Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2014 Rektora PWSFTviT im. L. Schillera w Lodzi.

Regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Filmowej, Telewizyjnej

i Teatralnej im. Leona Schillera w Lodzi

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin organizacyjny PWSFTviT w Lodzi okresla ogélne zasady dziatalnosci
administracji oraz strukture¢ podporzadkowania i zakres dziatania kierownikéw jednostek
organizacyjnych i wydzielonych stanowisk pracy.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1) Szkole, Uczelni lub PWSFTVIT — rozumie si¢ przez to Panstwowa Wyzsza Szkote
Filmowa, Telewizyjna i Teatralna im. Leona Schillera w Lodzi;
2) Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora PWSFTviT;
3) Prorektorze — rozumiec przez to nalezy odpowiednio pelnomocnika Rektora;
4) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164,
poz. 1365 ze zm.);
5) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Uczelni zatwierdzony na posiedzeniu Senatu
w dniu 22 czerwca 2006 r., ze zm;
6) jednostkach organizacyjnych Szkoly — rozumie si¢ przez to wydzialy, katedry,
zaktady, pracownie, studia, biblioteke, archiwum filmowe, jednostki administracji
oraz inne jednostki;

7) regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin organizacyjny PWSFTViT.

§ 2
1. Rektor kieruje dziatalnoscia Szkoly przy pomocy Prorektoréw lub Petlnomocnikow
oraz Kanclerza.
2. Administracja Szkoly oparta jest na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa
sprawowanego przez Rektora przy pomocy Kanclerza i Zastepcow Kanclerza.
3. Zadania Szkoty realizowane sa przez poszczegolne jednostki organizacyjne w granicach

okreslonych przepisami ustawy, statutu, regulaminu oraz udzielonych pelnomocnictw.



§3
1. Rektor ustala zasady wspolpracy i szczegdtowy podziat czynnosci migdzy nim
i Prorektorami lub Pelnomocnikami oraz zasady i kolejno$¢ zastepstwa w czasie
nieobecnosci.
2. Prorektorzy, Petlnomocnicy Rektora, Kanclerz dzialaja zgodnie z powierzonymi
przez Rektora zakresami dziatania, koordynujac i nadzorujac wykonywanie zleconych

zadan.

§4
1. Administracj¢ Szkoly stanowia jednostki organizacyjne, ktore poprzez swoja dziatalnos¢
zapewniaja warunki dla realizacji ustawowych 1 statutowych funkcji Szkoty,
w tym zwlaszcza artystycznych, naukowych, badawczych 1 dydaktycznych,
a takze organizuja pomoc socjalna dla pracownikow i studentdw oraz uczestnicza
w zarzadzaniu imieniem Szkoty.
2. Praca administracji kieruje Kanclerz.

3. Praca jednostek organizacyjnych kieruja kierownicy tych jednostek.

§5
Rektor moze przekaza¢ Kanclerzowi kompetencje do dokonywania czynnos$ci w sprawach
Z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,

w tym do zawierania i rozwigzywania z nimi umow o prace.

Zalatwianie spraw

§6

1. W Szkole obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy pracownik otrzymuje
polecenia  kierownicze od jednego przetozonego, przed ktorym odpowiada
za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przetozonego wyzszego stopnia, powinien
polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego,
jezeli to mozliwe — przed wykonaniem polecenia.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji zobowiazani sa do Scistej
wspotpracy oraz uzgadniania postgpowania w przypadkach realizacji zadan
wymagajacych wspoétudziatu réznych jednostek oraz udzielenia wzajemnych informacji,
opinii i konsultacji.

4. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie

przekazac¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.



Decyzje podjgte w zastgpstwie wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
(na polecenie bezposredniego przetozonego), w celu np. przyspieszenia biegu sprawy
lub z innych waznych przyczyn, powinny by¢ niezwlocznie przekazane jednostce
merytorycznej oraz zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

W przypadku niecierpiacym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢
Uczelni¢ na szkodg, kazdy pracownik zobowiazany jest przedsigwzia¢ dziatania
konieczne dla zatatwienia sprawy. O decyzji podjgtej z pominigciem drogi stuzbowej
nalezy zawiadomi¢ niezwlocznie kierownika wlasciwej merytorycznie jednostki
organizacyjnej.

W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonej
sprawy, Rektor, wlasciwy Prorektor lub Kanclerz, moze ustali¢ jednostkg¢ organizacyjna
lub osobe odpowiedzialng za koordynacje i1 skompletowanie cato$ci materialow
oraz przygotowanie kompleksowej informacji.

W celu wykonania okre$lonego zadania Rektor, wiasciwy Prorektor lub Kanclerz moze
powota¢ zesp6t 1 wyznaczyé osobe odpowiedzialng za wykonanie tego zadania,

np. kierownika projektu.

Przygotowywanie aktow normatywnych

§7
Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do tej jednostki organizacyjne;j,
ktorej zakresu dzialania dotyczy tre$¢ tego aktu (jednostka merytoryczna). Projekty
po zaparafowaniu przez Radce Prawnego, jednostka merytoryczna przekazuje do Dziatu
Rektorskiego i Organizacji Studiéw (DRIiOS).
Akt normatywny, ktory swym obowigzywaniem rodzi dla Uczelni konsekwencje
finansowe musi by¢ kazdorazowo skonsultowany z Kwestorem i Kanclerzem.
. Niedopuszczalne jest przedkladanie projektu aktu normatywnego bezposrednio Rektorowi
z pominigciem Radcy Prawnego i DRIOS, ktory weryfikuje:
1) czy rodzaj aktu normatywnego odpowiada jego tresci, czy istnieje celowos¢ wydania
aktu i czy jest dopuszczalne zastosowanie formy aktu normatywnego w tej sprawie,
2) czy projekt aktu normatywnego jest opracowany wlasciwie pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,
3) czy projekt aktu normatywnego zostal przedstawiony do skonsultowania innym
jednostkom organizacyjnym Uczelni, ktéorych zakresy czynno$ci sa zwiazane

z procedurami okreslanymi przez akt normatywny.



Projektom wewngtrznych aktéw normatywnych DRIOS nadaje formg ostatecznag
I po zaparafowaniu przez kierownika jednostki merytorycznej, Radce Prawnego oraz,
w zalezno$ci od tre$ci aktu, parafowaniu przez inne osoby (Prorektorow, Kanclerza,
Kwestora badz kierownikéw wiasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych)

przedktada do podpisu Rektorowi.
Pieczeci

§8

Pieczatki nagtowkowe 1 stanowiskowe uzywane w Szkole moga by¢ zamawiane
wylacznie po akceptacji Dziatu Spraw Pracowniczych i Socjalnych, ktoéry bada zgodnos¢
projektu  pieczeci ze struktura organizacyjna Uczelni, danymi kadrowymi
oraz obowiazujacymi w Szkole zasadami.

Pracownik, z ktorym rozwigzano umoweg o pracg albo ktéry z innych przyczyn stracit
prawo do posiadania pieczatki funkcyjnej, zobowiazany jest zwrdci¢ ja do Dziatu
Administracyjno — Technicznego Uczelni.

W przypadku wymiany pieczatki przy odbiorze nowej nalezy zwroci¢ stara pieczatke.

We wniosku o wyrobienie pieczatki nagldowkowej lub funkcyjnej nalezy poda¢ powod
wyrobienia pieczatki. W  przypadku catkowitego zniszczenia lub zagubienia

dotychczasowej pieczatki nalezy poda¢ datg jej utraty.

Podpisywanie dokumentow

§9
Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych w imieniu Szkoty posiada Rektor
oraz osoby upowaznione do tego oddzielnym petnomocnictwem.
Pismo, umowy i tym podobne dokumenty przed podpisaniem parafuje kazdorazowo
kierownik jednostki organizacyjnej, z ktorej korespondencja pochodzi, albo samodzielny
pracownik danej jednostki przygotowujacy pismo.
Parafe nalezy umie$ci¢ na egzemplarzu pozostajacym w aktach danej jednostki
organizacyjnej, po lewej stronie u dotu, na znak merytorycznej prawidtowosci zatatwienia
sprawy oraz jej zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami.
. Umowy musza kazdorazowo by¢ opatrzone parafa Radcy Prawnego Uczelni.
Jezeli podpisywanie pism, zgodnie =z wudzielonym upowaznieniem, nastgpuje
za stanowisko hierarchicznie wyzsze, to w przypadku:
1) sytuacji jednorazowej — obok podpisu umieszcza si¢ klauzule ,z up.”,

tzn. z upowaznienia,



2) w sytuacji, w ktorej podpisujacy wystepuje jako staly zastepca, obok podpisu

umieszcza si¢ klauzule ,,wz.”, to znaczy w zastgpstwie.

§ 10
Struktury organizacji administracji oraz zakres dziatania jednostek organizacyjnych
i ich podporzadkowanie ustala Rektor na wniosek Kanclerza.
Administracja Szkoly moze tworzy¢ jednostki organizacyjne w formie:
1) dziah,
2) sekcji,
3) samodzielnego stanowiska pracy.
Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone jako jednoosobowe lub wieloosobowe.
W ramach potrzeb moga by¢ tworzone inne niz wymienione w ust. 2 jednostki

organizacyjne, np. biura, warsztaty, osrodki, centra.

Rozdzial 11

Obowiazki kierownikow i pracownikow jednostek organizacyjnych

§ 11

Kierownictwo nad jednostka organizacyjna administracji sprawuje kierownik

lub pracownik zatrudniony na innym stanowisku zwiazanym z kierowaniem zespotem,

bedacym bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w jednostce.

