ZARZĄDZENIE NR 21
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie 

z dnia 5 marca 2018 r.

w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyższym (tekst jedn.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z późn. zm.) w związku z § 17 statutu, zarządza się, co następuje:
§ 1.
1. Ogłasza się w załączniku do niniejszego zarządzenia jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, wprowadzonego zarządzeniem nr 46 Rektora ZUT z dnia 4 lutego 2009 r., z uwzględnieniem zmian wprowadzonych:

1) zarządzeniem nr 94 Rektora ZUT z dnia 19 grudnia 2017 r.;
2) zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2018 r.;
3) oraz zarządzeniami zmieniającymi Regulamin przed dniem 9 maja 2014 r. (zarządzenie nr 15 Rektora ZUT z dnia 9 maja 2014 r. w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
2. Tekst jednolity Regulaminu, o którym mowa w ust. 1, nie obejmuje zmian wprowadzonych zarządzeniem nr 105 Rektora ZUT z dnia 22 października 2010 r., zarządzeniem nr 112 Rektora ZUT z dnia 9 listopada 2010 r., zarządzeniem nr 42 Rektora ZUT z dnia 5 lipca 2012 r., zarządzeniem nr 53 Rektora ZUT z dnia 14 września 2012 r. oraz zarządzeniem nr 70 Rektora ZUT z dnia 2 listopada 2015 r. jako wygasłych.
§ 2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
W zastępstwie Rektora
prof. dr hab. inż. Stefan Domek
prorektor ds. organizacji i rozwoju uczelni.
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1. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwany dalej Regulaminem, opracowano na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późn. zm.), przepisów wykonawczych do ustawy, z uwzględnieniem Statutu Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwanego dalej Statutem, i Kodeksu pracy.

§ 2.
Niniejszy Regulamin określa organizację, zasady działania oraz zakres działania komórek administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwanego dalej Uczelnią.

2. ORGANIZACJA ADMINISTRACJI UCZELNI  

§ 3.
Pracownicy administracyjni podlegają kanclerzowi we wszystkich sprawach wynikających ze stosunku pracy (podległość służbowa), zaś odpowiednio rektorowi, prorektorowi, dziekanowi, kierownikowi jednostki pozawydziałowej, kanclerzowi i kwestorowi w zakresie merytorycznego wykonywania obowiązków (podległość funkcjonalna).
§ 4.
1. Administracja Uczelni składa się z:

1) administracji centralnej – podporządkowanej odpowiednio rektorowi, prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi,

2) administracji wydziałowej – podporządkowanej dziekanom,

3) administracji jednostek pozawydziałowych (międzywydziałowych i ogólnouczelnianych) – podporządkowanej kierownikom tych jednostek, 

4) administracji osiedla studenckiego pn. "Osiedle studenckie" – podporządkowanej prorektorowi właściwemu do spraw studenckich.

2. W strukturze organizacyjnej administracji centralnej występuje podział na:

1) piony organizacyjne administracji, odpowiadające podstawowym funkcjom Uczelni,

2) komórki administracji: działy, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy. 

3. W strukturze organizacyjnej wydziałów funkcjonują następujące komórki administracji: dziekanaty (o randze działu), sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

4. W strukturze organizacyjnej jednostek pozawydziałowych funkcjonują następujące komórki administracji: działy, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach komórki administracji mogą nosić także nazwy inne niż określone w ust. 2-4. W takich przypadkach niezbędne jest podanie rangi komórki w akcie o jej utworzeniu: dział, sekcja albo samodzielne stanowisko pracy.

§ 5.
1. Komórki organizacyjne w administracji centralnej tworzy, przekształca i likwiduje rektor, na wniosek prorektora/kanclerza lub z własnej inicjatywy, w drodze zarządzenia, które stanowi zmianę do Regulaminu. 

2. Postanowienia ust. 1 dotyczą także zmiany zakresu komórki.

3. Komórki administracji na wydziałach i w jednostkach pozawydziałowych tworzy, przekształca i likwiduje rektor, na wniosek odpowiednio dziekana, kierownika jednostki pozawydziałowej.
4. Wniosek o utworzenie komórki administracji powinien zawierać:

1) nazwę i rangę komórki,

2) cel utworzenia, zakres działania i podporządkowanie,

3) wskazanie źródła finansowania kosztów funkcjonowania.

5. Zakres działania komórki administracji tworzonej na wydziale albo w jednostce pozawydziałowej nie powinien powielać czynności wykonywanych przez komórki administracji centralnej.
§ 6.
1. Do zadań administracji centralnej należy wykonywanie czynności administracyjnych, finansowych, organizacyjnych, gospodarczych, technicznych i usługowych, określonych w niniejszym regulaminie oraz w wewnętrznych aktach normatywnych dotyczących poszczególnych obszarów działalności Uczelni.

2. Zadania komórek administracji centralnej zostały określone w załączniku 1 do Regulaminu.
§ 7.
1. Do zadań administracji wydziału/jednostki pozawydziałowej należy wykonywanie czynności administracyjnych, finansowych i technicznych, związanych z działalnością wydziału/jednostki pozawydziałowej, z wyjątkiem zadań zastrzeżonych dla komórek administracji centralnej.

2. Podstawową komórką administracji wydziału jest dziekanat, podlegający bezpośrednio dziekanowi. Do zadań dziekanatu należy w szczególności:

1) koordynacja i prowadzenie spraw związanych z kształceniem studentów w ramach kierunków i form studiów prowadzonych na wydziale;

2) wystawianie zaświadczeń dla celów emerytalnych i rentowych o stanie odbytych studiów;

3) koordynacja i prowadzenie spraw administracyjnych związanych z polityką kadrową  wydziału;

4) prowadzenie spraw związanych z przewodami doktorskimi, habilitacyjnymi i wnioskami o nadanie tytułu naukowego;

5) opracowywanie wniosków o przyznanie jednostce uprawnień do nadawania stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego;

6) prowadzenie spraw administracyjnych związanych ze współpracą wydziału z instytucjami krajowymi i zagranicznymi;

7) prowadzenie spraw administracyjnych związanych z działalnością naukowo-badawczą i rozwojem wydziału;

8) sprawozdawczość; 

9) obsługa prac rady wydziału, przygotowywanie materiałów na posiedzenia rady oraz protokołów z jej posiedzeń, opracowywanie uchwał rady i nadawanie biegu ich realizacji;

10) prowadzenie spraw związanych z posiedzeniami kolegium dziekańskiego oraz komisji powoływanych przez dziekana;

11) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanów.

3. Szczegółowy zakres działalności komórki administracji wydziału/jednostki pozawydziałowej określa odpowiednio dziekan, kierownik jednostki pozawydziałowej. 

§ 8.
osiedle studenckie (w randze działu)

Do zadań Osiedla Studenckiego należy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczących funkcjonowania domów 
studenckich:

a) kwaterowanie, meldowanie i wymeldowywanie studentów oraz innych mieszkańców,

b) sporządzanie kalkulacji opłat za miejsce w domach studenckich oraz analizowanie kosztów utrzymania obiektów,

c) sporządzanie planów wyposażania domów studenckich w urządzenia i sprzęt,

d) kontrolowanie działalności administracji domów studenckich pod kątem właściwego gospodarowania majątkiem i prowadzenia gospodarki finansowej oraz odpowiedniego kształtowania opłat i kosztów utrzymania obiektów,

e) współpraca z radami domów studenckich podczas ustalania regulaminu domów studenckich i w innych sprawach,

f) udział w negocjacjach umownych dotyczących najmu i dzierżawy obiektów, pomieszczeń lub terenów; nadzór nad realizacją tych umów;

2) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem stołówek studenckich;

3) współpraca z komórkami merytorycznymi podczas opracowywania planu remontów i konserwacji obiektów domów studenckich i stołówek;

4) zapewnianie dozoru oraz ochrony przeciwpożarowej obiektów i terenów do nich przyległych, a także dbałość o ich estetykę i utrzymanie w nich porządku oraz czystości;

5) współpraca z radami domów studenckich, organizacjami i agendami studenckimi oraz kierownictwem klubów studenckich podczas realizowania przez nie działalności kulturalnej, oświatowej i sportowo-turystycznej oraz zapewnianie właściwego pod względem technicznym działania klubów studenckich.

§ 9.
Prawa i obowiązki pracownika zostały określone w Kodeksie pracy i Regulaminie pracy.

§ 10.
1. Do zakresu obowiązków pracownika sprawującego funkcję kierowniczą/zatrudnionego na stanowisku kierowniczym należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,

2) organizowanie pracy podwładnych, a w szczególności określanie zakresu zadań, odpowiedzialności, uprawnień oraz kwalifikacji wymaganych na każdym ze stanowisk pracy w podległej mu komórce administracji, 

3) nadzór nad pracą i dyscypliną podległych pracowników,

4) nadzór nad właściwym gospodarowaniem składnikami majątkowymi komórki administracji,

5) monitorowanie zmian w przepisach prawa powszechnie obowiązującego i w przepisach wykonawczych oraz inicjowanie opracowania i aktualizowania wewnętrznych aktów normatywnych dotyczących powierzonych zadań,

6) szkolenie pracowników w zakresie przepisów prawnych związanych z wykonywanymi zadaniami,

7) zapewnianie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

8) ocena pracy podległych pracowników, wnioskowanie o awanse, podwyżki, wyróżnienia, nagrody, kary i  zwolnienia,

9) nadzór nad odpowiednim obiegiem, sporządzaniem i przechowywaniem dokumentów,

10) nadzór nad zachowaniem tajemnicy państwowej i służbowej.
2. W przypadku nieobecności kierownika lub niemożności pełnienia przez niego funkcji ( jego obowiązki przejmuje etatowy zastępca. W razie niezatrudniania etatowego zastępcy – kierownika zastępuje wyznaczony przez niego pracownik.

