki.

Prowadzi ewidencjg¢ skarg i wnioskow wpltywajacych do prorektora.

§ 27

ZESPOL. DS. KSZTALCENIA

Zespot ds. ksztalcenia sktada si¢ ze stanowisk podporzadkowanych bezposrednio

prorektorowi ds. ksztatcenia 1 realizuje nast¢pujace zadania:

1.

o

Nadzoruje prowadzenie dokumentacji dotyczacej toku studidw.

. Przeprowadza analiz¢ sprawno$ci nauczania.

2
3.
4

Prowadzi obowigzujaca ewidencje studentow.

. Wspolpracuje przy opracowywaniu wytycznych dotyczacych przyje¢ na wszystkie

rodzaje studiow w Uczelni.

Prowadzi obstuge administracyjng uczelnianej komisji rekrutacyjne;.

Kontroluje i weryfikuje sprawozdania wydziatow z wykonania zaj¢¢ dydaktycznych.
Przygotowuje dla prorektora ds. ksztalcenia materialy zwigzane z odwotaniami od decyz;ji
dziekanow.

Prowadzi obstuge administracyjng komisji dyscyplinarnych dla pracownikow i studentow.

Kontroluje i weryfikuje wykorzystanie w Uczelni sal dydaktycznych.
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§ 28

BIURO KARIER | PROMOCII

N o g &

Prowadzi indywidualne i grupowe doradztwo zawodowe dla studentow i absolwentow
oraz posrednictwo pracy.

Gromadzi informacje o zawodach, pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych,
stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.

Planuje i organizuje przedsiewzigcia promujgce aktywnag postawe zawodowa wsrdd
studentow i absolwentow.

Udostepnia studentom i absolwentom oferty: pracy, praktyk i stazy.

Organizuje bezposrednie kontakty studentow z pracodawcami, targi pracy itp.

Promuje studentow i1 absolwentow Uczelni.

Wspotpracuje z instytucjami i organizacjami wspierajagcymi, czy realizujagcymi programy
aktywizacji zawodowej.

Prowadzi baze danych studentdéw 1 absolwentéw poszukujacych pracy.

Prowadzi promocj¢ Uczelni wérod kandydatow na studia.

10. Prezentuje oferte szkoleniowg Uczelni na targach edukacyjnych.

§ 29

WYDAWNICTWO AKADEMII MORSKIEJ

Obstluguje proces wydawniczy publikacji Uczelni a w szczegdlnosci podrgcznikow
akademickich, prac naukowych, monografii, zeszytéw naukowych i wydawnictw
informacyjnych.

Zbiera propozycje wydawnicze z wydziatéw 1 opracowuje plany wydawnicze.

Realizuje plany wydawnicze przyjete przez Komisje Wydawnicza Uczelni.

Wykonuje inne prace wydawniczo-poligraficzne zabezpieczajace dzialalno$¢ statutowa
Uczelni.

Zabezpiecza  prawidlowe  wykonywanie  procesu  wydawniczo-poligraficznego
realizowanego przez dzial poprzez dbalo$¢ o stan techniczny maszyn i urzadzen
znajdujacych si¢ w dziale.

Zawiera umowy z recenzentami i przekazuje prace do recenzji wydawniczej.

Sporzadza sprawozdania roczne ze swojej dziatalnosci.
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8. Prowadzi obowigzujacg w uczelni dokumentacje finansowg i magazynowg wynikajgca

z realizacji zadan wydawniczych i poligraficznych.

§ 30

BIURO PROREKTORA DS. NAUKI

1. Prowadzi terminarz spotkan prorektora.

2. Prowadzi obstugg korespondencji prorektora.

3. Prowadzi obsluge administracyjno-organizacyjng spraw zwigzanych ze wspolpraca z
organizacjami i instytucjami zewng¢trznymi, prowadzong przez prorektora.