Do obowiazkéw pracownika kierujacego jednostka organizacyjna nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i realizacja zatwierdzonych planéw rozwoju kierowanej jednostki
organizacyjnej,

2) prowadzenie analiz ryzyka prowadzonej przez jednostke organizacyjna dziatalnosci
oraz przedstawianie wladzom Uczelni propozycji zarzadzania zidentyfikowanymi
ryzykami,

3) poszukiwanie we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Szkoty §rodkow
finansowych stuzacych poprawie funkcjonowania oraz rozbudowie bazy sprzgtowej
pozostajace] w dyspozycji kierowanej jednostki, a takze realizacja przedsigwzigé
temu shuzacych,

4) zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego wykonywania
zadan jednostki organizacyjnej,

5) wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu

obowiazkow,



6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkoéw stuzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow,

7) zabezpieczenie mienia Szkoty pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzor nad jego prawidtowa eksploatacja,

8) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnoéci jednostki
organizacyjnej,

10) archiwizowanie =~ dokumentacji ~ dotyczacej  dziatalnosci  jednostki  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§ 12
Wszyscy pracownicy administracji ponosza odpowiedzialno$¢ m.in. w zakresie:
1) merytorycznego i etycznego zakresu wykonywanych zadan,
2) terminowego i prawidtowego wykonywania obowiazkow stuzbowych,
3) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania
i konserwacji,
4) przestrzegania przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz bezpieczenstwa pozarowego.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna administracji

§13
Rektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji:

1) Dziat Spraw Pracowniczych i Socjalnych, w zakresie dziatan obejmujacych
nauczycieli akademickich;

2) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej;

3) Szkolny Teatr Studyjny;

4) Wydawnictwo Biblioteki Szkoty;

5) Radca Prawny;

6) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;

7) Samodzielne stanowisko ds. Informacji Niejawnych;

8) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych.



§ 14
Prorektorowi ds. Nauczania i Studentéw podlegaja:
1) Dziat Rektorski i Organizacji Studiow;
2) Dzial Obstugi Multimediow.

§ 15
Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni podlegaja:
1) Biblioteka Szkoty i Osrodek Informacji Filmowej;

2) Archiwum Filmowe.

§ 16
Pelnomocnikowi Rektora ds. Produkcji Filmowej, Telewizyjnej i Teatralnej podlega Zaktad
Produkcji  Filméw Szkolnych wraz z jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi

w jego sktad.

§ 17
Petlnomocnikowi Rektora ds. Promocji i Wspolpracy z Zagranica podlega Dzial Promocji

1 Wspolpracy z Zagranica.

§ 18
Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Kwestor;
2) Zastepca Kanclerza ds. Technicznych;
3) Sekretariat Kanclerza;
4) Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych w zakresie dziatan obejmujacych
pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi;
5) Dziat Informatyczny;
6) Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej;
7) Specjalista ds. Inwestycji;
8) Dziat Transportu;
9) Dom Studenta.

§ 19
Kwestorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Kwestora;
2) Dzial Ksiggowosci;
3) Dziat Plac i Stypendiow;
4) Sekcja Srodkéw Pozabudzetowych.



§ 20
Zastgpcy Kanclerza ds. Technicznych podlega bezposrednio Dzial Administracyjno-

Techniczny Uczelni.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§ 21
Kanclerz kieruje administracja Szkoty, zarzadza mieniem 1 gospodarka w zakresie
okreslonym przez przepisy prawa, Statut Uczelni oraz niniejszy Regulamin,
a W szczegolnosci:
1) kieruje gospodarka i podejmuje decyzje dotyczace mienia Szkoty w zakresie
zwyklego zarzadu,
2) organizuje  caloksztalt prac  administracyjnych oraz = zapewnia  nadzor
nad ich realizacja,
3) identyfikuje, analizuje 1 =zarzadza ryzykiem w zakresie powierzonych
mu obowigzkow;
4) sprawuje merytorycznie kierownictwo jednostek organizacyjnych bezposrednio
podporzadkowanych;
5) wydaje przepisy wewngtrznie obowiazujace, regulujace dzialalno$¢ gospodarczo-
administracyjna 1 finansowa Szkoty;
6) ustala sposob zabezpieczenia majatku Uczelni oraz wyznacza jednostki organizacyjne
odpowiadajace za realizacjg okreslonych w tym zakresie zadan;
7) prowadzi dziatalno$¢ Szkoty w zakresie gospodarki remontowej i inwestycyjnej;
8) nadzoruje sprawy dotyczace:
a) konserwacji aparatury i innych urzadzen,
b) wiasnosci terenow i obiektow Szkoty,
C) gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej,
d) prawidlowos$ci stosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,
e) prawidlowos$ci prowadzenia dziatalnosci techniczno-eksploatacyjnej Szkoty;
9) realizuje polityke kadrowa oraz gospodaruje srodkami finansowymi przeznaczonymi
na wynagrodzenia dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi,
10) nadzoruje sprawy zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz bezpieczenstwem
pozarowym w Szkole;

11) prowadzi sprawy lokalowe Szkoty;



12) uczestniczy w tworzeniu i realizowaniu polityki socjalno-bytowej pracownikow
1 studentow;

13) koordynuje dziatalno$¢ w zakresie realizacji przez Uczelni¢ zadan obronnych, obrony
cywilnej i reagowania kryzysowego.

§ 22

Kanclerz realizuje swoje zadania przy pomocy dwoch zastgpcow, z ktorych jeden petni

funkcje Kwestora Uczelni.

Kwestor pelni funkcje gltownego ksiggowego Szkoly. Zakres obowiazkoéw Kwestora

wynika z odrgbnych przepisow. Do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie merytorycznego kierownictwa jednostek organizacyjnych bezposrednio
podporzadkowanych;

2) prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Szkoty oraz jego zmian;

7) opracowanie uchwat Senatu w zakresie gospodarki finansowej Szkoty;

8) zapewnienie obstugi bankowej Szkoty oraz wspodtpraca z bankami;

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych;

10) zapewnienie terminowosci Sciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splat zobowigzan;

11) ewidencja i inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majatku;

12) koordynacja prac zwiazanych ze sprawozdawczoscia Szkoty, w tym w szczego6lnosci
sprawozdawczos$cia finansowa;

13) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie polityki finansowej Szkoty;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kanclerza.

W celu realizacji swoich zadan Kwestor:

1) okresla zasady dotyczace zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j
oraz rachunkowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;;

2) zada od pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych w formie ustnej
lub pisemnej niezbgdnych informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez udostgpniania

dokumentow 1 wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji 1 wyjasnien;



3) nadzoruje pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Szkoly w zakresie
usuwania ujawnionych nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza: przyjmowania,
wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowych, systemu kontroli
wewngtrznej, systemu wewngetrznej informacji ekonomiczne;;

4) wnioskuje do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne jednostki organizacyjne Szkoty prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowe;.

Do zakresu zadan Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie merytorycznego kierownictwa jednostek organizacyjnych bezposrednio
podporzadkowanych;

2) kierowanie dzialalno$cia Szkoly w  zakresie administrowania obiektami
oraz rzeczowymi sktadnikami majatku Szkoly, nadzorowanie spraw zwigzanych
z ich ewidencja, inwentaryzacja i zabezpieczeniem,;

3) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku 1 czystosci obiektow
1 terenow Szkoty;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z najmem i dzierzawa obiektow uzytkowanych
przez Szkote;

5) sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych;

6) odpowiadanie za catoksztalt dziatalnosci Szkoly zwiazanej z eksploatacja obstuga
1 konserwacja obiektow 1 urzadzen Szkoty;

7) odpowiadanie za gospodarkg urzadzeniami teletechnicznymi znajdujacymi si¢
w obiektach Szkoty;

8) zastgpowanie Kanclerza w okreslonym zakresie dziatania oraz na jego polecenie;

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kanclerza.

Dzial Rektorski i Organizacji Studiow

§23
Do zadan Dzialu Rektorskiego i Organizacji Studiow w zakresie spraw zwiazanych
z prowadzeniem obstugi Rektora nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rozdzielanie, opracowanie spraw wplywajacych i wychodzacych
od Rektora;
2) prowadzenie terminarza spotkan Rektora;

3) przygotowanie korespondencji Rektora;
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4) przygotowywanie i opracowywanie materialtbw na posiedzenie Senatu, Komisji
Senackich i Komisji Rektorskich;

5) przygotowywanie, nadzor nad przebiegiem i dokumentowanie posiedzen Senatu;

6) wydawanie pelnomocnictw Rektora oraz prowadzenie ich rejestru;

7) koordynacja narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Rektora;

8) przygotowywanie i ewidencjonowanie aktow normatywnych Szkoty;

9) przekazywanie do realizacji uchwat Senatu, zarzadzen i decyzji Rektora;

10) przygotowaniec wyjazdow shuzbowych Rektora, z wylaczeniem wyjazdow
zagranicznych;

11) prowadzenie 1 przechowywanie materialdow 1 informacji stuzacych biezacej
dziatalnoSci;

12) opracowywanie i ewidencjonowanie uméw cywilnoprawnych zawieranych
z pracownikami i z osobami spoza Szkoty;

13) organizacja roku akademickiego, wspotudzial w organizowaniu inauguracji roku
akademickiego oraz innych uroczystosci w zakresie okreslonym przez Rektora;

14) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawozdawczo$cia Uczelni;

15) realizacja innych zadan zleconych przez wtadze Uczelni.

Do zadan DRIOS w zakresie organizacji studiow nalezy:

1) opracowywanie i wdrazanie przepisOw wewngtrznych zwiazanych z procesem
dydaktycznym;

2) monitorowanie zmian przepisow dotyczacych spraw studenckich, aktualizacja
wewngtrznych aktow prawnych oraz przekazywanie informacji innym jednostkom
organizacyjnym Uczelni;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z przyjeciem 1 pobytem
w Szkole studentow i stazystow cudzoziemcow;

4) wydawanie studentom i absolwentom zaswiadczen, Kart przebiegu studiow
(w tym w jezyku angielskim) i innych;

5) wydawanie absolwentom zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS);

6) calosciowa obstuga administracyjna procesu rekrutacji;

7) prowadzenie centralnej ewidencji studentow, w tym ewidencji elektronicznej
wszystkich studentow Uczelni;

8) wspotudziat w sporzadzaniu dla wszystkich wydziatow rozkladow zajec
dydaktycznych oraz ewidencji obciazen sal Szkoly we wspolpracy z Dzialem Obstugi

Multimediow (DOM);
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3.

9) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie dyplomow oraz suplementow,
w tym w jezyku angielskim;

10) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow zgodnej z obowiazujacymi przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego i regulacjami wewnetrznymi Uczelni;

11) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia rzecznikow dyscyplinarnych
I komisji dyscyplinarnych;

12) obstuga informatycznych systemow obstugi studentow i systemu informacji
o szkolnictwie wyzszym POL-o0n;

13) opracowywanie sprawozdan oraz wykazow w zakresie rekrutacji, spraw studenckich
I nauczania;

14) przygotowywanie planéw zajeé, siatek godzin oraz przydziatdw czynnosci nauczycieli
akademickich oraz dydaktykow wspotpracujacych z Uczelnia oraz rozliczanie
ich czasu pracy;

15) opracowywanie wnioskow i raportow zwiazanych z dziatalno$cia Statutowa Uczelni;

16) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dydaktyczne;

17) zgtaszanie 0sob wspotpracujacych z Uczelnig na podstawie uméw cywilno-prawnych
1 studentow do ZUS;

18) informowanie o aktualnej ofercie stypendialnej dla studentow i pracownikow,
w tym aktualizowanie oferty w Internecie, udostgpnianie aplikacji i formularzy
zgloszeniowych.

Do zadan DRiOS w zakresie spraw socjalnych studentow nalezy:

1) opracowywanie i wdrazanie przepisow wewngtrznych zwiazanych ze §wiadczeniami
pomocy materialnej dla studentow;

2) obstuga organizacyjna prac komisji stypendialnych;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla studentow, w tym:

a) opracowanie preliminarzy funduszu socjalnego studentéw i jego rozliczanie,

b) opracowywanie i przyjmowanie dokumentow uprawniajacych do przyznania
stypendiow Rektora dla najlepszych studentow, socjalnych, specjalnych,
ministra itp.,

C) obliczanie wysokosci stypendiow i sporzadzanie list wyptat stypendiow,

d) przyjmowanie wnioskow o zapomogi i inne formy pomocy materialne;
dla studentow i przygotowanie ich do rozpatrzenia i realizacji,

e) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami stypendialnymi oraz pomoca

materialng dla studentow.
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4. Do zadan DRiOS nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z przewodami doktorskimi

1 postgpowaniami habilitacyjnymi oraz postgpowaniem o nadanie tytulu profesora, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie procesu nadawania stopni i tytutow naukowych;

sporzadzanie umow z uczelniami w przewodach i postgpowaniach powierniczych;
przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji do przewodu lub postgpowania
wedlug obowiazujacych przepisow;

sporzadzanie umow z recenzentami, kompletowanie i przesylanie dokumentow
do sporzadzenia recenzji;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Centralnej Komisji ds. Stopni
i Tytutow;

przygotowywanie dokumentdw zwiazanych z przewodami i postgpowaniami
do archiwum Szkoty;

sporzadzanie i wysylanie zawiadomien o odbytych przewodach i postgpowaniach
do wlasciwych organow;

sporzadzanie sprawozdan;

Do zadan DRiOS nalezy obstuga administracyjna badan naukowych i artystyczno-

naukowych, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

organizacja, koordynacja oraz rozliczaniec prac w zakresie badan naukowych
I artystyczno-naukowych realizowanych w ramach dotacji statutowej;
ewidencjonowanie dorobku naukowego 1 artystycznego pracownikow naukowo-
dydaktycznych;

przeprowadzanie procesu parametryzacji jednostek naukowych;

wyszukiwanie, gromadzenie 1 znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych
regulujacych zasady finansowania badan naukowych i1 dziatalno$ci naukowej szkot
wyzszych;

opracowywanie materialow informacyjnych dotyczacych badan statutowych.

6. Do zadan DRiOS nalezy obstuga administracyjna wydziatow i katedr Uczelni, w tym:

1)

2)

Obstuga administracyjna  dziekanéw, prodziekanow, kierownikow  katedr,

rad wydziatu, w tym:

a) przygotowywanie korespondencji,

b) przygotowywanie i opracowywanie materiatdw na posiedzenie rady wydziatu,

c) przekazywanie do realizacji uchwat rady wydzialu, senatu oraz zarzadzen Rektora,

d) gromadzenie i przechowywanie materialdow 1 informacji stuzacej biezacej
dzialalnosci dziekanatu,;

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu studiow;
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3) przygotowywanie wspoélnie z dziekanem plandéw zajeé, siatek i przydziatow czynnosci
pedagogdw;

4) wydawanie, uaktualnianie i ewidencjonowanie legitymacji i indeksow studenckich;

5) planowanie i organizowanie spraw zwiazanych z sesjami egzaminacyjnymi, w tym:
a) sporzadzanie i wydawanie kart okresowych osiagni¢¢ studenta i protokotow

egzaminacyjnych,

b) aktualizacja statusu studentéw w systemie informatycznym,
C) przygotowywanie do rozpatrzenia podan studentow;

6) prowadzenie elektronicznej ewidencji studentow i dokumentacji dotyczacej przebiegu
studiow;

7) przygotowywanie akt studenckich do archiwizac;ji.

Zaklad Produkcji Filmow Szkolnych

§ 24
Do zadan Zaktadu Produkcji Filméw Szkolnych (ZPFS) nalezy organizacja i obstuga
produkcji etiud fabularnych, dokumentalnych 1 animowanych poprzez udziat
we wszystkich glownych fazach realizacji etiud — od prac przygotowawczych,
poprzez zdjgcia, do okresu montazu i udzwigkowienia oraz okres prac koncowych,
a W szczeg6lnosci planowanie, budzetowanie, organizacja zdje¢, montaz,
udzwigkowienie, pozyskanie praw autorskich i pokrewnych do wykonania Kkopii
finalnych, w $cistej wspotpracy z Dziekanami Uczelni.
ZPFS odpowiada za wyprodukowanie etiud w okreslonych technologiach,
w zaplanowanym terminie, wedlug ustalonych scenariuszy 1 koncepcji artystycznych,
zgodnie z zalozeniami  produkcyjno-finansowymi  Uczelni. ZPFS  uzgadnia
z Dziekanatami technologig produkcji etiud oraz parametry materiatdéw wyjsciowych.
ZPFS realizuje swoje zadania poprzez dzialanie nastgpujacych jednostek
organizacyjnych:
1) Dzial Planowania i Rozliczen,
2) Dzial Dzwigku,
3) Dziat Montazu,
4) Dzial Techniki Zdjeciowej i O$wietlenia,
5) Sekcje Inscenizacji.
Do podstawowych zadan Zaktadu Produkcji Filmow Szkolnych nalezy m.in.:
1) prowadzenie prac zwiazanych z wstgpna faza przygotowania produkcji prac

praktycznych studentow;
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2) wspotpraca z opiekunami dydaktycznymi filmow;

3) konsultacje ze studentami we wstgpnej fazie przygotowania i okreslanie warunkow
skierowania do produkciji;

4) dokonywanie wyceny kosztow produkcji poszczegdlnych projektow;

5) uzgadnianie ze studentami termindéw realizacji i zakresu prac;

6) konsultacja scenariuszy i scenopiséw filmow, analiza i ocena tekstow pod wzgledem
organizacyjnym i finansowym;

7) kierowanie wybranych scenariuszy i scenopisow do Inspektora ds. BHP i ochrony
ppoz. w celu konsultacji pod wzgledem bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa
pozarowego na planach zdjeciowych. Stosownie do opinii Inspektora zlecanie
przygotowania i realizacja planow zabezpieczen;

8) opracowywanie szczegotowych planow produkcji filmow;

9) przygotowywanie kosztoryséw filmow;

10) organizowanie pracy grup produkcyjnych, przestrzeganie ustalonego czasu pracy ekip
produkcyjnych;

11) zapewnianie pracownikom oddelegowanym do grup produkcyjnych odpowiednich
warunkow bytowych;

12) przygotowywanie pism produkcyjnych, zwiazanych z realizacja prac;

13) przygotowywanie oraz zawieranie, w ramach udzielonych pelnomocnictw, umow
o dzielo, umdéw zlecenia, umow z odtworcami, umow zwigzanych z eksploatacja praw
autorskich lub pokrewnych oraz innych umoéw na $wiadczenie ustug w grupie
produkcyjnej;

14) gospodarowanie  $rodkami finansowymi w trakcie realizacji, w ramach
zatwierdzonych  kosztorysow 1 udzielonych pelmomocnictw, dokonywanie
terminowych rozliczen;

15) prowadzenie dokumentacji produkcyjnej;

16) uzgadnianie z opiekunami dydaktycznymi dodatkowych potrzeb studentow
zwigzanych z rozpoczgtymi realizacjami;

17) wspotpraca z opiekunami dydaktycznymi i studentami-realizatorami w zakresie
oprawy muzycznej realizowanych filmow;

18) organizacja wysytki materiatow filmowych, nadzor nad ich obiegiem przez caty
proces produkciji;

19) nadzér nad postgpem prac w okresie postprodukc;ji:

a) opracowanie materiatdw informacyjnych przed przystapieniem do egzaminow

komisyjnych,
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b) pozyskiwanie wszelkich niezbednych praw autorskich do wykorzystanej
w filmach muzyki, obrazow, fragmentow filmow itp.,

C) przygotowywanie filmow do archiwizacji, w tym przygotowywanie materiatow
informacyjnych do filmow,

d) sporzadzanie metryki zrealizowanych filmow, wysylanie ich do wlasciwych
organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub pokrewnymi;

20) organizowanie wspoOlpracy z wytworniami filmowymi 1 innymi instytucjami
w zakresie ustug §wiadczonych na rzecz ZPFS;

21) organizowanie i prowadzenie produkcji filméw realizowanych w koprodukcji
z instytucjami 1 osobami prywatnymi, chyba ze umowa o finansowaniu
stanowi inaczej;

22) zdobywanie funduszy na realizacj¢ prac praktycznych, w tym migdzy innymi
sktadanie wnioskow o finansowanie do Polskiego Instytutu Sztuki Filmowej (PISF)
oraz aktywne poszukiwanie sponsoréw dla poszczeg6lnych projektow filmowych;

23) rozliczanie $srodkoéw pozyskanych zgodnie z pkt. 22 i 23;

24) prowadzenie biezacych spraw kadrowych osob zatrudnionych w ZPFS za wyjatkiem
spraw zastrzezonych przepisami prawa pracy oraz regulacjami wewngtrznymi
dla Dziatu Spraw Pracowniczych i Socjalnych Uczelni;

25) koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych jednostek wchodzacych
w sktad ZPFS,

26) opracowywanie i aktualizowanie przepisow dotyczacych realizowanych zadan;

27) wykonywanie innych czynno$ci na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie posiadanych srodkéw 1 kompetenc;i.