§ 11.
1. Uprawnienia pracownika sprawującego funkcję kierowniczą/zatrudnionego na stanowisku kierowniczym obejmują:

1) podejmowanie decyzji co do działania komórki,

2) wydawanie poleceń służbowych podległym pracownikom,

3) występowanie w sprawach osobowych podległych pracowników,

4) żądanie od bezpośredniego przełożonego jednoznacznego określenia zadań w terminach pozwalających na ich wykonanie. Uzyskanie od bezpośredniego przełożonego środków niezbędnych do wypełnienia przyjętych zadań.

2. Kierownik może delegować swoje uprawnienia (przekazać kompetencje) zastępcy lub innemu podwładnemu, z wyjątkiem kompetencji, które z mocy obowiązujących przepisów nie mogą być przenoszone. Delegowanie uprawnień nie zwalnia od odpowiedzialności za powierzone zadania.

§ 12.
Szczegółowe zakresy działania, kompetencji i odpowiedzialności kierowników i pracowników komórek administracji są określone w ich kartach stanowiska pracy.

3. PODZIAŁ KOMPETENCJI I OBOWIĄZKÓW
W ZAKRESIE ADMINISTRACJI UCZELNI

§ 13.
1. Kompetencje rektora określa Ustawa i Statut. 

2. Rektor może przekazać niektóre przysługujące sobie uprawnienia prorektorom, kanclerzowi albo innym osobom.

3. Rektor określa obowiązki i uprawnienia prorektorów, a także podporządkowane im komórki administracji, na czas trwania kadencji organów Uczelni. Rektor wydaje zarządzenie w sprawie. 

4. Rektor określa strukturę organizacyjną administracji centralnej w układzie pionów i komórek organizacyjnych administracji podporządkowanych rektorowi i prorektorom. Schemat struktury organizacyjnej administracji, stanowiący załącznik 2 do Regulaminu, obowiązuje do czasu jego uchylenia.

§ 14.
1. Prorektorzy działają w granicach udzielonych im kompetencji, w tym dokonują w imieniu Uczelni czynności prawnych wynikających ze swoich uprawnień i za tę działalność ponoszą całkowitą odpowiedzialność przed rektorem.

2. Prorektor wyznaczony przez rektora do pełnienia zastępstwa w okresie jego nieobecności korzysta z uprawnień i wykonuje obowiązki rektora.

3. Prorektorzy kierują pracą komórek administracji centralnej w podporządkowanych sobie pionach organizacyjnych.

§ 15.
1. Rektor, a za jego zgodą prorektorzy, kanclerz i kwestor mogą powoływać swoich pełnomocników.

2. Pełnomocnicy mogą być powoływani na czas nieokreślony lub na okres niezbędny do wykonania zleconych zadań.

3. Pełnomocnictwo jest udzielane na piśmie, ze wskazaniem zadań do wykonania przez pełnomocnika, jego uprawnień oraz odpowiedzialności.

§ 16.
1. Zakres działania kanclerza jest określony w Statucie i w przepisach wewnętrznych aktów normatywnych. Szczegółowy zakres spraw powierzonych kanclerzowi określa rektor w drodze zarządzenia.

2. Kanclerzowi podlegają bezpośrednio jego zastępcy oraz komórki administracji określone w schemacie organizacyjnym Uczelni.

3. Kanclerz określa obowiązki i uprawnienia zastępców kanclerza na piśmie oraz podaje je do wiadomości komunikatem.

4. Pod nieobecność kanclerza czynności należące do jego wyłącznej kompetencji wykonuje wyznaczony przez niego lub przez rektora zastępca kanclerza.

5. Pod nieobecność zastępcy kanclerza czynności należące do jego wyłącznej kompetencji wykonuje kanclerz lub wyznaczony przez kanclerza inny zastępca kanclerza. 

§ 17.
1. Kwestor pełni funkcję głównego księgowego i jest zastępcą kanclerza. Obowiązki i upra​wnienia kwestora jako głównego księgowego regulują odrębne przepisy.

2. Kwestorowi podlegają bezpośrednio jego zastępcy oraz komórki administracji określone w schema​cie struktury organizacyjnej administracji centralnej (Kwestura). 

3. Kwestor określa obowiązki i uprawnienia zastępców kwestora na piśmie oraz podaje je do wiadomości komunikatem.

4. Pod nieobecność kwestora czynności należące do jego wyłącznej kompetencji wykonuje wyznaczony przez niego zastępca kwestora. 

4. ZASADY ORGANIZACJI I ZARZĄDZANIA

§ 18.
W Uczelni obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa, która polega na tym, że jednostką kieruje samodzielny kierownik. Odpowiada on jednoosobowo, w granicach przyznanych mu kompetencji, za wyniki pracy podporządkowanego sobie zespołu.

§ 19.
1. Prawo do podpisywania dokumentów dotyczących działań Uczelni mają: rektor, prorektorzy, kanclerz oraz kwestor. 

2. Do wyłącznych uprawnień rektora (a w razie jego nieobecności wyznaczonego zastępcy rektora) należy podpisywanie:

1) wewnętrznych aktów normatywnych wydawanych przez rektora,
 
2) korespondencji adresowanej do organów administracji państwowej, 

3) pozostałej korespondencji należącej do jego wyłącznej kompetencji z mocy przepisów lub zastrzeżonej przez niego osobiście.

3. Rektor może upoważnić prorektorów, kanclerza, jego zastępców, kwestora lub innych pracowników Uczelni do podpisywania wybranych dokumentów.

4. Podpisywanie dokumentów odbywa się jednoosobowo, z wyjątkiem sytuacji określonych przepisami szczególnymi.

5. Dokumenty wywołujące skutki finansowe muszą być podpisane przez kwestora lub jego zastępcę.

6. Dziekani oraz kierownicy jednostek pozawydziałowych podpisują ( w ramach przyznanych im kompetencji ( dokumenty dotyczące podległych sobie jednostek. Mogą oni upoważnić inne osoby do podpisywania wybranych dokumentów.

§ 20.
Dokumenty i pisma kierowane do podpisania przez rektora (lub osoby upoważnione do podpisu) są parafowane przez kierownika jednostki/komórki organizacyjnej sporządzającej dokument lub kierownika jednostki/komórki, z którym treść pism lub dokumentów była uzgodniona pod względem merytorycznym.

§ 21.
1. Udzielanie informacji o działaniach Uczelni należy do kompetencji rektora i prorektorów w ramach ich merytorycznych zakresów obowiązków.

2. Dziekani i kierownicy jednostek pozawydziałowych przekazują osobiście lub przez upoważnione osoby informacje o funkcjonowaniu swoich jednostek.

3. Udzielanie informacji o działaniu administracji Uczelni należy do wyłącznej kompetencji kanclerza lub jego zastępców, zgodnie z pełnomocnictwem rektora. Inni pracownicy, w porozumieniu z kanclerzem lub jego zastępcami, mogą przekazywać informacje wyłącznie z zakresu swego działania.

4. Udzielanie informacji następuje z zachowaniem tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 22.

1. Wewnętrznymi aktami normatywnymi są uchwały, zarządzenia oraz pisma okólne.

2. Uchwały podejmują w zakresie swoich kompetencji senat i rady wydziałów.

3. Rektor wydaje wewnętrzne akty normatywne w formie zarządzeń i pism okólnych. 

4. Dziekani, w granicach swoich kompetencji, wydają zarządzenia dotyczące wydziału. 

5. Zarządzenie zawiera postanowienia normatywne regulujące sprawy o zasadniczym znaczeniu, niezastrzeżone przez ustawę lub statut dla innego organu. W formie zarządzenia rektor wykonuje uchwały senatu, a dziekan uchwały rady wydziału.

6. Pismo okólne zawiera wyjaśnienie obowiązujących przepisów, a także wprowadza lub ujednolica tryb lub zasady postępowania w sprawach regulowanych innymi aktami normatywnymi.

7. Rektor może wydawać komunikaty. Komunikaty zawierają informacje o bieżących decyzjach rektora, dla których nie jest wymagana forma aktu normatywnego.

8. W ramach swoich kompetencji, kanclerz wydaje zarządzenia, pisma okólne i komunikaty, a kwestor pisma okólne i komunikaty.

9. W ramach swoich kompetencji zarządzenia dotyczące funkcjonowania podległej jednostki wydają kierownicy jednostek pozawydziałowych.
10. Akty wydawane przez osoby, o których mowa w ust. 8 i 9, nie są wewnętrznymi aktami normatywnymi Uczelni.
§ 23.

1. Projekty wewnętrznych aktów normatywnych wydawanych przez rektora lub uchwalanych przez senat uczelni opracowywane są na polecenie rektora, prorektorów, kanclerza i kwestora.