4. Bierze udzial w przygotowaniu oraz protokotowaniu zebran i narad organizowanych
przez prorektora.

5. Nadzoruje wykonanie oraz terminowos¢ realizacji zadan zleconych jednostkom
bezposrednio przez prorektora.

6. Gromadzi resortowe akty normatywne oraz decyzje organow i instytucji szkolnictwa
wyzszego 1 nauki.

7. Prowadzi dokumentacje rozwoju kadry naukowo-dydaktycznej Uczelni.
8. Przechowuje dokumentacj¢ dotyczaca wynalazczo$ci i ochrony patentowe;.
9. Prowadzi ewidencj¢ nadanych w Uczelni stopni naukowych.

10. Prowadzi ewidencj¢ skarg i wnioskow wplywajacych do prorektora.

§31

ZESPOL. DS. NAUKI

1. Rejestruje projekty badawcze i badawczo-rozwojowe prowadzone w Uczelni.

N

Przygotowuje uczelniane plany finansowe prac realizowanych w ramach dziatalnosci

statutowej 1 badan wilasnych.

3. Nadzoruje prowadzenie i aktualizacje informacji zwigzanych z badaniami naukowymi
na stronie internetowej Uczelni.

4. Przygotowuje tres¢ zarzagdzen wewnetrznych Uczelni dotyczacych badan naukowych.

5. Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni

6. Weryfikuje wnioski dotyczace oceny parametrycznej wydzialow Uczelni 1 wnioski o

nagrody rektora za dziatalno$¢ naukowa.
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§ 32

ZESPOL. ds. APARATURY

1.

Realizuje zadania zwigzane 2z zabezpieczeniem potrzeb jednostek 1 komorek
organizacyjnych Uczelni w zakresie aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej oraz

sprzgtu, jej funkcjonowania oraz napraw i konserwacji.

Organizuje i realizuje, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni procedurami, przetargi na
zakup aparatury, sprzetu komputerowego, sprzetu audiowizualnego dla jednostek

1 komorek organizacyjnych Uczelni.
Dokonuje odbioréw sprzetu kupowanego w ramach przetargdw.

Prowadzi dokumentacje¢ zakupdéw i ewidencj¢ aparatury i oprogramowania oraz sprzetu

naukowo-badawczego i dydaktycznego.

Prowadzi dziatania zwigzane z reklamacjami, naprawami 1 modernizacjg, naprawami
gwarancyjnymi 1 pogwarancyjnymi aparatury, sprzetu komputerowego

i audiowizualnego.
Prowadzi sprawy dot. odpraw celnych aparatury z importu.

Koordynuje przekazanie wnioskow o dotacje na inwestycje aparaturowe oraz
na inwestycje z zakresu infrastruktury informatycznej do ministerstwa, rozlicza

przyznane fundusze i sporzadza sprawozdania z realizacji inwestycji.

§ 33

ZESPOL. DS. PROGRAMOW EUROPEJSKICH

1.
2.

3.

4.

Gromadzi informacje na temat programéw i funduszy europejskich.

Informuje jednostki organizacyjne Uczelni o aktualnych konkursach/naborach projektow
finansowanych ze $srodkow UE.

Gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z aplikacja o dofinansowanie projektow
finansowanych ze srodkow UE.

Wyszukuje 1 przedstawia potencjalnym wykonawcom projektéw mozliwosci aplikowania

o $rodki z programéw i funduszy europejskich.

16/28



5. Udziela pomocy w przygotowaniu wniosku o uczestnictwo w projekcie w zakresie

formalnym oraz stuzy doradztwem na rzecz koordynatora projektu badz wnioskodawcy

projektu w zakresie merytorycznym.

6. Organizuje spotkania informacyjne oraz szkolenia na temat programow europejskich dla

pracownikow Uczelni.

7. Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci.

§ 34

ZESPOL DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Realizuje dziatania zwigzane z polityka Uczelni w zakresie wspolpracy z zagranicznymi
osrodkami naukowymi.

Realizuje dziatania zwigzane z wyjazdami nauczycieli akademickich za granice oraz
z przyjazdami gos$ci zagranicznych.

Prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczeniem realizacji umow zawartych przez Uczelni¢
z zagranicznymi osrodkami naukowymi.