Do zadan Dzialu Planowania i Rozliczen ZPFS nalezy w szczego6lnosci:

1) wspolpraca z kierownictwem ZPFS w zakresie opracowywania i adaptacji przepisow
regulujacych realizacjg prac praktycznych studentow;

2) ustalanie zasad i wytycznych dla kierownikow grup produkcyjnych w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych;

3) opracowanie i aktualizacja cennika na ustugi filmowe ZPFS;

4) opracowanie i aktualizacja limitow produkcyjno-finansowych szkolnej produkcji;

5) wspolpraca z kierownictwem ZPFS w zakresie pozyskiwania §rodkow finansowych
na produkcj¢ szkolna: przygotowanie informacji finansowych do wnioskow,
prowadzenie rejestru kosztow odpowiednio do zawartych przez Uczelnig umow
dotyczacych finansowania prac praktycznych studentow, sporzadzanie raportow

koncowych, rozliczanie wykorzystanych srodkow;
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6) planowanie i rozliczanie kosztow realizacji prac praktycznych;

7) rejestracja kosztow produkcji, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan finansowych
oraz stosownie do zaistniatych potrzeb — analiz ekonomiczno-finansowych;

8) prowadzenie szczegdlowej ewidencji kosztow realizacji poszczegodlnych tytutdw
filmowych;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym kosztoryséw, kontrola formalno-rachunkowa
rozliczen,;

10) wspotpraca w zakresie przygotowania umoéw koprodukcyjnych dot. etiud szkolnych,
realizacja postanowien umoéw w zakresie zobowiazan finansowych;

11) kierowanie do Dziatu Ksiggowos$ci zlecen obcigzen za ustugi filmowe §wiadczone
przez ZPFS na zewnatrz, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikow ZPFS;

13) planowanie zakupu, rozliczanie materiatbw niezbednych do realizacji filmoéw
w szczegblnosci negatywu obrazu, kaset, tasmy magnetycznej szerokiej i blanku:
a) sporzadzanie miesigcznych zestawien pobranego z magazynu negatywu obrazu

i kaset magnetycznych,

b) wystawianie dokumentow RW i ZW na negatyw i kasety,
C) sporzadzanie miesigcznych zestawien tasmy wystanej do obrobki laboratoryjne;j,
d) prowadzenie osobowej kartoteki pobranych materiatow,
e) rozliczanie studentow i asystentow z pobranego negatywu.

14) szkolenie studentéw realizujacych etiudy i filmy szkolne w zakresie obowiazujacych
w Uczelni przepisoOw finansowych,;

15) wystawianie wnioskow o zaliczki dla kierownikow grup produkcyjnych na realizacjg
prac praktycznych, prowadzenie ewidencji zaliczek i ich rozliczanie.

Do zadan Dzialu DZwi¢ku nalezy w szczegodlnosci:

1) przeprowadzanie rejestracji dzwigku na planach filmowych lub telewizyjnych,
zwiazanych w szczegdlnosci z realizacja praktycznych prac studentow;

2) realizacja nagran studyjnych na potrzeby realizacji praktycznych prac studentow;

3) postprodukcja projektow realizowanych przez ZPFS w zakresie dzwigkowym;

4) zapewnianie naglo$nienia przedsiewzig¢ realizowanych przez Szkote we wspolpracy
z DOM;

5) przepisywanie i odtwarzanie wszystkich formatow zapisu dzwigku;

6) zarzadzanie on-line katalogami muzyki do filmow;

7) prowadzenie magazynu dzwigku.
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7. Do zadan Dzialu Montazu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzanie montazu filmowego praktycznych prac studentow we wszystkich
technikach filmoéw fabularnych, dokumentalnych oraz animowanych;

prowadzenie dziatah w celu zapewnienia efektywnego procesu gradingu i kolor
korekcji na potrzeby realizowanych praktycznych prac studentow 1 procesu
dydaktycznego;

zarzadzanie salami oraz urzadzeniami montazowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zapewnienia dostgpu do wurzadzen studentom realizujacym prace praktyczne
oraz innym jednostkom organizacyjnym Uczelni;

prowadzenie dziatah w zakresie konwersji formatéw trafiajacych do Szkotly
w ramach realizacji produkcji filmowej na formaty pozwalajace na efektywny montaz
i postprodukcje;

archiwizowanie materialow filmowych przez okres postprodukcji, a nastgpnie
przekazywanie ich do odpowiednich jednostek organizacyjnych Uczelni;

wspotpraca z DOM w realizacji zaje¢ dydaktycznych z zakresu montazu filmowego
i postprodukciji;

wspotpraca z DOM w zapewnieniu obstugi serwisowej i informatycznej urzadzen

montazowych wykorzystywanych przez Katedr¢ Montazu Filmowego.

8. Do zadan Dzialu Techniki Zdjeciowej i OSwietlenia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1)

2)
3)

obstuga planow zdjgciowych,

zarzadzanie profesjonalnym sprzg¢tem zdjgciowym i o$wietleniowym,;

prowadzenie magazyndéw sprze¢tu zdjeciowego 1 oswietleniowego;

naprawa i konserwacja sprze¢tu zdjeciowego, o§wietleniowego i pomocniczego;
wykonywanie prac mechanicznych na potrzeby Szkoty;

wspoélpraca z DOM w realizacji zaje¢ dydaktycznych z zakresu montazu filmowego
i postprodukcji;

wspotpraca z DOM w zapewnieniu obstugi serwisowej i1 informatycznej urzadzen

montazowych wykorzystywanych przez Katedr¢ Montazu Filmowego.

Do zadan Sekcji Inscenizacji nalezy, w szczego6lnosci:

obstluga plandéw zdjeciowych w zakresie scenograficznym, kostiumograficznym
i charakteryzatorskim;
prowadzenie magazynu §rodkow scenograficznych;

prowadzenie magazynu kostiumow.
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Dzial Obstugi Multimediow

§ 25
Gléwnym zadaniem Dzialu Obstugi Multimediow jest koordynacja i obstuga zajeé
dydaktycznych 1 prac naukowo badawczych, w tym odbywajacych si¢ w infrastrukturze
Specjalnego  Urzadzenia  Badawczego —  Studia  Telewizyjnego  PWSFTVIT.
W tym zakresie DOM:
1) koordynuje prace toczace si¢ w halach zdjeciowych w budynkach Z i H oraz innych
pomieszczeniach znajdujacych si¢ na terenie kampusu Uczelni;
2) prowadzi nadzor nad wprowadzaniem nowych technologii w Uczelni;
3) obstluguje projekty badawcze w zakresie rozwoju nowych technik telewizyjnych;
4) obstuguje zajecia dydaktyczne w halach: telewizyjnej i filmowej w budynku Z
oraz atelier w budynku H;
5) zapewnia obstugg techniczna podczas zaje¢ dydaktycznych Uczelni;
6) obsluguje ¢wiczenia zbiorowe;
7) obsluguje warsztaty realizowane przez Uczelnig;
8) obstuguje praktyczne ¢wiczenia operatorskie oraz filmy rezyserskie realizowane
w halach telewizyjnej i filmowej w budynku Z oraz w atelier w budynku H;
9) obstuguje projekcje organizowane w ramach zaj¢¢ dydaktycznych, w salach
projekcyjnych w budynkach A i H;
10) obstuguje przedsigwzigcia zewngtrzne, w tym realizuje przedsigwzigcia zwiazane
z wykorzystaniem technologii Szkoty na potrzeby przedsigbiorcow;
11) podczas wykonywania zadan, o ktorych mowa w ust. 1-8, DOM wspolpracuje
z Zakladem Produkcji Filmow Szkolnych i podleglymi mu jednostkami
organizacyjnymi;
12) organizuje wspOlpracg z wytworniami filmowymi i innymi instytucjami w zakresie
ustug $wiadczonych na rzecz DOM,;
13) wykazuje szczeg6lng troskg o powierzone mienie Uczelni,
14) wykonuje inne czynno$ci na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni, w zakresie

posiadanych §rodkéw i kompetencji.

Glowny Technolog Uczelni

§ 26
Gtéwny Technolog Uczelni wraz z Rada Techniczna czuwa nad spdjnoscia polityki

technologicznej Uczelni i wspiera wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni w jej realizacji.
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Glowny Technolog Uczelni, organizacyjnie znajdujacy si¢ w strukturach DOM, realizuje

w szczegblnosci nastgpujace zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przygotowuje i aktualizuje plan rozwoju technologicznego Uczelni;

opiniuje zakupy wszelkich urzadzen, stanowiacych $rodki trwale, przeznaczonych
do dzialalnosci artystycznej, naukowej badz dydaktycznej Szkoty;

wspolpracuje przy przygotowaniu specyfikacji technicznej urzadzen na potrzeby
realizowanych postgpowan zakupowych, w tym przetargowych;

prowadzi ewidencje urzadzen znajdujacych si¢ w dyspozycji Szkoly i1 doradza
wiladzom Uczelni odnos$nie ich optymalnego wykorzystania;

we wspolpracy z Sekcja Srodkéw Pozabudzetowych analizuje mozliwosci
aplikowania o $rodki pozwalajace na poprawg infrastruktury technologicznej Uczelni;
aktywnie poszukuje pracownikow naukowo-dydaktycznych zainteresowanych
sktadaniem grantow na dzialalno$¢ naukowa zapewniajaca mozliwo$¢ rozwoju
zaplecza technicznego Szkoty i wspiera ich w dzialaniach prowadzacych do zlozenia
whniosku aplikacyjnego i realizacji badan;

sprawuje piecze nad specjalnym urzadzeniem badawczym — studiem telewizyjnym;

wykonuje inne zadania zlecone mu przez Kierownika DOM.