2. Projekty wewnętrznych aktów normatywnych opracowuje komórka organizacyjna, której dotyczy sprawa wymagająca uregulowania, we współpracy z Działem Organizacyjno-Prawnym.

3. Dział Organizacyjno-Prawny opracowuje projekty wewnętrznych aktów normatywnych na polecenie osób wymienionych w ust. 1 lub z własnej inicjatywy.

4. Projekty wewnętrznych aktów normatywnych dotyczących spraw znajdujących się w zakresie działania kilku komórek organizacyjnych opracowuje ( na podstawie ich propozycji ( Dział Organizacyjno-Prawny lub inna wyznaczona jednostka/komórka organizacyjna.

5. Projekty aktów akceptuje wstępnie ( w zależności od meritum sprawy ( prorektor, kanclerz albo kwestor. 

6. Projekty aktów normatywnych wywołujących skutki finansowe są uzgadniane z kwestorem.

7. Ostateczną redakcję merytoryczną i edycyjną wewnętrznych aktów normatywnych wykonuje Dział Organizacyjno-Prawny.

8. Tryb opracowywania uchwał senatu ustalony jest w procedurze stanowiącej załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 24.
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie w dniu jego podpisania przez rektora.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie mogą być dokonywane w drodze zarządzenia rektora.

Załącznik 1

do Regulaminu organizacyjnego administracji 

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

RAMOWY ZAKRES ZADAŃ 

KOMÓREK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

I KOMÓRKI ADMINISTRACJI 

PODPORZĄDKOWANE REKTOROWI I PROREKTOROM 

biuro rektora

Do zakresu działania Biura Rektora należy:

1) planowanie, organizacja i obsługa prac Senatu oraz sporządzanie protokołów z jego posiedzeń,

2) prowadzenie sekretariatu rektora, 

3) organizacja spotkań rektora i posiedzeń zwoływanych przez rektora,

4) prowadzenie od strony administracyjnej spraw skarg i wniosków kierowanych do rektora, opracowywanie rocznych sprawozdań dotyczących tych zagadnień,

5) obsługa administracyjna komisji dyscyplinarnej do spraw nauczycieli akademickich,

6) współorganizowanie inauguracji roku akademickiego w Uczelni,

7) współorganizowanie uroczystości nadania przez Uczelnię doktoratu honoris causa,

8) prowadzenie spraw związanych z użytkowaniem samochodów  służbowych Uczelni.

dział kadr

Do zakresu działania Działu Kadr należy:

1) prowadzenie całości spraw wynikających ze stosunku pracy, a związanych z zatrudnianiem, awansowaniem oraz zwalnianiem pracowników,

2) prowadzenie spraw związanych z nadaniem pracownikom Uczelni orderów i odznaczeń państwowych, w tym obsługa komisji rektorskiej,

3) sporządzanie wybranych sprawozdań do GUS i MNiSW oraz sprawozdań na potrzeby wewnętrzne Uczelni, współpraca z komórkami administracji w zakresie sporządzania pozostałych sprawozdań, w tym dla Komisji Akredytacyjnej,

4) załatwianie spraw związanych z ubieganiem się pracowników Uczelni o przyznanie emerytury lub renty,

5) wystawienie świadectw pracy byłym pracownikom Uczelni w ścisłej współpracy z Działem Wynagrodzeń oraz Archiwum Uczelnianym.

sekcja spraw obronnych i kancelaria niejawna
 

Do zakresu działania Sekcji Spraw Obronnych i Kancelarii Niejawnej należy:
1) koordynowanie realizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni w przypadku ogłoszenia mobilizacji lub stanu wojny oraz w innych sytuacjach kryzysowych,

2) opracowywanie sprawozdań i raportów w zakresie spraw obronnych i zarządzania kryzysowego,

3) prowadzenie szkoleń dla pracowników Uczelni w zakresie obronności i ochrony informacji niejawnych,

4) współpraca z organami administracji wojskowej w zakresie realizacji ustawy o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

5) współpraca z organami właściwymi w sprawach zarządzania kryzysowego w zakresie realizacji ustawy o zarządzaniu kryzysowym,

6) promowanie tematyki obronnej wśród pracowników i studentów oraz doradztwo w tym zakresie,

7) współpraca z instytucjami zajmującymi się bezpieczeństwem wewnętrznym państwa w zakresie realizacji ustawy o ochronie informacji niejawnych,

8) zapewnianie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych z wykorzystywaniem systemów teleinformatycznych,

9) prowadzenie kancelarii niejawnej,

10) prowadzenie postępowań sprawdzających w zakresie określonym ustawą o ochronie informacji niejawnych,

11) kontrolowanie obiegu dokumentacji niejawnej w komórkach organizacyjnych Uczelni,

12) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych ze składaniem oświadczeń lustracyjnych przez pracowników Uczelni,

13) nadzorowanie magazynu sprzętu obrony cywilnej.
inspektorat bhp 

Do zakresu działania Inspektoratu BHP należy:

1) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp,

2) bieżące informowanie władz Uczelni o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,

3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bhp ze szczególnym uwzględnieniem stanowisk, na których występują zagrożenia życia i zdrowia pracowników lub studentów,

4) sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących warunków pracy i przekazywanie ich w terminie organom zewnętrznym,

5) udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie propozycji dotyczących uwzględnienia w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bhp,

6) udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów budowlanych, w których przewiduje się pomieszczenia pracy oraz urządzeń mających wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo pracowników oraz studentów,

7) uczestniczenie w odbiorach obiektów, 

8) zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań bhp w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach badawczych,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bhp oraz przedstawienie wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii,

10) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe,

11) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą. Sporządzanie dokumentacji dotyczącej oceny ryzyka zawodowego,

12) opiniowanie szczegółowych instrukcji bhp na poszczególnych stanowiskach pracy,

13) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz opracowywanie wniosków wynikających z postępowania powypadkowego oraz zachorowań na choroby zawodowe a także nadzór nad realizacją tych wniosków,

14) sporządzanie protokołu ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy, opracowywanie projektów poleceń wynikających z postępowania powypadkowego, sporządzanie kart statystycznych z wypadku przy pracy; przekazywanie dokumentacji do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych,

15) prowadzenie rejestru wypadków przy pracy oraz chorób zawodowych,

16) przeprowadzanie dochodzeń z wypadków w drodze do pracy lub  z pracy do domu, sporządzanie dokumentacji. Sporządzanie kart wypadku w drodze do i z pracy,

17) sporządzanie protokołu ustalania okoliczności i przyczyn wypadków studenckich, opracowywanie projektów poleceń wynikających z postępowania powypadkowego,

18) współpraca z laboratoriami pomiarowymi oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia. Rejestrowanie a także przechowywanie wyników badań i pomiarów,

19) kontrola terminowości przeprowadzania pomiarów stanowiskowych,

20) opiniowanie wniosków dotyczących dodatków specjalnych za pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia,

21) współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, współpraca przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników, kontrola terminowości przeprowadzanych przez pracowników badań okresowych,

22) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczeństwa i higieny pracy, przygotowywanie niezbędnej dokumentacji oraz wniosków z posiedzenia komisji, 

23) uczestniczenie w społecznych przeglądach warunków pracy i sporządzanie dokumentacji z tego zakresu,

24) opracowanie i uaktualnianie tabeli przydziału odzieży roboczej, obuwia roboczego i środków ochrony osobistej; kontrola prawidłowego zaopatrywania pracowników w odzież roboczą, ochronną i sprzęt ochrony osobistej,

25) opracowanie i uaktualnianie zasad przydziału środków dożywiania (napojów chłodzących i posiłków profilaktycznych), nadzór nad prawidłowością ich wydawania,

26) współdziałanie z organami nadzoru nad warunkami pracy, w zakresie poprawy warunków pracy; opracowywanie wniosków pokontrolnych wynikających z nakazów kontroli zewnętrznych (Państwowej Inspekcji Pracy, Państwowej Inspekcji Sanitarnej),

27) kontrola terminowej realizacji nakazów, poleceń, wniosków wydanych przez organy kontroli nad warunkami pracy,

28) współpraca z komórkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przeprowadzania szkoleń okresowych bhp, opracowanie i uaktualnianie programów szkoleń okresowych bhp, prowadzenie rejestru osób, które odbyły szkolenia oraz nadzorowanie terminowego ich realizowania,

29) przeprowadzanie szkolenia wstępnego bhp nowo zatrudnionych pracowników, oraz sporządzanie dokumentacji.

inspektorat ds. przeciwpożarowych

Do zakresu działania Inspektoratu ds. przeciwpożarowych należy:

1)
ustalanie potrzeb dotyczących wyposażenia obiektów oraz pomieszczeń w urządzenia i sprzęt ochrony przeciwpożarowej,

2)
określenie zapotrzebowania na wykonanie planów ewakuacyjnych, oznakowanie dróg ewakuacyjnych, umieszczanie napisów ostrzegawczych i informacyjnych oraz znaków zakazu,

3)
dokonywanie okresowych kontroli, ocen i analiz stanu bezpieczeństwa przeciwpożarowego w obiektach i pomieszczeniach oraz przestrzegania obowiązujących przepisów i regulaminu ochrony przeciwpożarowej w Uczelni,
4)
występowanie o usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz o ukaranie pracowników winnych naruszenia przepisów przeciwpożarowych,

