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dokument nr 1 do Aneksu nr 10/2025 z dnia 1 paZzdziernika 2025 roku

zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 92/2021
Rektora AWF w Poznaniu
z dnia 15 grudnia 2021 r.

.8 12a
Radca Prawny

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Akademii w zakresie okreslonym w ustawie
o radcach prawnych.

Opracowywanie, we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Akademii, projektéw
zarzadzen rektora Akademii, regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych
oraz ich opiniowanie.

Udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych na wniosek
rektora, prorektoréw, kwestora, kanclerza i dziekandw.

Informowanie rektora o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Akademii oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.

(...)

§14
Dziat Marketingu i Multimediow
(..)
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan wykonywanych
przez pracownika na stanowisku ds. promocji (ZWKF).

(...)

§ 28a
Petnomocnik Rektora ds. Studenckich Két Naukowych

Przyjmowanie wnioskow i rejestracja studenckich k&t naukowych oraz prowadzenie
rejestru studenckich kot naukowych.

Wprowadzanie zmian danych w rejestrze studenckich kot naukowych.

Przekazywanie aktualnego spisu zarejestrowanych studenckich kot naukowych do Sekgji
Nauki, w celu zamieszczenia danych na stronie internetowej Uczelni.

Koordynacja akcji informacyjnych dotyczacych studenckiego ruchu naukowego
w Srodowisku akademickim AWF w Poznaniu.

Wspieranie dziatan na rzecz rozwoju studenckiego ruchu naukowego.
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Przekazywanie opiekunom studenckich kot naukowych informacji o organizowanych
krajowych i miedzynarodowych sesjach kot naukowych.

Organizowanie spotkan z opiekunami studenckich kot naukowych.

Zbieranie corocznych sprawozdan z dziatalnosci studenckich k&t naukowych
i przedktadanie ich do zatwierdzenia prorektorowi ds. nauki.

Sporzadzanie, w oparciu o analize sprawozdan z dziatalnosci studenckich kot
naukowych, wnioskéw do Prorektora ds. Nauki o przyznanie odpowiednich srodkéw
finansowych na ich funkcjonowanie.

Rozdysponowanie srodkow finansowych przeznaczonych na aktywnos¢ naukowa
studenckich két naukowych, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Nadzér nad zamodwieniami i rozliczeniami wydatkéw studenckich két naukowych.
Realizacja innych, uzgodnionych z prorektorem ds. nauki lub przez niego powierzonych,
zadan wpisujacych sie w zakres dziatalnosci Petnomocnika.

(..)

§ 29
Dziat Nauczania

(...)

Statystyka Uczelni (liczba studentéw i absolwentéw na przestrzeni roku i w latach
poprzednich).

(..)

Prowadzenie na poznanskich wydziatach ankietyzacji dotyczacej oceny:

1) nauczycieli akademickich przez studentow i doktorantow,
2)  warunkow i jakosci prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

3) warunkow studiowania,

4) form ksztatcenia na odlegtosc¢,

5)  organizacji i przebiegu studenckich praktyk zawodowych,
6)  studiow podyplomowych, ich oferty i programow.

(...)

§ 31
Dziekanat Wydziatu Nauk o Kulturze Fizycznej

(..)

7. Obstuga praktyk studenckich (pedagogicznych), w zakresie:

1) rozliczania i zatatwiania formalnosci zwigzanych z praktykami zawodowymi;

2)  zatatwiania formalnosci zwigzanych z ubezpieczaniem studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw oraz (jesli wymaga tego charakter praktyk)
posiadaniem waznych badan, bedacych warunkiem rozpoczecia praktyk;
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uczestniczenia w procesie przygotowywania specyfikacji, w czesci dotyczacej
warunkéw ubezpieczania studentéw w zwigzku z obowiagzkiem realizacji praktyk;
opracowywania dokumentacji wewnetrznej dotyczacej organizacji praktyk;
przygotowywania informacji o realizacji praktyk;