Dzial Promocji i Wspélpracy z Zagranica

§ 27

Do zakresu dziatania Dzialu Promocji 1 Wspdlpracy z Zagranica naleza sprawy dotyczace

W szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Oopracowania planu marketingowego i1 promocyjnego Szkoty;

promocji Szkoty na festiwalach krajowych i zagranicznych oraz innych wydarzeniach
artystycznych i kulturalnych;

koordynacji promocji festiwali organizowanych lub wspolorganizowanych
przez Szkotg;

koordynacji promocji Szkolnego Teatru Studyjnego (STS) i przedsiewzig¢ przez Teatr
realizowanych;

przygotowania i realizacji Festiwalu ,,£.0dzia po Wisle”;

wspodlorganizacji 1 koordynacji konferencji, zjazdow, sympozjow naukowych
oraz uroczystosci szkolnych i rocznicowych, w zakresie objetym obowiazkami;
wspolpracy z migdzynarodowymi organizacjami, ktorych Szkola jest cztonkiem

oraz innymi, ktore zrzeszaja Szkoty filmowe;
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8) nadzoru, przygotowywania i wydawania, takze we wspotpracy z Wydawnictwem
Biblioteki PWSFTvVIT, wszelkich materiatbw poligraficznych, promocyjno-
marketingowych oraz informacyjnych (informatory, katalogi, plakaty, foldery, ulotki,
filmy, gadzety reklamowe, etc.);

9) dystrybucji i sprzedazy filméw szkolnych, w tym licencji, w kraju i zagranica
oraz udziat w targach filmowych;

10) nawiazywania i rozwijania kontaktéw oraz wspoétpracy z podmiotami zewngtrznymi
krajowymi i zagranicznymi, w tym mediami, w zakresie objetym obowiazkami;

11) nadzoru i obstugi promocyjnej oraz merytorycznej strony internetowej PWSFTviT:
www.filmschool.lodz.pl;

12) wspolpracy z Rektorem w zakresie tworzenia wizerunku Szkoty;

13)nadzoru nad wykorzystaniem elementow identyfikacji wizualnej Szkoty
przez podmioty zewngtrzne;

14) wspélpracy z Samorzadem Studenckim i inicjowania wspdlnych dziatan

promujacych Szkotg.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

oraz Ochrony Przeciwpozarowej

§ 28
Do =zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad BHP oraz ppoz.;

2) sporzadzanie okresowych, co najmniej raz w roku, ocen i analiz stanu BHP,
zawierajace propozycje poprawy warunkow pracy, przeciwdziatania zagrozeniom
zdrowia 1 zycia pracownikow;

3) udziat w opracowywaniu plandéw, zatozen i dokumentacji modernizacji i nowych
inwestycji Szkoty i przedstawianie do nich propozycji rozwiazan techniczno-
organizacyjnych poprawiajacych stan BHP;

4) udziat w ocenie remontdow oraz w odbiorach technicznych nowobudowanych
oraz przebudowanych obiektow, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
a takze urzadzen majacych wplyw na warunki BHP;

5) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegélnych

stanowiskach;

21



6) udziat w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych BHP oraz ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami
w zakresie BHP;

7) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow
1 studentéw, uczestnikow studiow doktoranckich, stuchaczy studiow podyplomowych
w trakcie zaje¢ oraz w opracowaniu wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn
i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontroli realizacji tych wnioskow;

8) Kompletowanie i przechowanie dokumentacji dotyczace wypadkoéw przy pracy,
choréb zawodowych, prowadzenie rejestréw wypadkow pracowniczych i studenckich,
odpowiednio doktoranckich oraz stuchaczy studiow podyplomowych;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca,

10) prowadzenie szkolen wstgpnych (instruktaz ogdlny) z zakresu BHP dla nowo
przyjmowanych pracownikow Szkoty;

11) wspélpraca w organizowaniu szkolen w dziedzinie BHP dla pracownikow
1 studentdw oraz innych osdb wspolpracujacych z Uczelnia,

12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Kanclerza
do realizacji nakazéw, wystapien, decyzji i zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowego Inspektora Sanitarnego 1 innych organéw kontroli zewngtrzne;;

13) wspotpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych oraz z lekarzem sprawujacym
profilaktyczna  opiek¢ = zdrowotna nad pracownikami, w  szczegdlnosci
w organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikows;

14) wspotpraca z upowaznionymi laboratoriami w zakresie organizowania badan
1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystgpujacych w srodowisku pracy;

15) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad BHP, inicjowanie
1 rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy;

16) udziat w realizacji prac Zaktadu Produkcji Filméw Szkolnych w zakresie

zabezpieczenia plandw filmowych zgodnie z przepisami prawa.

Szkolny Teatr Studyjny

§ 29
Do zadan Szkolnego Teatru Studyjnego nalezy organizacja i obstuga dydaktyki praktycznej

w zakresie produkc;ji teatralnej Uczelni, w szczego6lnosci:
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1) prowadzenie prac zwiazanych ze wstgpna faza przygotowania produkcji przedstawien
teatralnych;

2) wspoélpraca z opiekunami dydaktycznymi, rezyserami przedstawien, innymi
wspottworcami,

3) dokonywanie wyceny kosztow produkcji poszczegdlnych formut;

4) uzgadnianie termindw realizacji i zakresu prac;

5) zapoznanie si¢ ze scenariuszami przedstawien, analiza 1 ocena tekstow
pod wzgledem organizacyjnych i finansowych mozliwosci ich realizacji
oraz pod wzgledem bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa pozarowego;

6) przygotowanie kosztorysow przedstawien;

7) organizacja prac grup teatralnych zgodnie z przepisami BHP i ppoz.;

8) przygotowywanie pism produkcyjnych, zwiazanych z realizacja przedstawien;

9) gospodarowanie $rodkami finansowymi w trakcie realizacji przedstawien, w ramach
zatwierdzonych  kosztorysow 1 udzielonych pelomocnictw, dokonywanie
terminowych rozliczen;

10) opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych przedstawien;

11) uzyskiwanie wszelkich niezb¢dnych praw autorskich do realizacji przedstawien;

12) przygotowywanie materiatdéw do archiwizacji;

13)wspotpraca z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi
i pokrewnymi;

14) organizowanie pracy Teatru zgodnie z wymogami profesjonalnego dziatania teatrow;

15) zdobywanie  funduszy na realizacj¢ przedstawien: sktadanie = wnioskow
0 dofinansowanie, a takze poszukiwanie sponsoréw dla poszczegdlnych formut
teatralnych;

16) prowadzenie biezacych spraw kadrowych os6b zatrudnionych w Teatrze;

17)wspoélpraca z Wydzialem Aktorskim PWSFTviT w zakresie realizowanych
przez Wydziat przedsigwzig¢;

18) wspotpraca z DOM w zakresie organizacji i obstugi zaje¢ dydaktycznych i warsztatow

realizowanych przez Wydziat Aktorski Szkoty.

Radca Prawny

§ 30
Do zakresu zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie kierownictwu Szkoly oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym

opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
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2)

3)
4)

5)

6)

przygotowanie i prowadzenie spraw przed sadami oraz zapewnienie udziatu
pelnomocnika Szkoty w postgpowaniu sadowym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

przygotowywanie projektéw aktow prawnych zleconych przez wiadze Uczelni;
przygotowywanie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji
0 kluczowych dla ich funkcjonowania zmianach przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego;

udzielenie informacji o przepisach prawnych zwiazkom zawodowym i organizacjom
studenckim i doktoranckim dziatajacym w Uczelni na ich wniosek;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow i innych aktéw prawnych
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Szkoly, w tym zarzadzen Rektora

1 uchwal Senatu.

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych

§ 31

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego wobec pracownikow majacych dostep
do informacji niejawnych;

przedktadanie do zatwierdzenia Rektorowi szczegétowych wymogoéw w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych;
kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
opracowywanie planu postgpowania z materiatami zawierajacym informacje niejawne,
stanowigce tajemnicg panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

organizowanie szkolen dotyczacych dokumentéw niejawnych;

przekazywanie wlasciwej stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidencji
0sOb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep
do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stluzbowa, a takze do ewidencji

0s0b, ktorym odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa.
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Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych

§ 32

Do zakresu zadan Specjalisty ds. Obronnych w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

organizowanie wszystkich spraw zwiazanych z obrona cywilna w Szkole
1 sporzadzanie w tym zakresie plandw, analiz, informacji i sprawozdan.

organizowanie szkolen z problematyki obronnej i obrony cywilnej pracownikéw
Szkoty;

prowadzenie ewidencji pracownikow Uczelni dla potrzeb obrony cywilnej;

udzial w odprawach, naradach, szkoleniach organizowanych przez Ministerstwo
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Urzad Wojewddzki;

prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej Szkoty.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

§ 33

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzér nad organizacja ochrony danych osobowych w Uczelni zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w odrgbnych przepisach;

nadzor nad Dzialem Informatycznym Uczelni w celu zapewnienia odpowiedniego
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych;

przygotowywaniem wnioskéw rejestracyjnych 1 aktualizacyjnych dotyczacych
zbioréw danych osobowych Szkoty;

nadawaniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych odpowiednim
pracownikom Uczelni;

prowadzenie niezbgdnych rejestréw, w tym rejestru pracownikdw upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

przeprowadzanie incydentalnych i okresowych szkolen dotyczacych ochrony danych
osobowych;

identyfikacja i zarzadzanie ryzykiem zwiazanym z ochrona danych osobowych
w Uczelni;

nadzor nad udostgpnianiem danych osobowych Uczelni;

podejmowanie odpowiednich dzialan w razie stwierdzenia naruszenia zasad

przetwarzania danych osobowych w Uczelni.
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Biblioteka i Osrodek Informacji Filmowej

§ 34

Do zakresu dziatania Biblioteki Szkoty w szczegdlnosSci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami $rodowiska akademickiego
1 wprowadzanie ich do zasobow biblioteki;

opracowywanie  zbiorow,  katalogowanie = w  systemach  komputerowych
I wprowadzanie do bazy katalogu;

gromadzenie, wyszukiwanie 1 opracowywanie zrddet informacji naukowej
i artystycznej koniecznych do realizacji procesu naukowo-dydaktycznego
I artystycznego;

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji bibliograficznych na temat dorobku
naukowego, artystycznego i dydaktycznego Szkoty i jej pracownikow;

udostgpnianie materiatdéw bibliotecznych, wypozyczanie 1 udzielanie informacji
bibliotecznych;

szkolenie biblioteczne studentow Szkoty;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia Biblioteki, w tym ewidencji
zbioréw;

szczegOlowy zakres zadan i obowiazkow Biblioteki okre§la Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Szkoty.