5)
opracowywanie meldunków i sprawozdań o pożarach, które wystąpiły w Uczelni; przygotowywanie analiz przyczyn powstania pożarów,
6)
opracowywanie sprawozdań dotyczących ochrony przeciwpożarowej, 

7)
organizowanie szkoleń pracowników w zakresie przepisów przeciwpożarowych,

8) udział w ocenie projektów inwestycyjnych oraz w pracach komisji odbiorczych przyjmujących do eksploatacji nowo zbudowane lub przebudowywane obiekty.
zespół audytorów wewnętrznych

Do zadań Zespołu Audytorów Wewnętrznych należy:

1) przygotowywanie – w porozumieniu z rektorem – opartego na analizie ryzyka planu audytu wewnętrznego na rok następny oraz przedstawienie go do podpisu rektorowi – do końca roku;

2) sporządzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnętrznego za rok poprzedni i przedstawienie go rektorowi – do końca stycznia;

3) przeprowadzanie audytu wewnętrznego, zgodnie z rocznym planem audytu wewnętrznego;

4) przeprowadzanie audytu wewnętrznego poza planem, na polecenie rektora;

5) przedstawianie wyników audytu wewnętrznego w sprawozdaniu z wykonania audytu wewnętrznego;

6) monitorowanie wykonania działań podjętych przez kierowników audytowanych jednostek i komórek organizacyjnych w celu realizacji zaleceń oraz stopnia ich realizacji;

7) prowadzenie czynności sprawdzających, w celu oceny działań podjętych w celu realizacji zaleceń; 

8) prowadzenie czynności doradczych. 

zespół radców prawnych

Do zadań Zespołu Radców Prawnych należy świadczenie pomocy prawnej, a w szczególności:

1) udzielanie organom Uczelni porad i konsultacji prawnych,

2) sporządzanie na polecenie organów Uczelni opinii prawnych, 

3) opiniowanie wniosków o umarzanie wierzytelności,

4) opiniowanie projektów aktów wewnętrznych normatywnych Uczelni – na polecenie rektora,

5) udział w prowadzonych rokowaniach mających na celu nawiązanie, zmianę lub rozwiązanie stosunku prawnego, w sprawach umów długoterminowych, nietypowych, umów dotyczących przedmiotu znacznej wartości albo umów z kontrahentem zagranicznym – na polecenie rektora,

6) zastępstwo prawne i procesowe,

7) prowadzenie ewidencji (repertorium) spraw procesowych Uczelni oraz rejestru wydawanych opinii.

biuro promocji 
1. Do zakresu działania Biura Promocji należy:

1) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowanie Uczelni,

2) koordynowanie działalności informacyjnej i promocyjnej w Uczelni,

3) pozyskiwanie i wymiana informacji pomiędzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz instytucjami współpracującymi,

4) zapewnianie profesjonalnej, dostosowanej do oczekiwań potencjalnych grup odbiorców, aktualnej, ścisłej i atrakcyjnie przygotowanej informacji o Uczelni,

5) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, jej prestiżu naukowego i dydaktycznego wśród krajowych i zagranicznych Uczelni oraz instytucji naukowych.

2. Zadania swoje Biuro Promocji realizuje w następujących obszarach działalności:

1) promocja:

· promowanie oferty edukacyjnej Uczelni,

· promowanie osiągnięć naukowych pracowników Uczelni,

· popularyzacja ważnych wydarzeń w Uczelni,

· projektowanie, redakcja i dystrybucja materiałów promocyjnych,

· udział w organizowaniu imprez propagujących ofertę dydaktyczną Uczelni,

· opiniowanie projektów promocyjno-informacyjnych składanych przez wydawnictwa pozauczelniane oraz przygotowywanie materiałów do projektów przyjętych przez Uczelnię,

· aktywowanie potencjału twórczego i organizacyjnego studentów wszystkich kierunków
· nawiązywanie kontaktów z uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz innymi instytucjami w sprawie wzajemnej promocji.

2) informacja:

· pozyskiwanie i redagowanie informacji o Uczelni oraz ich upowszechnianie,
· współredagowanie oraz stała aktualizacja strony internetowej, 

· aktualizacja informacji o Uczelni w katalogach i informatorach pozauczelnianych,

· przygotowanie materiałów reklamowych,
· gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni, 

· opracowywanie rankingów Uczelni.

rzecznik prasowy

Do zadań Rzecznika Prasowego należy:

1) prezentowanie w mediach aktywności Uczelni w zakresie dydaktyki i badań naukowych,

2) redagowanie komentarzy, sprostowań, polemik itp., w związku z pojawiającymi się publikacjami na temat Uczelni,

3) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych oraz innych spotkań z dziennikarzami,

4) organizowanie spotkań kierownictwa Uczelni z dziennikarzami,

5) inicjowanie zdarzeń medialnych kreujących wizerunek Uczelni,

6) utrzymywanie stałych kontaktów z przedstawicielami mediów oraz rzecznikami prasowymi innych Uczelni,

7) koordynowanie informacji przekazywanych przez Uczelnię do publicznej wiadomości.  

dział nauki 


 Do zadań Działu Nauki należy:

1) prowadzenie działań promocyjnych i informacyjnych dotyczących zasad udzielania dotacji z budżetu Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego dla publicznych uczelni wyższych, w szczególności na przedsięwzięcia i działania wspierające rozwój nauki w województwie zachodniopomorskim przez jej upowszechnianie, promocję i popularyzację;

2) opiniowanie wniosków i raportów dotyczących:

a) działalności statutowej (utrzymania potencjału badawczego, prowadzenie badań naukowych lub prac rozwojowych oraz zadań z nimi związanych, służących rozwojowi młodych naukowców oraz uczestników studiów doktoranckich, finansowanych w wewnętrznym trybie konkursowym, utrzymanie specjalnego urządzenia badawczego);

b) inwestycji aparaturowych i budowlanych służących potrzebom badań naukowych lub prac rozwojowych; 

3) prowadzenie spraw dotyczących okresowej oceny nauczycieli akademickich;

4) koordynowanie sporządzania planów i sprawozdań z działalności naukowo-badawczej jednostek Uczelni oraz opracowywanie uczelnianych planów i sprawozdań dotyczących działalności naukowo-badawczej;

5) współpraca z Kwesturą w sprawach racjonalnego wykorzystania środków budżetowych na naukę;

6) prowadzenie działań, sporządzanie sprawozdań oraz analiz dotyczących umów i innych form naukowej współpracy zagranicznej Uczelni i jednostek organizacyjnych,

7) nadzorowanie spraw dotyczących:

a) przyznawania jednostkom Uczelni uprawnień do nadawania stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego,

b) uzyskiwania w Uczelni stopni naukowych doktora, doktora habilitowanego i tytułu naukowego oraz uzyskiwania stopni naukowych doktora, doktora habilitowanego i tytułu naukowego przez pracowników Uczelni w innych placówkach naukowych,

8) przyznawania pracownikom stypendiów i urlopów naukowych (płatnych i bezpłatnych) oraz kierowanie pracowników na zagraniczne staże naukowe;

9) przygotowanie pod względem organizacyjno-administracyjnym promocji doktorskich oraz uroczystości nadania tytułu doktora honoris causa;

10) obsługa administracyjna Rektorskiej Komisji ds. Nagród i Odznaczeń, w tym spraw związanych z przyznawaniem nagród rektora dla nauczycieli akademickich za osiągnięcia naukowe, dydaktyczne i za całokształt dorobku oraz nagród Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego;

11) prowadzenie dokumentacji związanej z oceną efektywności działalności naukowej w zakresie związanym z rozwojem kadry i umowami o współpracy naukowej;

12) obsługa administracyjna Senackiej Komisji ds. Nauki oraz innych komisji związanych tematycznie z zakresem działania Działu;
13) inicjowanie i opracowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych dotyczących spraw związanych tematycznie z zakresem działania Działu;
14) obsługa administracyjna stanowiska prorektora.
dział wynalazczości i ochrony patentowej

Do zadań Działu Wynalazczości i Ochrony Patentowej należy:

1) organizowanie działalności Uczelni w sprawach wynalazczości, ochrony własności przemysłowej (ochrony wynalazków, wzorów użytkowych, wzorów przemysłowych, topografii układów scalonych, znaków towarowych, oznaczeń geograficznych), 

2) opracowywanie – w miarę potrzeby przy pomocy twórców – dokumentacji zgłoszeniowej do urzędu patentowego,

3) zastępowanie Uczelni i prowadzenie postępowania przed urzędem patentowym oraz postępowania odwoławczego przed właściwymi organami, 

4) udział w ocenach projektów wynalazczych, prac wdrożeniowych oraz w ustalaniu wynagrodzeń twórców i efektów ekonomicznych zastosowania wynalazków,

5) nadzór nad realizacją zobowiązań wobec Uczelni z tytułu zawartych umów, związanych z projektami wynalazczymi; nadzór nad wypłacaniem twórcom wynagrodzeń z tytułu stosowania w Uczelni i w innych podmiotach gospodarczych projektów wynalazczych i rozwiązań objętych prawem autorskim,

6) ewidencjonowanie dokumentacji i sporządzanie sprawozdań dotyczących spraw wymienionych w pkt 1,

7) prowadzenie poradnictwa, opiniowanie lub opracowywanie umów dotyczących spraw związanych z własnością intelektualną,