opracowywania wewnetrznego regulaminu, programu i planu odbywania praktyk;
zapoznawania studentéw z zasadami odbywania praktyk zawodowych,
regulaminem, warunkami zaliczania, programem oraz terminami ich realizacji;
wspotpracy z opiekunami praktyk w zaktadzie pracy;

sporzadzania wzoroéw dokumentow uzytkowanych w ramach praktyk (skierowanie,
oswiadczenie studenta o przystapieniu do szkolenia);

nawigzywania wspoétpracy z pracodawcami i przygotowywania miejsc odbywania
praktyk;

sporzadzania projektéw umow o praktyki zawodowe oraz skierowan na praktyki;
prowadzenia ewidengji praktyk;

sporzadzania rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk.

§32
Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu

(...)

7. Obstuga praktyk studenckich (pedagogicznych), w zakresie:

1) rozliczania i zatatwiania formalnosci zwigzanych z praktykami zawodowymi;

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

zatatwiania formalnosci zwigzanych z ubezpieczaniem studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkédw oraz (jesli wymaga tego charakter praktyk)
posiadaniem waznych badan, bedacych warunkiem rozpoczecia praktyk;
uczestniczenia w procesie przygotowywania specyfikacji, w czesci dotyczacej
warunkow ubezpieczania studentéw w zwigzku z obowigzkiem realizacji praktyk;
opracowywania dokumentacji wewnetrznej dotyczacej organizacji praktyk;
przygotowywania informacji o realizacji praktyk;

opracowywania wewnetrznego regulaminu, programu i planu odbywania praktyk;
zapoznawania studentéw z zasadami odbywania praktyk zawodowych,
regulaminem, warunkami zaliczania, programem oraz terminami ich realizacji;
wspotpracy z opiekunami praktyk w zaktadzie pracy;

sporzadzania wzoréw dokumentow uzytkowanych w ramach praktyk (skierowanie,
oswiadczenie studenta o przystapieniu do szkolenia);

nawiazywania wspotpracy z pracodawcami i przygotowywania miejsc odbywania
praktyk;

sporzadzania projektdw umow o praktyki zawodowe oraz skierowan na praktyki;
prowadzenia ewidengji praktyk;

sporzadzania rocznego sprawozdania z przebiegu praktyk.

(...)



PION KANCLERZA

§ 36
Zakres zadan 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 szczegdlnosci:

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

2) podpisuje wszelkie umowy dotyczace dziatalnosci pionéw mu podlegtych;

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

4) umarza naleznosci od kwoty okreslonej przez rektora;

5) rozkfada na raty naleznosci;

6) zatwierdza protokoty kasacyjne i inwentaryzacyjne;

7) podpisuje dokumenty osobowe wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

8) podpisuje korespondencje dotyczaca dziatalnosci administracyjne;.

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,

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 sktadnikéw mienia Uczelni,

w tym: sporzadza projekty plandw inwentaryzacji ciggtych, zarzadza przeprowadzanie

inwentaryzacji doraznych oraz powotuje zespoty spisowe.

Odpowiada za gospodarke finansowg Uczelni, wspdtpracuje w tym zakresie z kwestorem

oraz czuwa nad wtasciwg 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 srodkow finansowych w zakresie

realizacji zadan administracyjnych oraz inwestycyjno — remontowych, zgodnie z intencja

zatwierdzonego przez Senat podziatu sSrodkow.
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Realizuje zatozenia polityki kadrowej w stosunku do podlegtych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademicki, nadzoruje dziatalno$¢ pod wzgledem
merytorycznym i dyscypliny pracy.

Podejmuje decyzje dotyczace wynajmu obiektéw i pomieszczen Uczelni.

Administruje, z upowaznienia rektora, Zaktadowym Funduszem Swiadczeh 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 realizujac zadania rektora.

§ 36a
Zastepca Kanclerza

Koordynowanie pracy administracyjnych jednostek ZWKF w Gorzowie WIlkp. z praca
jednostek  administracji  Uczelni  znajdujacych  sie  w  Poznaniu, nadzor
nad przestrzeganiem przepisbw prawa i zarzadzen administracyjnych w ZWKF
jak réwniez zapewnienie realizacji potrzeb inwestycyjnych ZWKF (w szczegdlnosci
dotyczacych infrastruktury ppoz. i IT).