Koordynuje dziatania zwigzane z uczestnictwem Uczelni w  programach
miedzynarodowych i1 cztonkostwem uczelni w organizacjach mi¢dzynarodowych.
Realizuje Sprawy zwigzane z wymiang studentow w ramach programéw
mig¢dzynarodowych i uméw o wspotpracy.

Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalno$ci zespotu.

§ 35

BIURO PROREKTORA DS. MORSKICH

1.
2.
3.

Prowadzi terminarz spotkan prorektora .

Prowadzi obstugg korespondencji prorektora.

Prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng spraw zwigzanych ze wspotpraca
prowadzong przez prorektora.

Bierze udziat w przygotowaniu oraz protokotowaniu zebran i narad organizowanych
przez prorektora.

Nadzoruje wykonanie oraz terminowos¢ realizacji zadan zleconych komoérkom

organizacyjnym bezposrednio przez prorektora.
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§ 36

DZIAL. ARMATORSKI

Dzial Armatorski w ramach okre§lonych obowiazkéw i uprawnien wykonuje zadania

armatora w odniesieniu do statkow szkolnych Uczelni.

1. Organizuje i rozlicza praktyki studenckie organizowane na statkach szkolnych.

2. Organizuje 1 nadzoruje sprawy zwiazane z biezacg eksploatacja statkdw szkolnych
Uczelni.

3. Organizuje i nadzoruje remonty statkow.

4. Opracowuje plany rejséw statkow szkolnych.

5. Wykonuje czynnosci maklerskie i agencyjne.

6. Nadzoruje dokumentacje techniczng i aktualno§¢ dokumentoéw statkow szkolnych.

7. Zapewnia dostgp do aktualnych przepiséw krajowych i migdzynarodowych.

8. Nawiazuje i nadzoruje wspotprace z armatorami statkdw na ktérych studenci odbywaja
praktyki.

9. Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnos$ci dziatu.

§ 37

KANCLERZ

1. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia Kanclerza sg okreslone w §112 Statutu Akademii
Morskiej w Gdyni i udzielonych przez rektora petnomocnictwach.

2. Kanclerz dziata w ramach ustalonego przez rektora pisemnego zakresu obowigzkow

1 uprawnien oraz udzielonych pelnomocnictw a w szczeg6lnosci:

— kieruje administracja 1 gospodarka uczelni, podejmuje decyzje dotyczace mienia

uczelni oraz  reprezentuje  Uczelnic w  zakresie zwyklego  zarzadu,

z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni,

— nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych bezposrednio oraz przy pomocy

zastepcow.

— nadzoruje dziatalno§¢ jednostek organizacyjnych powotanych do prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej,
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opracowuje przepisy wewnetrzne regulujace dziatalno$¢ gospodarczo - administracyjna
1 finansowa Uczelni,

ustala sposob zabezpieczenia majatku uczelni oraz wyznacza jednostki organizacyjne
odpowiadajgce za realizacj¢ okreslonych w tym zakresie zadan,

okresla zasady zarzadzania majatkiem Uczelni,

podejmuje dzialania i decyzje zapewniajace wlasciwe wykorzystanie majatku Uczelni
oraz jego powigkszanie i rozwdj,

nadzoruje realizacj¢ inwestycji, remontow, konserwacji, likwidacji majatku Uczelni,
podejmuje dziatania w zakresie pozyskania dodatkowych $rodkow, a szczegdlnie
na dofinansowanie remontdw 1 inwestycji oraz nadzoruje przygotowanie wnioskow
o ich dofinansowanie,

nadzoruje opracowanie i realizacj¢ planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
przygotowuje rektorowi i senatowi analizy sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni
i sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-finansowego,

nadzoruje dziatalno§¢ w zakresie spraw socjalno-bytowych pracownikéw i studentow.

§ 38

ZASTEPCA KANCLERZA DS. EKONOMICZNO-GOSPODARCZYCH

o ok~ w

Organizuje dziatania w zakresie administrowania obiektami oraz rzeczowymi sktadnikami
majatku Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich ewidencji, inwentaryzacji
i zabezpieczenia przed kradzieza i zniszczeniem.