8) opracowywanie projektów programów nauczania ochrony własności przemysłowej i intelektualnej,

9) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz organizacjami zajmującymi się komercjalizacją wyników prac badawczych, projektów wynalazczych, transferem technologii i innowacji, 

10) prowadzenie spraw związanych z ochroną własności intelektualnej w zakresie określonym przepisami szczególnymi, a także innych zagadnień powierzonych przez władze Uczelni.

dział kształcenia

Do zadań Działu Kształcenia należą sprawy związane z:
1) udoskonalaniem systemu jakości kształcenia,
2) prowadzonym w uczelni procesem ankietyzacji i hospitacji zajęć dydaktycznych,
3) koordynowaniem prac związanych z opracowaniem i wdrażaniem systemu kształcenia na odległość,
4) weryfikacją dokumentacji przy uruchamianiu nowych kierunków studiów i specjalności oraz przy znoszeniu kierunków studiów,
5) weryfikacją dokumentów związanych z przyznawaniem uprawnień w zakresie prowadzenia studiów wyższych oraz studiów doktoranckich,

6) sporządzaniem dokumentów (informacji ogólnych) dotyczących Uczelni, wymaganych w przeprowadzanych krajowych i zagranicznych akredytacjach kierunków studiów,

7) kontrolą nad terminowym i zgodnym z przepisami sporządzaniem oraz realizacją programów studiów, w tym planów studiów,
8) koordynowaniem działań związanych z systemem informatycznym KRK-Sylabus,
9) wymianą krajową studentów i doktorantów,
10) kontrolą nad programami kształcenia w ramach międzynarodowych programów mobilnościowych,

11) kontrolą nad terminowym i zgodnym z przepisami opracowaniem przez jednostki dydaktyczne planów obciążeń dydaktycznych, ich zatwierdzaniem i realizacją,

12) kontrolą nad prawidłowym planowaniem i rozliczaniem obciążenia dydaktycznego, zgodnym z programem kształcenia,

13) przygotowaniem analiz zgłaszanych potrzeb w zakresie kadry dydaktycznej oraz realizacją spraw dotyczących wniosków o zatrudnienie nauczycieli akademickich,

14) rozliczaniem godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich i jednostek dydaktycznych,
15) ustalaniem wysokości opłat za świadczone usługi edukacyjne zgodne z przepisami ustawowymi,

16) studiami doktoranckimi i ich uczestnikami, w tym doktorantami cudzoziemcami studiującymi w pełnym cyklu kształcenia,

17) studiami podyplomowymi, kursami dokształcającymi i szkoleniami oraz ich słuchaczami,

18) zawieraniem i rozliczaniem umów cywilnoprawnych w działalności dydaktycznej,

19) współpracą z sejmikiem samorządu doktorantów i organizacjami doktoranckimi,

20) prowadzeniem rejestru organizacji doktoranckich oraz ewidencji stowarzyszeń,

21) zamawianiem i wydawaniem druków świadectw ukończenia studiów podyplomowych,

22) prowadzeniem sprawozdawczości z działalności Działu Kształcenia,
23) obsługą administracyjną senackich i rektorskich komisji w zakresie działalności Działu,

24) inicjowaniem i opracowywaniem projektów wewnętrznych aktów prawnych dotyczących zadań związanych tematycznie z zakresem działalności Działu,
25) obsługą administracyjną stanowiska prorektora.
biuro karier

 (w randze sekcji w strukturze działu kształcenia)
Głównym celem działania Biura Karier jest pomoc studentom i absolwentom ZUT w Szczecinie w wejściu i efektywnym funkcjonowaniu na rynku pracy, ograniczanie bezrobocia wśród absolwentów Uczelni oraz pomoc w nawiązywaniu kontaktów studentów z przedsiębiorstwami krajowymi i zagranicznymi, a także monitorowanie kariery zawodowej absolwentów Uczelni.

Do zakresu działania Biura Karier należy:

1) monitorowanie losów kariery zawodowej absolwentów Uczelni zgodnie z przepisami ustawy  Prawo o szkolnictwie wyższym,

2) organizacja oraz opracowanie wyników i sprawozdań z przeprowadzenia Ankiety Absolwenta i Ankiety Pracodawcy,

3) prowadzenie szeroko pojętego doradztwa zawodowego wśród studentów i absolwentów Uczelni (rozmowy indywidualne, warsztaty, seminaria), 
4) współpraca z Samorządem Studentów ZUT poprzez wydziałowych reprezentantów Samorządu na zasadach wolontariatu, 
5) przygotowanie kandydatów do rozmów kwalifikacyjnych i optymalnego zaprezentowania się pracodawcom,

6) analiza potrzeb zatrudnienia wśród studentów Uczelni, 
7) prowadzenie rejestru danych studentów poszukujących pracy,

8) prowadzenie różnorodnych form poszukiwania ofert pracy stałej i czasowej dla studentów i absolwentów Uczelni poprzez nawiązywanie kontaktów z przedsiębiorstwami krajowymi i zagranicznymi,

9) prowadzenie banku ofert pracy i informacji niezbędnych do określenia dalszej drogi zawodowej i wymagań stawianych przez pracodawców przyszłym pracownikom,

10) zbieranie informacji o stażach zawodowych, współpraca z Wojewódzkim Urzędem Pracy,

11) organizowanie spotkań studentów i absolwentów Uczelni z pracodawcami (targi pracy, prezentacje firm, wydawanie materiałów informacyjnych i reklamowych firm),

12) promocja Uczelni wśród pracodawców,

13) współpraca z analogicznymi jednostkami (biura karier) i organizacjami w szkołach wyższych w kraju,

14) organizacja kursów branżowych podnoszących kwalifikacje studentów i absolwentów na krajowym i zagranicznym rynku pracy.
dział ds. studenckich 

Do zadań Działu ds. Studenckich należą sprawy związane z:

1) rekrutacją na studia i współpracą z wydziałowymi komisjami rekrutacyjnymi oraz z uczelnianą komisją rekrutacyjną, 

2) organizacją toku studiów, w tym kontrolą prawidłowości dokumentowania toku przez wydziały,

3) prowadzeniem albumu studentów, 

4) prowadzeniem księgi dyplomów, 

5) systemem wyróżnień studentów uczelni, w tym zasad wpisu do Złotej Księgi ZUT, 

6) przyznawaniem pomocy materialnej studentom i ochroną ich zdrowia,

7) koordynowaniem spraw związanych z krajowymi praktykami studenckimi, 

8) odpowiedzialnością dyscyplinarną studentów,

9) informatyzacją procesu dydaktycznego (system obsługi toku studiów, w tym rekrutacji, System Elektronicznej Legitymacji Studenta, system Elektronicznego Albumu Studentów i in.),

10) sporządzaniem zapotrzebowań na druki objęte wykazem urzędowym oraz kontrolą gospodarki drukami dotyczącymi toku studiów wyższych,

11) współpracą z Parlamentem Samorządu Studentów ZUT i uczelnianymi organizacjami studenckimi,

12) prowadzeniem rejestru uczelnianych organizacji studenckich oraz ewidencji stowarzyszeń,

13) kontrolą rozdziału miejsc w domach studenckich,

14) kontrolą działalności kulturalnej, wychowawczej, naukowej i sportowej studentów,

15) organizowaniem sesji studenckich kół naukowych, 

16) nadzorowaniem olimpiad oraz konkursów przedmiotowych dla uczniów szkół ponadgimnazjal​nych,

17) współpracą ze szkołami ponadgimnazjalnymi,

18) sprawozdawczością dotyczącą spraw studenckich, objętych oddzielnymi przepisami, 

19) obsługą sekretariatu prorektora.
dział mobilności międzynarodowej

Do zadań Działu Mobilności Międzynarodowej należą:

1) obsługa międzynarodowych umów instytucjonalnych stanowiących podstawę mobilności, w tym umowy Erasmus+;
2) prowadzenie działań informujących o możliwości finansowania mobilności zagranicznej pracowników, uczestników studiów doktoranckich, studentów (programy stypendialne, indywidualne oferty);

3) pozyskiwanie funduszy w ramach międzynarodowych projektów mobilnościowych (np. Erasmus+), składanie i rozliczanie wniosków o dotacje celowe w tym zakresie;

4) obsługa formalno-finansowa wyjazdów pracowników, uczestników studiów doktoranckich i studentów ZUT za granicę w celach naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych oraz innych (prowadzenie dokumentacji, rozliczanie wyjazdów);

5) prowadzenie działań na rzecz wymiany zagranicznej studentów i doktorantów w ramach zawartych umów i porozumień dotyczących kształcenia;

6) obsługa administracyjna wyjazdów pracowników skierowanych na zagraniczne staże naukowe, powiązana sprawozdawczość;

7) obsługa administracyjna spraw związanych z pobytem cudzoziemców – stażystów oraz osób zaproszonych w ramach naukowej współpracy zagranicznej;

8) koordynowanie zadań promocyjnych związanych z umiędzynarodowieniem studiów;

9) rekrutacja cudzoziemców na pełen cykl kształcenia oraz część kształcenia;
10) nadzór administracyjno-finansowy nad cudzoziemcami realizującymi kształcenie w ZUT;
11) przygotowywanie umów międzynarodowych dotyczących wspólnych studiów (ścieżka mobilności).

dział organizacyjno-prawny 

Do zadań Działu Organizacyjno-Prawnego należy:

