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.PION KANCLERZA

§36

Zakres zadan kanclerza / zastepcy kanclerza

Kanclerz dziata w oparciu o aktualnie obowigzujace regulacje prawne dotyczace szkolnictwa

wyzszego, Statut Uczelni i inne przepisy stosowane celem zapewnienia prawidtowej

dziatalnosci Uczelni.

Za dziatalnos¢ administracji kanclerz odpowiada przed rektorem.

Kanclerz podejmuje z upowaznienia rektora, z zastrzezeniem uprawnien i obowigzkow

kwestora (regulowanych odrebnymi przepisami) decyzje w sprawach majatkowych

i finansowych Uczelni, a w szczegolnosci:

1) podpisuje czeki gotowkowe i rozrachunkowe oraz podpisuje dokumenty finansowo —
ksiegowe;

2)  podpisuje wszelkie umowy dotyczace dziatalnosci pionow mu podlegtych;

3) podpisuje dokumenty sprawozdawcze dotyczace dziatalnosci podlegtych mu jednostek
administracyjnych;

4)  umarza naleznosci od kwoty okreslonej przez rektora;

5)  rozktada na raty naleznosci;

6) zatwierdza protokoty kasacyjne i inwentaryzacyjne;

7)  podpisuje dokumenty osobowe wszystkich pracownikédw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

8)  podpisuje korespondencje dotyczaca dziatalnosci administracyjnej.

Kanclerz w sprawach mu powierzonych reprezentuje Uczelnie na zewnatrz.

Organizuje i koordynuje catoksztatt prac administracji w Uczelni, kieruje bezposrednio

lub za posrednictwem zastepcow, jednostkami organizacyjnymi administracji Uczelni,
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zapewnia kontrole ich dziatalnosci oraz w granicach swoich kompetencji odpowiada
za gospodarke srodkami materialnymi Uczelni. Realizuje kontrole zewnetrzna.

Inicjuje i nadzoruje dziatania zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow mienia Uczelni, w tym:
sporzadza projekty planéw inwentaryzacji ciggtych, zarzadza przeprowadzanie inwentaryzagji
doraznych oraz powotuje zespoty spisowe.

Odpowiada za gospodarke finansowa Uczelni, wspdtpracuje w tym zakresie z kwestorem
oraz czuwa nad wiasciwg i racjonalng gospodarka majatkiem oraz na biezaco informuje
rektora o sytuacji finansowej Uczelni.

Opiniuje  Senatowi, rektorowi i Radzie Uczelni i rektorowi sprawy zwigzane
z gospodarowaniem srodkami materialnymi i finansowymi.

Decyduje o wykorzystaniu posiadanych przez Uczelnie $srodkéw finansowych w zakresie
realizacji zadan administracyjnych oraz inwestycyjno — remontowych, zgodnie z intencja
zatwierdzonego przez Senat podziatu Srodkow.

Realizuje zatozenia polityki kadrowej w stosunku do podlegtych pracownikdédw niebedacych
nauczycielami akademicki, nadzoruje dziatalnos¢ pod wzgledem merytorycznym i dyscypliny
pracy.

Podejmuje decyzje dotyczace wynajmu obiektow i pomieszczen Uczelni.

Administruje, z upowaznienia rektora, Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
w Scistej wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz uczelniang komisja socjalna.

Dba o sprawy zwigzane z szeroko pojetym bezpieczenstwem pracy, organizacji ksztatcenia
i nauki, podejmujac decyzje samodzielnie lub realizujgc zadania rektora.

Kanclerza, w czasie jego nieobecnosci w petnym lub okreslonym przez niego lub Rektora

zakresie zastepuje zastepca kanclerza.”