Wydawnictwo Biblioteki PWSFTvIT

§ 35

Do zadan Wydawnictwa Biblioteki PWSFTviT nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

prowadzenie dziatalnoSci wydawniczej w zakresie prac naukowych, publikacji
jubileuszowych, publikacji dydaktycznych, w tym m. in. skryptéw, podrecznikow
akademickich oraz wydawnictw DVD, albuméw fotografii i1 innych publikacji
zwiazanych z dzialalnoscia Szkoty;

promocja polskiej nauki 1 kultury w zakresie filmoznawstwa, nauki o teatrze,
fotografii 1 mediach, a takze promocja polskiego warsztatu filmowego, teatralnego
i fotograficznego oraz polskiej produkcji filmowej;

publikacja wynikéw badan z obszaréw, o ktérych mowa w ust. 2;

publikacja podrgcznikow i skryptow w dziedzinach, o ktérych mowa w ust. 2;
ttumaczenia i publikacja podrgcznikéw zagranicznych istotnych w edukacji dotyczacej

dziedzin, o ktorych mowa w ust. 2;
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6) tlumaczenia i publikacja polskich ksiazek promujacych polska kulturg poza granicami

kraju.

Archiwum Filmowe

§ 36

Do zakresu zadan Archiwum Filmowego PWSFTviT nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie, ewidencjonowanie, digitalizacja i organizacja zbiorow bedacych

2)

wynikiem dziatalno$ci dydaktycznej i naukowej, w tym:

a) prowadzenie komputerowej bazy danych zbiorow,

b) prowadzenie kartotek poszczegdlnych dziatow Archiwum,

C) aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zbioréw (opisowej, fotograficznej
oraz w wersji elektronicznej),

d) zabezpieczenie i porzadkowanie zbiorow,

e) dbalos¢ o przechowywanie tasmy filmowej zgodnie z zasadami bezpieczenstwa;.

prowadzenie 1 rejestracja wypozyczen zbiorow do uzytku wewngtrznego

1 na zewnatrz;.

3) gromadzenie dokumentacji o pracach dyplomowych absolwentow Szkoty.

Sekretariat Kanclerza

§ 37

Do zakresu zadan Sekretariatu Kanclerza Szkoty w szczegdlno$ci naleza dziatania w zakresie

obstugi kancelaryjnej Kanclerza i Zastgpcow Kanclerza Uczelni, w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie projektow dokumentow i zarzadzen Kanclerza i Kwestora;
prowadzenie  spraw  biurowych  zwiazanych z  dzialalno$cia  Kanclerza
I jego Zastgpcow;

wykonywanie prac zleconych przez Kanclerza lub jego Zastepcow;

prowadzenie dziennika korespondencji;

obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacja Kanclerza;

przygotowanie korespondencji wychodzacej Kanclerza i jego Zastgpcow;

prowadzenie terminarza oraz przygotowanie i obstuga spotkan, narad i zebran
organizowanych przez Kanclerza i jego Zastepcow;

kompletowanie  dziennikow  promulgacyjnych 1 przepisow  wewngtrznych

oraz prowadzenie archiwum tych akt;
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10) prowadzenie  ewidencji ~ wewngtrznym  przepisom  prawnym  wydawanym
przez Kanclerza i Kwestora oraz przekazywanie ich do realizacji;

11) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Kanclerza lub jego Zastepcow.

Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych

§ 38
Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych 1 Socjalnych w szczegolnos$ci naleza:

1) realizacja polityki kadrowej Szkoty;

2) nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym, Regulaminu Pracy 1 innych przepisow;

3) prowadzenie i dokumentowanie wszelkich spraw zwiazanych z przebiegiem
zatrudnienia — od nawiazania do rozwigzania umowy o pracg;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow wedtug obowiazujacych przepisow;

5) prowadzenie rejestru pracownikow;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

7) rejestracja delegacji stuzbowych;

8) wydawanie 1 ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli
akademickich;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktycznymi okresowymi badaniami lekarskimi
pracownikow;

10) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z przej$ciem pracownikéw na emeryturg
lub rentg oraz wspolpraca w tym zakresie z ZUS;

11) prowadzenie dokumentow dotyczacych nagrod jubileuszowych, dodatkow za wyshuge
lat oraz regulacji wynagrodzen pracownikow;

12) przygotowywanie  dokumentacji zwiazanej z odznaczeniami i nagrodami
oraz ich ewidencja;

13) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan zwiazanych ze sprawami pracowniczymi;

14) obstuga w systemie POL-on modutu ,,Pracownicy naukowi”;

15)dbanie o podnoszenie kwalifikacji 1 umiejgtnosci zawodowych pracownikow
poprzez organizowanie szkolen i kursow w zakresie problematyki wynikajace;j
z wprowadzenia nowych przepisow prawnych 1 dotyczacych innych zagadnien
sygnalizowanych przez komorki organizacyjne;

16) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie stazy absolwenckich;

17) opracowanie wnioskéw dotyczacych organizacji stazy absolwenckich;
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18) wspoétpraca z organizacjami spolecznymi, zwiazkami zawodowymi dzialajacymi
w Szkole w zakresie spraw pracowniczych;

19) prowadzenie i dokumentowanie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami socjalnymi;

20) przygotowywanie informacji dla Komisji Socjalnej o realizacji Zakltadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21)wspotpraca w  realizacji spraw socjalnych z odpowiednimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

22) wspotpraca w realizacji spraw socjalnych z komisja socjalna oraz Zwigzkami
Zawodowymi;

23) przyjmowanie akt i dokumentéw zwiazanych ze sprawami pracownikow Szkoty
oraz ich opracowywanie, przechowywanie i zabezpieczanie;

24) prowadzenie zbiorow dokumentacji pracowniczej;

25) udostepnianie zbiorow dla celow stuzbowych, emerytalno-rentowych i naukowo-
badawczych;

26) wspoélpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie dokumentacji pracownikow
Uczelni;

27) przygotowywanie informacji, zestawien i analiz zleconych przez wtadze Uczelni.

Dzial Ksiggowosci

§ 39
Do zakresu prac Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

2)prowadzenie rejestrow Zakupu, Sprzedazy, Kas (zlotowkowych, walutowych
i fiskalnych) i Bankéw (ztotowkowych, walutowych, programow operacyjnych, kart
przedptaconych);

3)dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4)wystawianie i ewidencja faktur sprzedazy, Polecen Ksiggowania, not ksiggowych;

5)uzgadnianie, rozliczenie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego;

6) ksiggowanie wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw od osob fizycznych w uzgodnieniu
z Dzialem Ptac i1 Stypendiow;

7)ewidencja i uzgadnianie funduszu pomocy materialnej dla studentéw i uczestnikow

studiow doktoranckich;
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8) prowadzenie kont Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikow
i emerytow Uczelni;

9) ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pracownikow i studentow;

10) ksiggowanie i uzgadnianie sald rozliczen produkcyjnych (plany filmowe, warsztaty);

11) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

12) prowadzenie ewidencji dotacji i poniesionych wydatkow zwiazanych z dziatalno$cia
badawczo-rozwojowa Uczelni;

13) prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni;

14) realizacja ptatno$ci bezgotowkowych w elektronicznym systemie bankowym;

15) dysponowanie $§rodkami pieni¢znymi w sposob zapewniajacy ptynno$¢ finansowa;

16) dokonywanie biezacej kontroli windykacji naleznosci, kierowanie do Radcy Prawnego
spraw zwiazanych ze $cigganiem naleznosci;

17) prowadzenie ewidencji rozrachunkow ze studentami krajowymi i obcokrajowcami;

18) import wyciagow z systemu bankowego 1 wysytanie wplat za studia do dziekanatow;

19) sporzadzanie wykazoéw zadhuzen studentow i pracownikéw z tytutu niedoborow
1 szkdd oraz wystawianie wezwan do zaplaty;

20) ewidencja i uzgadnianie z odpowiednimi jednostkami Uczelni rozliczen programéow
operacyjnych;

21) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

22) ewidencja wydatkow strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan;

23)wystawianie 1 ksiggowanie do systemu majatku trwalego dokumentow
przychodowych: §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, majatku
trwatego o niskiej wartosci;

24) ksiggowanie dokumentow rozchodowych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, majatku trwalego o niskiej wartosci,

25) ustalanie stawek i naliczanie amortyzacji Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych — zgodnie z obowiazujacymi aktualnie stawkami wedtug Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych;

26) naliczanie i weryfikacja rozliczen migdzyokresowych przychodow srodkéw trwatych;

27)nadawanie numerdw inwentarzowym s$rodkom trwatym zgodnie z klasyfikacja
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego (GUS);

28) tworzenie arkuszy spisowych w systemie ,,majatku trwatego”;

29) ewidencja i rozliczanie inwentaryzacji;

30) ksiggowanie 1 rozliczanie $rodkow trwalych w budowie, aparatury naukowo-

badawczej;
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31) prowadzenie ewidencji Magazynu Gtownego;

32) prowadzenie kartoteki ilo$ciowo-wartosciowej: kaset, tasmy, plyt w uzgodnieniu
z Zaktadem Produkcji Filmow Szkolnych;

33) ubezpieczenie majatku Uczelni oraz likwidacja szkod;

34) obstuga w systemie POL-on modutow: ,,Sprawozdania finansowe”, ,,Nieruchomosci”,
., Infrastruktura™;

35) zgtaszanie do Systemu Obstugi Kultury (SOK) zapotrzebowania na $rodki budzetowe
dla Uczelni;

36) sporzadzanie sprawozdania finansowego:
a) bilans,
b) rachunek zyskow i strat,
c) rachunek przeptywow pienig¢znych,
d) zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wiasnym,
e) informacja dodatkowa;

37) sporzadzanie planow i sprawozdan;

38) sporzadzanie do Urz¢du Miasta Lodzi: deklaracji na podatek od nieruchomosci,
deklaracji na podatek od $§rodkow transportowych;

39) sporzadzanie sprawozdania do Urzedu Marszalkowskiego w Lodzi ,,0 zakresie
korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat”;

40) archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji;

41) przygotowanie informacji, zestawien i analiz zleconych przez Wtadze Uczelni.