1) obsługa administracyjna stanowiska prorektora,

2) koordynowanie opracowywania projektów wewnętrznych aktów normatywnych wydawanych przez rektora, ich ostateczna ocena merytoryczna, opracowywanie aktów pod względem redakcyjno-edycyjnym,

3) prowadzenie rejestrów wewnętrznych aktów normatywnych wydawanych przez rektora i działań informujących o wydawanych aktach normatywnych,

4) opracowywanie projektów uchwał Senatu według przyjętej procedury, prowadzenie rejestru uchwał i nadawanie biegu ich realizacji,

5) zabezpieczanie od strony techniczno-wizualnej procesu uchwalania uchwał Senatu, 

6) opracowywanie projektów pełnomocnictw udzielanych przez rektora i prowadzenie ich rejestru,

7) analizowanie struktur organizacyjnych Uczelni i zasad działania jednostek/komórek organizacyjnych, przedstawianie władzom Uczelni wniosków w tym zakresie, 

8) opracowywanie sprawozdania rocznego z działalności Uczelni, 

9) zarządzanie sprawozdawczością elektroniczną uczelni (sprawozdania dostarczane przez komórki merytoryczne),

10) współpraca w redagowaniu BIP,

11) monitoring informacji zamieszczanych na stronach www Uczelni w aspekcie ich aktualności,

12) koordynowanie spraw udzielania informacji publicznych, prowadzenie rejestru udzielonych informacji i odmów ich udzielenia,

13) pomoc merytoryczna i techniczna w opracowywaniu i doskonaleniu strategii rozwoju Uczelni, monitorowanie jej realizacji,

14) współpraca z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie kompetencji Działu,

15) obsługa administracyjna komisji i innych ciał opiniujących i doradczych władz uczelni, według polecenia.


(uchylony)
ii komórki administracji

podporządkowane kanclerzowi i jego zastępcom

(z wyłączeniem kwestora)

dział zamówień publicznych 

Do zadań Działu Zamówień Publicznych należy:

1) przygotowanie planów zamówień publicznych Uczelni na podstawie danych przekazanych przez jednostki i komórki organizacyjne,

2) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w zakresie określonym innymi przepisami Uczelni, w szczególności zamówień o charakterze ogólnouczelnianym, na dostawy i usługi związane z gospodarką aparaturą badawczą i zamówień nie ujętych w zakresach działania innych komórek administracji centralnej,

3) nadzorowanie procedur o udzielanie zamówień publicznych na roboty budowlanej oraz procedur i udzielenie zamówienia publicznego na dostawy i usługi leżące w kompetencji Działu Administracyjno-Gospodarczego, 

4) zapewnienie właściwego przebiegu udzielania zamówień, obejmujące w szczególności czynności:

a) ogłaszanie (publikowanie) postępowań o udzielenie zamówienia,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych zamówień publicznych w Uczelni,

c) prowadzenie korespondencji z wykonawcami uczestniczącymi w postępowaniu (w tym udzielanie wyjaśnień), 

d) udział w pracach komisji przetargowych, 

e) wykonywanie czynności administracyjnych związanych z ochrona prawną wykonawców,

f) przygotowanie umów prowadzonych przez Dział , zawieranych z wykonawcami wybranymi w prowadzonych postępowaniach,

g) prowadzenie dokumentacji udzielanych zamówień publicznych,

5) prowadzenie ewidencji wykonawców wraz z opinią o wykonawcy,

6) przygotowanie i aktualizacja serwisu informacyjnego w Uczelnianej sieci komputerowej o rozpoczętych postępowaniach o udzielenie zamówień, wynikach tych postępowań oraz przepisów stosowanych w zamówieniach publicznych,

7) udostępnianie aktów prawnych, publikacji, opracowań i opinii prawnych dotyczących ustawy Prawo zamówień publicznych i ustawy o finansach publicznych,

8) realizacja dostaw aparatury naukowej, w tym obsługa spraw celnych,

9) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych, archiwizowanie dokumentacji i opracowywanie sprawozdawczości.

dział socjalny 
Dział Socjalny zajmuje się w szczególności:
1) sprawami socjalno-mieszkaniowymi pracowników i obsługą administracyjną zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

2) opracowywaniem planów działalności Uczelni w tym zakresie oraz regulaminów dotyczących korzystania z funduszu świadczeń socjalnych,

3) organizowaniem i prowadzeniem różnych form wypoczynku pracowników i ich rodzin,

4) administrowaniem uczelnianymi obiektami socjalnymi,

5) organizowaniem świadczeń na rzecz emerytów i rencistów Uczelni,

6) zagadnieniami związanymi z udzielaniem pracownikom świadczeń na cele mieszkaniowe,

7) sprawami bytowymi pracowników Uczelni,
8) działalnością kulturalno-oświatową, sportową i turystyczną,

9) prowadzeniem (w wymaganym zakresie) spraw związanych z działalnością hoteli, ośrodków wczasowo-rekreacyjnych, 

10) opracowywaniem dla władz Uczelni analiz, sprawozdań i okresowych informacji, dotyczących gospodarowania zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.

kancelaria główna

Do zakresu działania Kancelarii Głównej należy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz rozdzielanie korespondencji i paczek wpływających do Uczelni,

2) rejestrowanie korespondencji do wysyłki i jej codzienna ekspedycja oraz sporządzanie comiesięcznych rozliczeń kosztów tej ekspedycji,
3) prowadzenie sekretariatu kanclerza, 

4) prowadzenie księgi kontroli zewnętrznych,

5) zabezpieczenie obsługi dostaw/odbioru przesyłek,

6) realizowanie zamówień pieczątek służbowych i pieczęci oraz ich rejestracja i likwidacja.

W strukturę Kancelarii Głównej wchodzi Archiwum Uczelniane funkcjonujące w randze sekcji, do zadań którego należy:

1) współpraca z jednostkami/komórkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidłowego postępowania z dokumentacją i przygotowania jej do przejęcia przez Archiwum Uczelniane,

2) przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komórek organizacyjnych Uczelni i prowadzenie jej ewidencji,

3) przechowywanie i opracowywanie materiałów archiwalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz sprawowanie nad nimi opieki (przegląd stanu akt i ich zabezpieczenie),

4) udostępnianie materiałów archiwalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Szczegółowe zakresy zadań Kancelarii Głównej oraz Archiwum Uczelnianego regulują odrębne przepisy wewnętrzne.
wieloosobowe stanowisko pracy inspektor nadzoru budowlanego

Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy – inspektor nadzoru budowlanego należy w szczególności:

1) sprawowanie kontroli zgodności robót budowlanych z umowami, projektami i pozwoleniami na budowę, przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej,
2) sprawdzanie jakości wykonywanych robót i wbudowanych wyrobów budowlanych, a w szczególności zapobieganie zastosowaniu wyrobów budowlanych wadliwych i nie dopuszczonych do stosowania w budownictwie,
3) sprawdzanie i odbiór robót budowlanych ulegających zakryciu lub zanikających, uczestniczenie w próbach i odbiorach technicznych instalacji, urządzeń technicznych i przewodów kominowych oraz przygotowanie i udział w czynnościach odbioru:

· gotowych obiektów budowlanych i przekazywanie ich do użytkowania,

· wykonanych robót budowlanych,
4) potwierdzanie faktyczne wykonania robót oraz usunięcia wad, kontrolowanie rozliczeń budowy, robót budowlanych,
5) pełnienie obowiązków koordynowania czynności inspektorów nadzoru na budowie lub przy wykonywaniu robót budowlanych,
6) opracowywanie i przekazywanie dokumentacji powykonawczej do książek obiektów,
7) nadzorowanie stanu technicznego obiektów Uczelni,
8) ścisła współpraca z Działem Technicznym,
9) określanie zakresu robót remontowych.

dział techniczny

Do zadań Działu Technicznego należy organizowanie i nadzorowanie spraw inwestycji i remontów w Uczelni na wszystkich etapach ich realizacji, a w szczególności:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planów inwestycji i remontów Uczelni,

2) przygotowanie i realizacja przedsięwzięć inwestycyjnych i remontowych zgodnie z przyjętymi planami, 

3) zlecanie przygotowania dokumentacji techniczno-ekonomicznej inwestycji i remontów oraz uczestniczenie w jej opracowywaniu w imieniu inwestora,

4) uzyskiwanie i kompletowanie opinii, ekspertyz technicznych i decyzji właściwych instytucji i urzędów oraz ich ewidencjonowanie,

5) przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane (inwestycje i remonty),

6) przygotowywanie umów na zadania inwestycyjne i remontowe dla wykonawców, 

7) sporządzanie harmonogramów płatności oraz okresowych sprawozdań finansowo-rzeczowych z realizowanych zadań,

8) gromadzenie informacji o wykonawcach i materiałach technologicznych,

9) wykonywanie bądź zlecanie wykonania awaryjnych i pilnych prac remontowo-konserwacyjnych budynków, urządzeń technicznych oraz instalacji,

10) poszukiwanie możliwości finansowania przedsięwzięć inwestycyjnych i remontowych ze źródeł zewnętrznych oraz opracowywanie dokumentów merytorycznie związanych z zadaniami działu do wniosków o dofinansowanie realizacji inwestycji z funduszy zewnętrznych, 