Nadzoruje opracowanie 1 opiniuje dokumenty zwigzane z najmem i dzierzawg obiektow
1 terendw uzytkowanych przez Uczelnig.

Sprawuje nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci obiektow 1 terenu Uczelni.
Nadzoruje dziatalnos$¢ ptywalni krytej.

Sprawuje nadzor nad zaopatrzeniem i gospodarka magazynowa.

Nadzoruje realizacj¢ zadan podporzadkowanych bezposrednio jednostek organizacyjnych.
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§ 39

ZASTEPCA KANCLERZA DS. INWESTYCYJIJNYCH

Organizuje 1 nadzoruje dziatalno§¢ inwestycyjng oraz remontowo-budowlang
prowadzong w Uczelni.

Nadzoruje utrzymanie w nalezytym stanie instalacji technicznych w budynkach Uczelni.
Opracowuje uczelniane plany w zakresie inwestycji budowlanych i remontow.

Nadzoruje w uczelni procesy zwigzane z eksploatacja, obstuga, konserwacja i usuwaniem
awarii urzadzen i sieci energetyczne;j.

Wspdlpracuje z towarzystwami ubezpieczeniowymi w sprawach zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia Uczelni.

Nadzoruje realizacj¢ zadan podporzadkowanych bezposrednio komorek organizacyjnych.

§ 40

BIURO KANCLERZA

o o A~ w D

Prowadzi obstuge administracyjng kanclerza i1 jego zastgpcoOw oraz terminarza spotkan
kanclerza.

Prowadzi obstugg zebran 1 posiedzen zwotywanych przez kanclerza i jego zastepcow.
Wystawia i rejestruje delegacje stuzbowe dla kierownikdw pionu kanclerza.
Prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw wptywajacych do kanclerza,

Prowadzi ewidencj¢ kontroli zewngetrznych 1 przechowuje materiaty pokontrolne,

Gromadzi resortowe akty normatywne oraz decyzje organdw 1 instytucji nadrzednych.

§ 41

DZIAEL. DOMOW STUDENCKICH

3.

Administruje domami studenckimi nalezacymi do Uczelni utrzymujac je w nalezytym
stanie technicznym i sanitarno-higienicznym oraz odpowiednim stanie zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

Zapewnia porzadek i czystos¢ w domach studenckich oraz na terenach do nich
przylegtych.

Nadzoruje zakwaterowanie studentow i mieszkancéw hotelu asystenckiego.
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8.
9.

Prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi domu studenckiego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw administracyjnych, regulaminow

1 zarzadzen dotyczacych korzystania z domow studenckich.

Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie instalacji i urzadzen w domu studenckim.
Sprawuje nadzor nad prawidtowa realizacja ustug w zakresie konserwacji, napraw
I remontow, we wspolpracy z wlasciwymi jednostkami administracji.

Nadzoruje prawidtowa realizacj¢ umow na ustugi zewngtrzne.

Prowadzi biezaca ewidencj¢ mieszkancow doméw studenckich.

10. Przygotowuje dane do planu rzeczowo-finansowego doméow studenckich

11. Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalno$ci domoéw studenckich.

§ 42

OSRODEK ZEGLARSKI

1. Dysponuje wydzielonymi pomieszczeniami 1 sprzetem plywajacym przeznaczonym
do prowadzenia dziatalno$ci zeglarskiej.

2. Zapewnia wlasciwe przygotowanie techniczne sprzgtu ptywajacego i jego wyposazenia.

3. Zapewnia wlasciwg obsad¢ osobowa jednostek plywajacych oraz ich wyposazenie
w odpowiedni sprzet zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Prowadzi szkolenia zeglarskie nie zwigzane ze programowym szkoleniem studentow.

5. Prowadzi rekreacyjng dziatalnos$¢ zeglarska i wodna.

6. Organizuje regaty zeglarskie 1 wio$larskie.

7. Prowadzi ewidencje szkolen i rejséw stazowych.

§ 43

STANOWISKO DO SPRAW SOCJALNYCH STUDENTOW

1.