Dzial Plac i Stypendiow

§ 40
Do zakresu dziatan Dziatu Plac 1 Stypendiow nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizowanie nakreslonej przez Senat i Rektora polityki ptacowej;

2) opracowywanie zmian zasad wynagradzania w oparciu o istniejace przepisy
I w uzgodnieniu z kierownictwem Uczelni i zwiazkami zawodowymi;

3) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni w zakresie kosztow
wynagrodzen i ich pochodnych;

4) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Uczelni zatrudnionych na podstawie umow
0 pracg;

5) naliczanie wynagrodzen za godziny nadliczbowe i ponadwymiarowe;
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6) ustalanie prawa, naliczanie i wyplacanie pracownikom Uczelni wynagrodzenia
za okres choroby, zasitkow ZUS: chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego,
$wiadczenia rehabilitacyjnego;

7) naliczanie wynagrodzen przystugujacych na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych;

8) rejestrowanie, na podstawie rozliczen produkcyjnych, wyptat honoraryjnych
dokonywanych przez ZPFS;

9) sporzadzanie list wyplat stypendidow dla studentow i uczestnikow studiow
doktoranckich: socjalnych, rektora, dla obcokrajowcow, ministra za osiagnigcia
w nauce, Rzadu RP, dla niepelnosprawnych, dla najlepszych doktorantow,
projakosciowych, samorzadowych, zapomog i innych;

10) obstuga bezgotowkowej formy dokonywania wyptat dla pracownikow, studentow
oraz 0sO6b wykonujacych umowy cywilnoprawne — przygotowywanie pliku
przelewow;

11) rejestracja, objetych opodatkowaniem podatkiem dochodowym od os6b fizycznych,
indywidualnych wyptat z Funduszu Socjalnego;

12) obstuga zaje¢ komorniczych i prowadzenie korespondencji dotyczacej tych potracen;

13)obstuga potracen z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, pozyczek z Funduszu
Socjalnego, sktadek zwiazkéw zawodowych;

14) biezace sporzadzanie wnioskow dla 0sob przechodzacych na rente lub emeryture,
pracownikow pobierajacych juz §wiadczenia oraz bylych pracownikow;

15) ustalanie osktadkowania wyptat osobowych, bezosobowych i honoraryjnych —
indywidualne naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz
Pracy;

16) indywidualne miesigczne rozliczanie sktadek ZUS, przygotowanie i weryfikacja
raportow ZUS, m.in.: DRA, RCX, RZA 1 RSA — podstawowych i korygujacych;

17) indywidualne rozliczanie podstawy sktadki emerytalnej i rentowej oraz sporzadzanie
raportoOw korygujacych wykonywanych w zwiazku z tym rozliczeniem;

18) indywidualne naliczanie sktadki zdrowotnej studentow;

19) przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Nauki i1 Szkolnictwa Wyzszego
dotyczacych refundacji wydatkow na sktadki zdrowotne studentow;

20) indywidualne naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych od wyptat
osobowych, bezosobowych i honoraryjnych;

21) rozliczanie podatku dochodowego z urzedem skarbowym;
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22) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w szczegdlnosci PIT-11, PIT-40, PIT-4R,
PIT-8R oraz IFT-1;

23) sporzadzanie analiz z zakresu wynagrodzen i kosztow sktadek ZUS;

24) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej, GUS i ZUS z zakresu wynagrodzen
1 kosztow pracy;

25) uzgadnianie z Dzialem Ksiggowosci kosztow wynagrodzen, podatku dochodowego
od 0so6b fizycznych, sktadek spotecznych, zdrowotnych i Funduszu pracy;

26) systematyczne przekazywanie do archiwum dokumentéw z zakresu pracy dziatu;

27) przygotowywanie informacji, zestawien i analiz zleconych przez wtadze Uczelni.

Sekcja Srodkéw Pozabudzetowych

§ 41
Do zadan Sekcji Srodkéw Pozabudzetowych nalezy w szczegodlnosci:

1) monitorowanie zrodet pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

2) informowanie jednostek Szkoty o mozliwosciach pozyskiwania §rodkow finansowych
na realizacj¢ projektéw oraz udzielanie informacji na temat wymogéw formalnych
1 innych warunkow przystapienia do konkursu;

3) prowadzenie pelnej ewidencji sktadanych wnioskow, przedstawianie propozycji
wnioskow do akceptacji i wyboru przez wiadze Uczelni;

4) rejestracja wnioskow, prowadzenie ewidencji wnioskow wychodzacych i $rodkoéw
pozyskanych;

5) opieka od strony formalnej nad wnioskami o pozyskanie srodkow;

6) wspolpraca z koordynatorami i pomoc w prawidlowym wypetnianiu formularzy
lub wypehienie formularza w przypadku przekazania przez opiekuna merytorycznego
wszystkich informacji merytorycznych dotyczacych projektu oraz kompletowanie
zalacznikow do wniosku,

7) utrzymywanie kontaktow z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, PISF
I Stowarzyszeniem Filmowcow Polskich w sprawach formalnych;

8) przedstawianie wnioskow do akceptacji przez Rektora;

9) przestrzeganie termindw naboréw 1 zgodnie z nimi skladanie wnioskow
wraz z kompletem zatacznikow;

10) wspotpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi, pomoc w pisaniu i rozliczaniu
grantow badawczych;

11) pomoc od strony formalnej w pozyskiwaniu srodkéw unijnych;
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12)rozliczanie 1 archiwizacja wnioskoéw, w tym: pilnowanie harmonogramow
1 budzetow projektow, utrzymanie dyscypliny rozliczenia projektow, kontrola
wydatkow — uznanie wydatkow za kwalifikowalne badZz nie, wlasciwy opis faktur,
rachunkow, not, itp.;

13) prowadzenie pelnej dokumentacji zarejestrowanych projektow, uzgodnienie
ostatecznego rozliczenia z Dzialem Ksiggowym i sporzadzenie raportu koncowego
w czgsci ksiggowo-formalneyj;

14) dopilnowanie dostarczenia opisu cze¢$ci merytorycznej, prowadzenie archiwizacji
zakonczonych projektow;

15) udzielanie informacji o aktualnych projektach i rozliczeniach.

Dzial Administracyjno-Techniczny

§ 42
Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie spraw zwiazanych z eksploatacja, konserwacja i remontami instalacji
wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych, odgromowych, wentylacyjnych
w budynkach administrowanych przez Szkotg;

2) utrzymywanie ciaglosci dostaw ciepta, wody, energii elektrycznej, gazu
oraz zapewnienie prawidlowosci dzialania urzadzen technicznych pracujacych
w budynkach administrowanych przez Szkotg;

3) opracowywanie plandw remontéw instalacji, urzadzen i budynkow oraz rozliczanie
naktadow remontowych;

4) kompletowanie dokumentacji formalnej i finansowej zwiazanej z realizacja zadan,
prowadzenie ksiag obiektow;

5) rozliczanie kosztow zwigzanych z eksploatacja administrowanych obiektow;

6) uczestniczenie w komisyjnych przegladach obiektéw Szkoty w celu okreslenia
ich stanu technicznego, zlecanie przegladow okresowych wymaganych prawem
budowlanym, przechowywanie dokumentacji technicznej;

7) organizowanie i nadzorowanie biezacych remontoéw, napraw i konserwacji w zakresie:
a) prac stolarskich —w tym konserwacja i naprawa stolarki drewnianej, mebli itp.,

b) prac hydraulicznych — w tym konserwacja i naprawa urzadzen wodno-
kanalizacyjnych, co, gazowych,

c) prac elektrycznych — w tym konserwacja, naprawa 1 przeglady sieci
elektroenergetycznej i urzadzen elektrycznych,

d) prac $lusarskich;
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8) zapewnienie przestrzegania przepisow i1 zasad BHP oraz ochrony ppoz. w trakcie
realizacji prac remontowych;

9) wykonywanie we wlasnym zakresie, wzglednie zlecanie wykonania, ekspertyz
technicznych dotyczacych obiektow Szkoty;

10) prowadzenie ksiazek przegladow technicznych obiektoéw budowlanych;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieranymi z wykonawcami umowami,
wspoOtpraca w ich przygotowaniu i kontrolowanie przebiegu ich realizacji,

12) wspotpraca z innymi dziatami w zakresie obiegu dokumentow;

13) uczestniczenie w odbiorach technicznych prac remontowych i przy przyjmowaniu
nowych obiektow;

14) wspotpraca przy przeprowadzaniu procedur przetargowych na prace budowlane,
inwestycyjne, remontowe, dostawy mediow;

15) zarzadzanie = administrowanymi  nieruchomo$ciami ~ Szkoly i  wspodlpraca
z odpowiednimi instytucjami w tym zakresie;

16) dyspozycyjno$¢ i reagowanie na zgloszenia telefoniczne awarii i innych wydarzen
w Szkole poza godzinami pracy;

17) kompletowanie i przechowywanie dokumentow prawnych Szkoly dotyczacych
gospodarki nieruchomos$ciami;

18) zapewnienie porzadku i czystoSci w obiektach i na terenach do nich przylegtych;