11) nadzór nad prawidłowym rozliczeniem realizowanych projektów inwestycyjnych,

12) przekazywanie użytkownikom obiektów po przeprowadzonych pracach remontowych i inwestycyjnych,

13) prowadzenie ewidencji decyzji pozwoleń na budowę, umów i zleceń na realizację zadań inwestycyjnych i remontowych,
14) prowadzenie archiwum dokumentacji związanej z procesem inwestycyjnym i remontowym,
15) ścisła współpraca z inspektorami nadzoru budowlanego. 
dział administracyjno-gospodarczy 

Dział Administracyjno-Gospodarczy administruje nieruchomościami i lokalami znajdującymi się pod zarządem Uczelni. W skład działu wchodzi Sekcja Nieruchomości oraz Sekcja Eksploatacji.
sekcja nieruchomości
Sekcja Nieruchomości, w szczególności:

1) odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie i eksploatację obiektów oraz nieruchomości Uczelni, w tym m.in.:
a) prowadzi sprawy związane z zawieraniem i przestrzeganiem zawartych przez Uczelnię umów związanych z infrastrukturą techniczną, zakupem środków czystości, materiałów biurowych, mebli biurowych, wywozem nieczystości, utylizacją odpadów, praniem, ochroną, ubezpieczeniem, itp., 

b) zapewnia obsługę sprzątającą i dozorującą obiekty Uczelni i ich otoczenie,

c) prowadzi i aktualizuje bazy obiektów Uczelni w tym weryfikuje stan prawny i faktyczny nieruchomości,

d) przeprowadza likwidację lub sprzedaż likwidowanych środków trwałych;

2) prowadzi wszelkie sprawy związane z zawieraniem i egzekwowanie umów najmu, dzierżawy i sprzedażą nieruchomości Uczelni:

a) położonych na terenie Szczecina,

b) położonych na terenie ośrodków wypoczynkowy,

c) położonych na terenie stacji badawczych, 

w tym rozlicza podatki od nieruchomości i wieczystego użytkowania oraz inne opłaty publicznoprawne;

3) obsługuje uroczystości ogólnouczelniane w poleconym zakresie (inauguracja roku akademickiego, uroczystość nadania tytułu doktora honoris causa, itp.); dba o togi, insygnia władzy Uczelni, sztandar, itp. i je zabezpiecza;

4) odpowiada za sporządzenia wymaganej sprawozdawczości (w tym GUS);

5) przygotowuje informacje i dokumenty do windykacji. 

sekcja eksploatacji

Sekcja Eksploatacji, w szczególności:

1) odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie obiektów Uczelni w zakresie: 

a) zawierania i kontroli umów na dostawę mediów, usług monitoringu, 

b) analizuje koszty eksploatacyjne oraz przygotowuje i kontroluje budżety eksploatacyjne dla poszczególnych jednostek,

c) zapewnienia prawidłowego funkcjonowania instalacji wentylacyjnej, gazowej, ppoż., a także urządzeń alarmowych, sygnalizacyjnych itp.,

d) nadzorowania pracy kotłowni, węzłów co., sieci ciepłowniczych Uczelni oraz wszystkich instalacji i urządzeń związanych z eksploatacją obiektów Uczelni, w tym podlegających Urzędowi Dozoru Technicznego, 

e) obsługi konserwatorskiej,

f) zapewnienia 24-godzinnego pogotowia serwisowego instalacji alarmowych i przeciwwłamanio​wych; 

2) zabezpiecza obiekty w przypadku awarii i kontroluje proces ich usuwania,

3) odpowiada za sporządzanie wymaganej sprawozdawczości (w tym GUS):

a) z zakresu prowadzonej działalności,

b) związanych z posiadanymi przez ZUT środkami transportu (m.in. za korzystanie ze środowiska),

4) odpowiada za realizację zadań centrali telefonicznej, a w szczególności:

a) administrowanie siecią teletechniczną, w tym obsługa centrali DGT i pozostałych urządzeń telekomunikacyjnych;

b) bieżąca konserwacja urządzeń telekomunikacyjnych;

c) sprawy związane z aparatami telefonicznymi stacjonarnymi;

d) sprawy związane ze służbowymi telefonami komórkowymi;

e) rozliczanie wszystkich usług telekomunikacyjnych Uczelni, 

5) przygotowuje informacje i dokumenty do windykacji.

ZESPÓŁ INWENTARYZACYJNY
(W RANDZE SEKCJI W STRUKTURZE DIAŁU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO)

Do zadań Zespołu Inwentaryzacyjnego należy:

1)
opracowywanie czteroletnich planów inwentaryzacji ciągłej;

2)
opracowywanie rocznych planów i harmonogramów inwentaryzacji ciągłej;

3)
okresowe ustalanie lub sprawdzanie, drogą inwentaryzacji, rzeczowego stanu aktywów w celu porównania ze stanem wykazanym w księgach rachunkowych;

4)
wyjaśnianie wykazanych różnic inwentaryzacyjnych;

5)
prowadzenie dokumentacji dotyczącej inwentaryzacji;

6)
kontrolowanie oznakowania składników majątkowych oraz uzupełnianie oznaczeń w przypadku ich braku;

7)
dokonywanie przeglądu i aktualizacji pól spisowych;

8)
sporządzanie analiz dotyczących gospodarowania składnikami majątkowymi;

9)
organizowanie i przeprowadzanie spisów z natury oraz obsługa komisji inwentaryzacyjnej;

10)
opracowywanie korespondencji i sprawozdawczości z zakresu zadań Zespołu.

dział realizacji projektu budowa centrum dydaktyczno-badawczego nanotechnologii (dział nanotechnologii) (wygasły)
Samodzielne stanowisko pracy główny windykator

Do zadań głównego windykatora należy:

1) nadzór nad terminowym podejmowaniem czynności windykacyjnych przez jednostki realizujące te czynności,

2) udzielanie jednostkom pomocy i wyjaśnień przy realizacji czynności windykacyjnych,

3) po przeprowadzeniu czynności windykacyjnych przeprowadzonych przez jednostkę składanie wniosków do Zespołu Radców Prawnych o skierowanie sprawy na drogę postępowania sądowego,

4) analiza zasadności zarzutów podnoszonych przez dłużników odmawiających dobrowolnego zaspokojenia wierzytelności oraz informowanie o wynikach takiej analizy,

5) opiniowanie wniosków dłużnika o odroczenie lub rozłożenie należności na raty i sporządzanie projektów ugód,

6) opracowywanie sprawozdań i okresowych informacji dotyczących windykacji wierzytelności.

Szczegółowy zakres zadań głównego windykatora regulują odrębne przepisy wewnętrzne.
III komórki administracji 

podporządkowane kwestorowi i jego zastępcom

dział ekonomiczny 
Do zadań Działu Ekonomicznego należy:

1) sporządzanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) opracowywanie danych, koordynowanie prac w zakresie planu (budżetu) jednostek i pionów organizacyjnych oraz sporządzanie sprawozdań z jego wykonania,

3) realizacja procesu związanego z wypłatą nagród rektora dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi,

4) opracowywanie zasad podwyżek wynagrodzeń osobowych oraz ich realizacja,

5) rozliczanie wynagrodzeń osobowych pracowników finansowanych ze środków na działalność badawczą,

6) sporządzanie sprawozdań GUS i budżetowych dotyczących wynagrodzeń i zatrudnienia,

7) sporządzanie analiz ekonomiczno-finansowych. 

dział finansowy 

Do zadań Działu Finansowego należy:

1) przyjmowanie do realizacji dokumentów finansowo-księgowych,

2) rozliczanie płatności gotówkowych, bezgotówkowych i zagranicznych,

3) ewidencja krajowych i zagranicznych rozrachunków, roszczeń i rozliczeń,

4) uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów z danymi księgowymi w zakresie rozrachunków,

5) przeprowadzanie oraz dokumentowanie wyceny bilansowej rozrachunków, 

6) gromadzenie informacji oraz sporządzanie deklaracji w zakresie podatku od towarów i usług,

7) przygotowywanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych i innych informacji finansowych,

8) (uchylony)

dział wynagrodzeń 

Do zadań Działu Wynagrodzeń należy:

1) sporządzanie list wypłat wynagrodzeń osobowych i innych należności pieniężnych wynikających ze stosunku pracy,

2) sporządzanie list wypłat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

3) wprowadzanie do rejestru zawartych umów o dzieło/zlecenie,

4) sporządzanie list wypłat wynagrodzeń bezosobowych i honorariów,

5) zgłaszania/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego z tytułu umów zlecenia,

6) zgłaszania/wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia zdrowotnego studentów i uczestników studiów doktoranckich, spełniających warunki do ubezpieczenia,

7) sporządzanie miesięcznej dokumentacji rozliczeniowej ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych i funduszu pracy oraz przekazywanie do ZUS wraz z należnymi składkami,

8) korekty dokumentacji rozliczeniowej i zgłoszeniowej do ZUS,

9) obliczanie miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych i podatek zryczałtowany oraz przekazywanie do urzędu skarbowego,

10) sporządzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych za dany rok podatkowy oraz po ustaniu zatrudnienia,

11) obliczanie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika „za rok podatkowy”,

12) sporządzanie rozdzielnika dokonanych wypłat wynagrodzeń osobowych, bezosobowych i honorariów za okresy miesięczne. 