Opracowuje, w porozumieniu z prorektorem ds. ksztalcenia i dziekanami wydziatoéw,
preliminarze przychodow i wydatkow funduszu pomocy materialnej dla studentéw w
uzgodnieniu z samorzadem studenckim Uczelni.

Przygotowuje plany rzeczowo-finansowe w zakresie prowadzenia domoéw studenckich

1 monitoruje ich realizacje.
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Sporzadza plany remontow 1 zakupow do domow studenckich, w uzgodnieniu
z samorzadem studenckim, oraz nadzoruje ich realizacjg.

Wspotdziata z Dzialem Technicznym w zakresie modernizacji, inwestycji i remontow
bazy lokalowej dla studentow.

Prowadzi biezacg analize¢ wykonania planu rzeczowo-finansowego funduszu oraz
przedktada oceny i wnioski kanclerzowi i prorektorowi ds. ksztatcenia.

Opracowuje projekty wewngtrznych aktow normatywnych regulujacych przydziat

$wiadczen socjalnych dla studentow.

§44

DZIAL. GOSPODARCZY

N g &~ W

9.

Administruje obiektami uzytkowanymi przez uczelni¢, z wylgczeniem domow
studenckich i stotowki.

Zapewnia wlasciwe zabezpieczenie mienia Uczelni oraz organizuje pracg 0sOb
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z ochrong mienia.

Zapewnia czysto$¢ i porzadek w obiektach i na terenach do niego przyleghych.

Sprawuje nadzor nad tacznoscig telefoniczng we wszystkich obiektach Uczelni.

Zapewnia wtasciwe wyposazenie obiektow w sprawny sprzgt ochrony przeciwpozarowe;.
Prowadzi rozliczenia kosztow zwiazanych z eksploatacja administrowanych obiektow.
Prowadzi caloksztalt spraw formalno-prawnych dotyczacych nieruchomos$ci bedacych
w posiadaniu 1 uzytkowaniu Uczelni (facznie z domami studenckimi).

Zapewnia prawidlowe warunki techniczno-eksploatacyjne i sanitarne w obiektach

dydaktycznych.

Zapewnia dostawe mediow (prad, gaz, woda itd.) na potrzeby obiektow w Uczelni.

10. Nadzoruje instalowanie i konserwacje systeméw alarmowych w uczelni oraz prowadzi

dokumentacje,

11. Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalno$ci dziatu.

§45

ZESPOL DS. ZAOPATRZENIA I TRANSPORTU

1.

Nadzoruje zaopatrzenie jednostek i1 komorek organizacyjnych Uczelni w sprzet i1

materiaty.
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Dysponuje $rodkami transportowymi oraz zabezpiecza potrzeby transportowo-spedycyjne
Uczelni

Nadzoruje i kontroluje stan techniczny pojazdéw bedacych whasnoscig Uczelni oraz dba
o ich prawidlowa eksploatacje

Prowadzi rozliczenia czasu pracy kierowcdéw, zuzycia paliw 1 materiatow
eksploatacyjnych oraz sprawy zwigzane z ubezpieczeniem srodkdw transportu

Prowadzi i odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z prawidlowa i1 zgodna

z obowigzujgcymi przepisami gospodarke magazynowa.

§ 46

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

N o g &

©o

Sporzadza plan zamowien publicznych w Uczelni.

Przeprowadza proces udzielanych przez uczelni¢ zamowien publicznych.

Zglasza projekty niezbednych aktualizacji przepisow wewnetrznych oraz wystapien

do Prezesa UZP.

Prowadzi centralny rejestr zaméowien publicznych udzielanych przez Uczelnie.

Planuje 1 kieruje na szkolenia z zakresu zamowien publicznych.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

Nadzoruje prowadzenie 1 aktualizacj¢ informacji zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi na stronie internetowej Uczelni.

Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalno$ci zespotu.