Nadzor kierowniczy nad dziatalnoscig Sekcji BHP i PPoz. (w szczegdlnosci troska
o aktualnosc¢ przegladow sprzetu i instalacji ppoz. w budynkach Uczelni, kontrola stanu
wykonania ewakuacji probnych i instrukcji ppoz., monitorowanie potrzeb Uczelni
w zakresie modernizacji instalacji ppoz. w budynkach, a takze nadzér nad aktualnoscia
szkolen BHP.

Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem systeméw informatycznych Uczelni (w tym
prowadzenie aktualizacji i modernizacji systemow informatycznych, a takze modernizacji
serweréw), oraz nadzér nad zapewnieniem cyberbezpieczenstwa (ochrony
funkcjonujacych systemoéw informatycznych i serwerow przed nieuprawnionym
dostepem oraz ztosliwymi atakami elektronicznymi).

Administrowanie systemem POL-on w Uczelni oraz nadzorowanie pracy zespotow
wykonujacych zadania zwigzane z transferem danych do systemu, a takze nadzér
nad przygotowaniem sprawozdan zamieszczanych w systemie POL-on.

Zastepowanie kanclerza podczas jego nieobecnosci, chyba, ze kanclerz postanowi
inaczej.

Nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania srodkow finansowych przyznanych
na realizacje zadan administracyjnych podlegtych mu jednostek.

Analizowanie i akceptowanie faktur oraz dokumentow finansowych oraz rozliczen
materiatowych w uzgodnieniu z kanclerzem.

Realizowanie zalecen wnikajgcych z protokotéw kontroli zewnetrzne;j.

Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych ze specyfiki pracy w jednostce,
ustalonych przez przetozonych — w szczegdlnosci uczestniczenie w pracach zespotéw
powotywanych zarzadzeniami rektora i kanclerza.
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§ 41
Dziat Administracyjno-Gospodarczy
(-.)
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni reklamowych na terenach
i obiektach administrowanych przez Dziat, w porozumieniu z Dziatem Marketingu
i Multimediow.
(-..)

Administrowanie Domem Studenta AWF.

(...)

§43
Dziat Administracyjno-Techniczny ZWKF
(...)
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni reklamowych na terenach
i obiektach administrowanych przez Dziat, w porozumieniu z Dziatem Marketingu
i Multimediow.

(...)

§ 56
Zakres zadan Kwestora

(...)

§ 56a
Zastepca Kwestora

Koordynowanie prac Dziatu Ksiegowosci, poprzez nadzor nad:

1) rozliczaniem kosztow,

2)  uzgadnianiem kont rozrachunkowych,

3)  uzgadnianiem wartosci Srodkow trwatych,

4)  naliczaniem amortyzacji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

5)  prawidtowoscig ksiegowan, wyceng aktywdw i pasywow,

6) poprawnym zabezpieczeniem i archiwizacjag dokumentow ksiegowych Uczelni;
Prowadzenie spraw finansowo - ksiegowych dotyczacych ewidencji, dekretagji,
wprowadzania do systemu informatycznego FK i uzgadniania realizowanych w Uczelni
inwestycji;

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych na wskazanych kontach;



Wspodtpraca z biegtymi rewidentami podczas obowigzkowego badania bilansu
oraz z innymi zewnetrznymi i wewnetrznymi organami kontrolujgcymi Uczelnie
Aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, dostosowywanie ich
do zmieniajacych sie warunkéw dziatania i pojawiajacych sie nowych potrzeb Uczelni;
Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw, wynikajacych ze specyfiki pracy
w koordynowanej jednostce organizacyjnej, ustalonych przez bezposredniego
przetozonego;

Zastepowanie kwestora podczas jego nieobecnosci, chyba, ze kwestor postanowi
inaczej.”