dział księgowości 

Do zadań Działu Księgowości należy:

1) ewidencja księgowa na kontach syntetycznych w sposób umożliwiający sporządzenie zestawienia sald oraz ustalenie obrotów kont syntetycznych,

2) ewidencja księgowa na kontach analitycznych w sposób umożliwiających prawidłowe sporządzenie zestawienia sald kont analitycznych,

3) uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów z danymi księgowymi,

4) prowadzenie ewidencji niezbędnej do dokonania rozliczeń podatkowych,

5) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych,

6) przygotowanie informacji do sprawozdań finansowo-księgowych,

7) uczestniczenie w opracowaniu zakładowego planu kont,

8) współpraca z biegłym rewidentem badającym sprawozdania finansowe Uczelni. 

dział ewidencji majątkowej 


Do zadań Działu Ewidencji Majątkowej należy:

1) prowadzenie ewidencji księgowej oraz pozaksięgowej aktywów trwałych;

2) dokonywanie odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych ujętych w księgach rachunkowych;

3) uzgadnianie stanu rzeczywistego składników majątkowych ze stanem wykazanym w księgach rachunkowych;

4) rozliczanie w księgach rachunkowych  różnic inwentaryzacyjnych powstałych między stanem rzeczywistym a stanem księgowym;

5) prowadzenie księgowości magazynowej;

6) prowadzenie ewidencji księgowej niezbędnej do dokonania rozliczeń podatków od towarów i usług VAT w zakresie majątkowym;

7) przygotowywanie danych do sprawozdań i informacji w zakresie majątkowym;

8) współpraca z biegłym rewidentem badającym sprawozdanie finansowe Uczelni.
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Załącznik 3

do Regulaminu organizacyjnego administracji 

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

PROCEDURA TWORZENIA I WYDAWANIA UCHWAŁ SENATU ZUT
	Lp.
	Czynność
	Odpowiedzialność
	Opis postępowania

	1. 
	Inicjatywa uchwałodawcza
	władze Uczelni: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor
komórki merytoryczne

Dział Organizacyjno-Prawny (ODO)
	Inicjatywa uchwałodawcza wynika z:

1) przepisów ogólnych,

2) przepisów wewnętrznych;

3) innych ustaleń wewnętrznych, np. harmonogram posiedzeń senatu;

4) tzw. inicjatywy przewidzianej w § 3 ust. 2 Statutu ZUT złożonej u przewodniczącego senatu w trybie określonym w Statucie ZUT (nadanie tytułu doktora honoris causa).

Władze uczelni przekazują główne założenia do projektu uchwały do opracowania komórce merytorycznej właściwej dla sprawy.

W przypadku inicjatywy pochodzącej z komórki merytorycznej albo ODO – powinna ona zostać uzgodniona z bezpośrednim przełożonym wskazanym w punkcie 1.

	2. 
	Opracowanie pierwszego projektu uchwały
	komórka merytoryczna

ODO 
	W przypadku, gdy inicjatywa uchwałodawcza pochodzi bezpośrednio od władz uczelni, jej projekt jest opracowywany przez komórki merytoryczne im bezpośrednio podległe we współpracy z ODO lub bezpośrednio ODO. 

Pierwszy projekt jest przekazywany do ODO co najmniej na 3 tygodnie przed posiedzeniem Senatu.  
ODO przekazuje projekt radcy prawnemu, jeżeli projekt takiej opinii wymaga, z uwagi na jego złożoność.

	3. 
	Uzgadnianie pierwszego projektu uchwały**
	władze uczelni

komórka merytoryczna 

ODO
	ODO przekazuje projekt wraz z opinią władzom Uczelni. 

Władze uczelni (rektor, właściwy prorektor, kanclerz, kwestor) podejmuje decyzję o akceptacji projektu uchwały.


	4. 
	Prezentacja projektu uchwały na kolegium rektorsko-dziekańskim
	rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor
	Prezentacja projektu uchwały na kolegium rektorsko-dziekańskim następuje co najmniej 2 tygodnie przed posiedzeniem Senatu.

Wyznaczony członek władz uczelni merytorycznie odpowiedzialny za zagadnienia będące treścią uchwały prezentuje projekt na kolegium rektorsko-dziekańskim.

	5. 
	Opracowanie końcowej wersji uchwały do przedstawienia senatowi 
	ODO
	ODO dokonuje zmian w projekcie, jeżeli w wyniku kolegium zostały one zgłoszone i przekazuje projekt do ponownej opinii radcy, jeżeli zgłoszone uwagi czy propozycje zmian takiej opinii wymagają z uwagi na ich prawną złożoność.
ODO opracowuje uchwałę przekazuje członkowi władz uczelni/właściwej komórce merytorycznej i do Biura Rektora.

	6. 
	Przekazanie projektu uchwały właściwej komisji senackiej i rozesłanie projektu członkom senatu
	komórka merytoryczna

Biuro Rektora
	Komórka merytoryczna przekazuje projekt uchwały właściwej komisji (sposób przekazania uzgodniony z przewodniczącym komisji), łącznie ze zgłoszonymi uwagami Radcy Prawnego i ODO, które nie zostały uwzględnione w projekcie, komórka merytoryczna ma obowiązek łącznie z uchwałą przekazać te uwagi.

Biuro Rektora przekazuje w terminie określonym w statucie tj. 7 dni przed posiedzeniem Senatu, projekt uchwały senatorom. Sposób przekazania ustalony jest odrębnie.

	7. 
	Uchwalenie
	
	Sposób uchwalania ujęty w statucie w regulaminie pracy organu kolegialnego.

	8. 
	Ostateczne opracowanie treści uchwały z uwzględnieniem zmian przegłosowanych przez senat
	ODO
	ODO opracowuje treść uchwały z uwzględnieniem zmian przegłosowanych przez senat. Nadaje uchwale odpowiednią sygnaturę (numer i datę) i przekazuje do podpisania.

	9. 
	Podpisanie uchwały przez przewodniczącego senatu
	przewodniczący senatu
	Podpisanie uchwały przez rektora lub osobę będącą przewodniczącym posiedzenia.


	10. 
	Rejestracja uchwały, zamieszczenie w odpowiednich rejestrach, informacja o uchwale
	ODO
	ODO rejestruje uchwałę w rejestrze prowadzonym przez ten Dział, zamieszcza treść uchwały w rejestrze aktów uchwalonych przez senat, na stronie internetowej ZUT, o ile senat nie przegłosował tajności uchwały.

ODO przekazuje 1 egz. oryginału uchwały do Biura Rektora.

Jeżeli sprawa tego wymaga, oryginał uchwały przekazywany jest również do odpowiedniej komórki merytorycznej na jej wniosek.

ODO przekazuje informacje o podjętych uchwałach w formie elektronicznej do uzgodnionych w odrębnym trybie adresatów.


Uwagi:

*
w przypadku uchwał, których przedmiotem jest powtarzalny stan prawny, a zmianie podlega tylko stan faktyczny np. zbycie nieruchomości, uchwalenie planu rzeczowo finansowego, zatwierdzenie sprawozdania, zgoda na zawarcie przez rektora umowy z podmiotem zagranicznym itp., zaopiniowanie przez radcę prawnego nie jest wymagane w następnym przypadku, o ile opinia udzielona została w pierwszym przypadku 

** tryb uzgadniania jest inny z uwagi na konieczność uzgodnień z samorządem studenckim/doktorantów, ze związkami zawodowymi

*zmiana załącznika wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26.02.2018 r.





SCHEMAT 


struktury organizacyjnej administracji centralnej ZUT


(uwzględniający Osiedle Studenckie)


stan na 1 marca 2018 r.





Załącznik 2*


do Regulaminu organizacyjnego administracji ZUT








� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2018 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2018 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� załącznik zmieniony zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 15.04.2014 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26.02.2018 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26.02.2018 r.


� sekcja dodana zarządzeniem nr 11 Rektora ZUT z dnia 17.02.2012 r.


� Dział utworzono zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26.02.2018 r.


� zarządzeniem nr 94 Rektora ZUT z dnia 19.12.2018 r. Dział Obsługi Funduszy Zewnętrznych uległ likwidacji 


� zakres działania Działu zmieniony zarządzeniem nr 104 Rektora ZUT z dnia 17.12.2012 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 94 Rektora ZUT z dnia 19 grudnia 2017 r.


� utworzony zarządzeniem nr 105 Rektora ZUT z dnia 22.10 2010 r. jako wieloosobowe stanowisko pracy Inżynier projektu  na czas określony do 31 grudnia 2012 r. w pionie prorektora ds. nauki; zmieniony na Dział  zarządzeniem nr 112 Rektora ZUT z dnia 9.11.2010 r.; przedłużony okres jego funkcjonowania do dnia 31.03.2013 r. zarządzeniem nr 42 Rektora ZUT z dnia 5.07.2012 r.; przeniesiony do pionu kanclerza zarządzeniem nr 53 Rektora ZUT z dnia 14.09.2012 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 10 Rektora ZUT z dnia 11.03.2013 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 16 Rektora ZUT z dnia 26.02.2018 r.


� zmiana wprowadzona zarządzeniem nr 94 Rektora ZUT z dnia 19.12.2017 r.


� załącznik dodany zarządzeniem nr 137 Rektora ZUT z dnia 31.12.2010 r.
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