§ 47

ZESPOL DS. INWENTARYZACIJI

M w0 e

o

Sporzadza roczne plany inwentaryzacji i odpowiada za ich wykonanie.

Organizuje i przeprowadza inwentaryzacj¢ rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni.
Przygotowuje dokumenty dla komisji inwentaryzacyjnej.

Nadzoruje przygotowanie pol spisowych do inwentaryzacji, prowadzi rejestr pol
spisowych i 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Prowadzi ewidencje ilosciowa mienia.

Organizuje prace komisji likwidacyjnej oraz zalatwia wszelkie formalnosci zwigzane

z likwidacja rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni.
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7.

Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnos$ci zespotu.

§ 48

PLYWALNIA KRYTA

Organizuje i prowadzi dziatalno$¢ ptywalni na podstawie obowigzujacych przepisow,
dla realizacji przede wszystkim potrzeb dydaktycznych w porozumieniu ze Studium

Wychowania Fizycznego i Sportu.

2. Prowadzi sprzedaz ustug z zakresu prowadzonej dziatalnosci.
3. Dba o utrzymanie obiektu i urzadzen w gotowosci techniczno-eksploatacyjne;j.
4. Kontroluje zuzycie energii elektrycznej, wody, energii cieplne;.
5. Zapewnienia bezpieczenstwo 1 nadzoruje przestrzeganie przez osoby korzystajace

z plywalni obowigzujacych regulaminow.
6. Przygotowuje roczne sprawozdania z dzialalnosci ptywalni.

§49

DZIAL TECHNICZNY
1. Odpowiada za utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektoéw budowlanych wraz

z instalacjami i urzadzeniami bezposrednio zwigzanymi z obiektami.

Organizuje 1 nadzoruje budowy nowych obiektéw Uczelni.

Sprawuje nadzér nad caloksztaltem dostaw energii niezbednej do funkcjonowania Uczelni
oraz czuwa nad stanem technicznym i sprawnoscig instalacji energetycznych.
Przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontéw kapitalnych i biezacych budowli
1 budynkow.

Organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej przez
zewngtrznych wykonawcow.

Opracowuje plany remontoéw i przygotowuje plany inwestycyjne dla obiektow ladowych.
Uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektow Uczelni w celu okreslenia ich stanu
technicznego.

Organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontéw obiektow nalezacych do Uczelni oraz
sprawdza prawidtowos¢ rozliczenia wykonanych robot.

Uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow.
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10.

11.

12.

13.

14.

Wykonuje we wilasnym zakresie, wzglednie zleca wykonanie ekspertyz technicznych
dotyczacych obiektow Uczelni.

Inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia wszelka
dokumentacje¢ obiektow Uczelni.

Sprawuje nadzér nad prawidlowag eksploatacjg sieci 1 urzadzen teletechnicznych
znajdujacych si¢ na Uczelni.

Nadzoruje przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do wlaczenia
w sktadniki majatkowe Uczelni.

Sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych dla potrzeb wtadz

Uczelni i jednostek finansujacych.

§50

STANOWISKO DS. DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

1. Prowadzi kartoteki studentow narazonych w czasie studiow na warunki szkodliwe lub
ucigzliwe.

2.  Wydaje skierowania na badania specjalistyczne oraz rejestruje wydane zaswiadczenia.

3. Prowadzi zaopatrzenie uzupetniajace apteczek medycznych w Uczelni.

4. Prowadzi ewidencje kosztow zwigzanych z opieka medyczng nad studentami.

§ 51

KWESTOR

1. Kwestor jest zastepca kanclerza. Peini funkcje gléwnego ksiggowego Uczelni. Kwestor
kieruje dzialalnoscig kwestury Uczelni. Wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy
oraz kierownikoéw podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

2. Do obowigzkéw kwestora w szczegolnosci nalezy:

wspoétudziat w opracowywaniu projektow planow finansowo-rzeczowych Uczelni

- organizowanie 1 nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Uczelni zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

- organizowanie 1 nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej Uczelni zgodnie
z obowigzujacymi zasadami,

- organizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji  finansowej
I ekonomicznej,

- opracowywanie i analiza zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

- dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:
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a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Uczelni stanowigcych przedmiot

ksiegowosci,

- kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych i pracownikow.