19)dbanie o wykorzystanie pomieszczen i sktadnikow majatkowych zgodnie
z ich przeznaczeniem i wlasciwe nimi gospodarowanie;

20) zabezpieczenie mienia Szkoty przed kradzieza i wlamaniami, w tym kontrolowanie
przebiegu umow dotyczacych ochrony administrowanych obiektow;

21) zatatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem umow dotyczacych ustug, dzierzawy,
wynajmu pomieszczen,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga uméw z operatorami telefonicznymi Szkoty,
w tym przygotowywanie projektow umow, negocjacje stawek, pomoc techniczna,
rozliczanie kosztow rozmow telefonicznych;

23) obstuga biura podawczego Szkoty;

24) pomoc przy obstudze technicznej uroczystosci szkolnych, wystaw, pokazow;

25) wspotdziatanie z inspektorem BHP | ppoz. w zakresie wyposazenia obiektow
w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz pozarnicze
tablice informacyjno-ostrzegawcze;

26) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycznych,

gazowych, wodno — kanalizacyjnych, odgromowych, wentylacyjnych, alarmowych;
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27) prowadzenie recepcji i szatni w budynkach Uczelni:

a) obshluga centrali telefoniczne;j,

b) nadzor nad podleglymi pomieszczeniami i wydawanie kluczy za pokwitowaniem,

€) nadzér i odpowiedzialno$¢ nad mieniem Uczelni znajdujacym si¢ w podlegltych
pomieszczeniach,

d) informowanie studentow i 0sob zainteresowanych o odbywajacych si¢ zajeciach,

e) przyjmowanie i wydawanie okry¢, bagazy i innych materialow studentow

1 wyktadowcow;

28) prowadzenie obstugi kancelaryjnej, w tym:

a) prowadzenie rozliczen drukow S$cistego zarachowania, biletow komunikacji
miejskiej, znaczkoéw pocztowych,

b) obstuga w pelnym zakresie pomieszczen socjalnych,

C) roznoszenie na teranie Szkoly zadekretowanej poczty oraz zarzadzen,

d) wysytanie korespondenc;ji,

e) zamawianie pieczatek;

29) dziatania w zakresie prowadzenia Archiwum Uczelni, w tym migdzy innymi:

a) przyjmowanie akt i dokumentéw zwigzanych z dziatalno$cia Szkoty do archiwum
oraz ich opracowywanie, przechowywanie i zabezpieczanie,

b) udostepnianie zbioréow dla celow stuzbowych, emerytalno-rentowych i naukowo-
badawczych,

C) przegladanie zbioréw oraz ich brakowanie i likwidacja zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

d) wspolpraca z Archiwum Panstwowym.

Specjalista ds. Inwestycji

§ 43

Do zadan Gtownego Specjalisty ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

przygotowanie planow inwestycyjnych i rozliczanie naktadow inwestycyjnych;
organizowanie i nadzorowanie wykonania dokumentacji projektowo-kosztorysowej
przez zewngtrznych wykonawcow;

organizowanie i nadzorowanie budowy nowych obiektow;

uczestniczenie w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow;
wspotuczestniczenie w przygotowaniu materiatow do zaméwien publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow z Wwykonawcami

niepodlegajacymi ustawie Prawo zamowien publicznych;
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7) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac budowlanych;

8) prowadzenie nadzoru nad rejestrem kosztow inwestycyjnych;

9) nadzorowanie przygotowywania po zakonczeniu inwestycji dokumentacji
do wilaczenia w sktadniki majatkowe Szkoty;

10) wspotuczestniczenie w pracach zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow
o dofinansowanie inwestycji, takze w ramach funduszy europejskich;

11) wspotpraca z instytucjami bioracymi udziat w finansowaniu inwestycji;

12) wspotuczestniczenie w rozliczaniu uzyskanych funduszy inwestycyjnych;

13) sporzadzanie sprawozdania z poniesionych naktadéow finansowych dla potrzeb wiadz

Uczelni i jednostek finansujacych.

Dzial Informatyczny

§ 44
Do zakresu zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotudzial w ksztaltowaniu polityki rozwoju szeroko rozumianej informatyzacji
Szkoty;

2) wspétudziatl w organizacji zakupéw sprzgtu teleinformatycznego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

3) przygotowanie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji  sprzgtu
I oprogramowania informatycznego;

4) inwentaryzacja sprzgtu komputerowego;

5) utrzymanie ciaglto$ci pracy sieci LAN, modernizacja sieci LAN;

6) utrzymanie ciagtosci pracy sieci WAN;

7) administracja pula adreséw IP (prywatne, publiczne);

8) utrzymanie ciaglo$ci pracy serwerow szkolnych (dns, www, poczta);

9) tworzenie kopii zapasowych;

10) tworzenie i opiniowanie specyfikacji zwiazanych z zakupami sprzgtu komputerowego
I oprogramowania;

11) wsparcie uzytkownikow;

12) usuwanie biezacych awarii zwiazanych z funkcjonowaniem sprzgtu i oprogramowania.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej

§ 45
Do zadanh Dzialu nalezy w szczeg6lno$ci podejmowanie dziatah w zakresie zaopatrzeniowo-

magazynowym, w tym:
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1) przyjmowanie i realizacja zamowien zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Szkoty
w materialy biurowe, formularze, druki oraz dokonywanie innych zakupow
na potrzeby dydaktyczne, naukowe, artystyczne i administracyjne;

2) prowadzenie magazynu Uczelni;

3) organizowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej i pozaprzetargowej,
a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
b) opracowanie dokumentacji przetargowej,
c) prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

4) koordynowanie procedury odwotawczej w razie jej zaistnienia,

5) wspotpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamoéwienia
publicznego;

6) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych i aktualizowanie go w oparciu
0 zatwierdzone korekty;

7) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych Szkoty;

8) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych, Urzedem
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz innymi organami administracji
publicznej;

9) doradztwo i udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym i pracownikom Szkoty
w zakresie stosowania prawa zaméwien publicznych;

10) gromadzenie i udostgpnianie literatury z zakresu zamowien publicznych;

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych i przekazywanie
jej uprawnionym organom;

12) sprawowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie wydatkowania
srodkow  publicznych w ramach zamoéwien publicznych w  jednostkach
organizacyjnych Szkoty;

13) archiwizowanie i przechowywanie przez okres 5 lat od dnia zakonczenia postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego dokumentacji dotyczacej postgpowania.

Dom Studenta

§ 46
Do zakresu zadan Administracji Domu Studenckiego (DS) w szczegdlnos$ci nalezy:
1) dbanie o prawidlowe wykorzystanie posiadanych pomieszczen i umozliwienie

prowadzenia dziatalnosci korzystnej dla srodowiska studenckiego;
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2) opracowanie planéw zakwaterowania DS i1 wlasciwego zagospodarowania pokojow
goscinnych;

3) organizowanie zakwaterowania i prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancéw DS;

4) podejmowanie dziatan majacych na celu pelne wykorzystanic miejsc w DS
1 w pokojach goscinnych;

5) utrzymywanie porzadku i czysto$ci obiektow i terendéw wokot obiektu;

6) dbanie o bezpieczenstwo osob i mienia oraz o zabezpieczenie ppoz. obiektu;

7) pozyskiwanie srodkéw finansowych na utrzymanie DS;

8) dokonywanie rozliczen $wiadczen z tytulu czynszu DS oraz podejmowanie czynnosci
administracyjnych w celu zminimalizowania zaleglosci w optatach czynszowych
mieszkancow DS zgodnie z regulaminem;

9) planowanie przychodow i kosztow dziatalnosci DS;

10) organizowanie sposobu wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych w okresie
wakacyjnym;

11) prowadzenie magazynu sprzgtu i materialow oraz nadzorowanie realizacji zaopatrzenia
obiektoéw w niezbedny sprzet i materiaty;

12) organizowanie okresowych przegladow stanu obiektow oraz udzial w odbiorach robot
remontowych i konserwacyjnych;

13) wspotpraca z Rada Mieszkancow DS;

14) wspoltpraca z dziekanatami w zakresie ustalania wykazow zakwaterowan studentow
w DS i zmian zachodzacych w wykazach;

15)wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w celu uzyskania informacji o zadluzeniach
studentéw w optatach za DS, analizy wydatkow i kosztow utrzymania DS;

16) wspotpraca w sprawach dotyczacych remontow, konserwacji i biezacych napraw

obiektow.

Dzial Transportu

§ 47
Do zadan Dziatu Transportu nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w realizacji prac praktycznych studentéw, w tym wyjazdy na plany filmowe,
realizacja widowisk 1 warsztatow w plenerze;
2) udzial w przygotowaniu przedstawien teatralnych STS, w tym zwozenie garderoby,
rekwizytéw 1 innego sprzetu;
3) obstuga wszelkich planow filmowych agregatem pradotworczym 32 KV;

4) przewo6z ekip filmowych oraz rekwizytow;

39



5) obstuga transportowa DRIOS — samochod osobowy Rektora;

6) obstuga transportowa jednostek organizacyjnych Uczelni;

7) organizacja pracy Kierowcoéw zgodnie z wymaganymi przepisami, rozliczanie czasu
pracy kierowcow;

8) wystawianie dokumentacji transportowej, kart drogowych, sporzadzanie rozliczen
kilometrow, godzin pracy, zuzytego paliwa oraz innych zestawien;

9) sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan;

10) ubezpieczanie OC, AC, NW posiadanej floty pojazdow;

11) kontrola codzienna stanu technicznego wyjezdzajacych pojazdow, w tym planowanie
napraw i przegladow;

12) administrowanie warsztatami, garazami i ich wyposazeniem,;

13) przygotowanie i oglaszanie przetargbw na zakup paliwa i nowych $rodkow
transportowych;

14) opiniowanie rozliczen transportowych pracownikow korzystajacych z wlasnego

samochodu w trakcie delegacji.

Przepisy koncowe

§ 54
Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych administracji do zaktualizowania
zakresOw obowiazkéw podleglych pracownikow w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie
niniejszego regulaminu.

§ 55
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1.05.2014 r.

40