§ 52

ZASTEPCA KWESTORA

1. Zastepca kwestora podporzadkowany jest bezposrednio kwestorowi, przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dekretuje dokumenty wptywajace do kwestury 1 rozdziela je na poszczegolne stanowiska
pracy.

3. Sporzadza sprawozdania finansowe i podatkowe.

4. Nadzoruje pracg systeméw komputerowych w ksiggowosci w celu uzyskania
prawidlowych danych z generatora FK, na biezaco aktualizuje kody w zestawieniach
ksiggowych.

§ 53

DZIAL KSIEGOWOSCI

1. Przygotowuje dane do opracowania planéw rzeczowo-finansowych.

2. Sporzadza okresowe rozliczenia dziatalnos$ci finansowej jednostek organizacyjnych
Uczelni.

3. Prowadzi syntetyczna i analityczng ewidencj¢ ksiegowa.

4. Prowadzi ewidencje i rozliczanie kosztow oraz przychodow.

5. Prowadzi ewidencje 1 dokonuje obliczen kosztow amortyzacji $rodkow trwatych
znajdujacych si¢ na stanie jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni.

6. Przyjmuje 1 ksieguje dokumenty obrotu materiatowego jednostek 1 komorek
organizacyjnych.

7. Dokonuje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

8. Rozlicza majatek trwaly przekazany osobom materialnie odpowiedzialnym.

9. Prowadzi ewidencje¢ ksiegowa w rozbiciu na dydaktyke, prace naukowo-badawcze i

pomoc materialng dla studentow.

10. Prowadzi ewidencje¢ rozliczen i rozrachunkow oraz monitoruje $ciggalnie naleznosci.
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11. Monitoruje na biezgco stan rozliczen finansowych pomiedzy Uczelnig a korzystajacymi z

jej uslug w zakresie ksztalcenia studentami we wspolpracy z dziekanatami.

§ 54
DZIAL FINANSOW I PLAC

1. Ewidencjonuje i sprawdza pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym faktury
za dokonane zakupy.

2. Rozlicza koszty podrozy krajowych i zagranicznych.

3. Przygotowuje dokumenty do realizacji operacji bankowych i kasowych.

4. Przyjmuje oraz sprawdza pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszelkie dokumenty
stanowigce podstawe wyptat wynagrodzen 1 innych §wiadczen finansowych z osobowego
1 bezosobowego funduszu ptac.

5. Przygotowuje obowigzujaca sprawozdawczos¢ w zakresie wynagrodzen pracowniczych,
a takze sporzadza i udziela informacji uprawnionym organizacjom kontrolnym.

6. Oblicza wszelkie wynagrodzenia 1 zasitki ZUS oraz sporzadza listy ptac.

7. Przygotowuje do realizacji wyplaty stypendiow na podstawie list od komisji

stypendialnych.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

JEDNOSTKI I KOMORKI ORGANIZACYJNE

1. Wydziaty, jednostki mig¢dzywydzialowe, ogodlnouczelniane i jednostki organizacyjne
powotlane do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, dziataja w ramach wtasnych
regulaminow organizacyjnych.

2. Podziatl zadan miedzy prodziekanéw oraz organizacje dziekanatu i zakresy czynno$ci

pracownikow dziekanatow ustalajg dziekani.

3. Podzialu zadan miedzy pracownikow w jednostkach i1 komodrkach organizacyjnych

wydziatu dokonujg kierownicy tych jednostek.
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4. Dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk podzialu zadan dokonuja

bezposredni przetozeni wyzszego rzegdu.

§ 56

1. W sprawach nie ujetych w Regulaminie obowiazuja:
- ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym,
- Statut Akademii Morskiej w Gdyni,
- i inne przepisy prawa.
2. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia zgodnie z § 116 Statutu Akademii Morskiej.
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