REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMII POLICJI W SZCZYTNIE

zdnia 25 wrzesnia 2024 r.

nadany przez komendanta-rektora na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 742 z pdzn. zm.) i § 43 statutu Akademii Polic;ji
w Szczytnie, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 93/V/2023 Senatu Akademii Policji w Szczytnie z
dnia 3 listopada 2023 r. w sprawie uchwalenia statutu, zatwierdzonego decyzjg nr 41 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 listopada 2023 r. w sprawie zatwierdzenia statutu Akademii
Policji w Szczytnie (Dz. Urz. MSWIA z 17 listopada 2023 r. poz. 46) w zw. z Uchwatg nr 28/11/2024
Kolegium Uczelni Akademii Policji w Szczytnie z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie zaopiniowania
regulaminu organizacyjnego Akademii Policji w Szczytnie

Dziat |
Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Akademii Policji w Szczytnie oraz podziat
zadan w ramach tej struktury, a takze organizacje i zasady dziatania administracji Akademii Policji

w Szczytnie.

2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 742 z pdzn. zm.);

2) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Akademii Policji w Szczytnie;

3) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Policji w Szczytnie;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ policjanta i pracownika zatrudnionego w Uczelni;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumieé dziekana, dyrektora instytutu, dyrektora Biblioteki,
kwestora, kierownika zaktadu, kierownika Rektoratu, kierownika dziatu, kierownika sekcji,
kierownika dziekanatu;

6) jednostce — nalezy przez to rozumiec typ jednostki organizacyjnej Uczelni okreslonej w statucie;

7) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Bezpieczenstwa i Nauk Prawnych.

§2.

1. Akademia Policji w Szczytnie jest uczelnig publiczng — uczelnig stuzb panstwowych w rozumieniu
ustawy nadzorowang przez ministra witasciwego do spraw wewnetrznych oraz jednostka
organizacyjng Policji w rozumieniu ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 145 z pdzn. zm.).

2. Zadania Uczelni jako uczelni publicznej okreslajg ustawa i statut.

3. Zadania Uczelni jako jednostki organizacyjnej Policji okresla komendant gtéwny Policji. Minister
wtasciwy do spraw wewnetrznych moze zleci¢ Uczelni wykonanie zadania zwigzanego z dziataniem
Uczelni jako jednostki organizacyjnej Policji, jezeli zadanie to jest niezbedne ze wzgledu na potrzeby
bezpieczenstwa publicznego, ochrone ludnosci lub w celu wykonania zobowigzan
miedzynarodowych.
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§3.

. Zadania podstawowe Uczelni s3 wykonywane przez jednostki organizacyjne Uczelni zgodnie

z zakresem swojej whasciwosci.

. Zadania o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym i ustugowym,

zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni sg wykonywane przez komodrki administracji Uczelni
i jednoosobowe stanowisko, ktdre sg podlegte bezposrednio komendantowi-rektorowi, zastepcy
komendanta-prorektorowi, prorektorowi do spraw rozwoju, dziekanowi, kanclerzowi i kwestorowi.

§4.

. Komendant-rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
. Zadania komendanta-rektora okreélajg ustawa i statut.
. Komendantowi-rektorowi podlegte sa:

1) Wydziat Bezpieczenstwa i Nauk Prawnych;

2) Rektorat;

3) Dziat Kadr;

4) Dziat Bezpieczenstwa Informacji;

5) Dziat Dyscyplinarny i Kontroli;

6) Sekcja Komunikacji Spotecznej;

7) Zespot Ochrony Pracy;

8) Zespodt do spraw Prawnych;

9) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego.

§ 5.

. Zastepca komendanta-prorektor jest prorektorem do spraw szkolenia i doskonalenia zawodowego.
. Zastepca komendanta-prorektor wykonuje zadania Uczelni jako jednostki organizacyjnej Policji.
. Zastepcy komendanta-prorektorowi podlegte s3:

1) Dziat Organizacji Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego;
2) Dziat Dowodzenia;
3) Zesp6t do spraw Integracji Europejskiej i Kontaktéw Miedzynarodowych.

§6.

. Prorektorowi do spraw rozwoju podlegte sa:

1) Instytut Koordynacji Badan;
2) Dziat Wydawnictw i Poligrafii;
3) Biblioteka.

. Prorektor do spraw rozwoju wykonuje zadania zlecone przez komendanta-rektora, w szczegdlnosci:

1) nadzoruje dziatalno$¢ Instytutu Koordynacji Badan zwtaszcza w zakresie: identyfikacji
i pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych zaréwno krajowych, jak i zagranicznych na
realizacje badan naukowych i prac rozwojowych, inicjonowania i koordynowanie udziatu Uczelni
i jej pracownikéw w miedzynarodowych programach/projektach oraz innych przedsiewzieciach
stuzgcych rozwojowi Uczelni, wspierania rozwoju naukowego Uczelni poprzez poszukiwanie
programow, inicjatyw stuzgcych rozwojowi mtodych oraz doswiadczonych naukowcéw,
inicjowania wspodtpracy z uczelniami, jednostkami naukowymi oraz instytutami badawczymi
celem realizacji wspolnych przedsiewzie¢, badan naukowych i prac rozwojowych ukierunkowanych
w szczegdlnosci na rozwdj i innowacje na rzecz formacji bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
koordynowania dziatann zwigzanych z finansowaniem obszarow wynikajgcych z dziatalnosci
statutowej Uczelni w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, utrzymania potencjatu
naukowego, dziatalnosci wspomagajacej badania, pozyskiwania sSrodkow finansowych na
aparature naukowo-badawczg oraz rozwdj infrastruktury na potrzeby naukowe i badawcze Uczelni;

2) nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Wydawnictw i Poligrafii zwtaszcza w zakresie dziatalnosci
wydawniczej i poligraficznej na potrzeby dziatalnosci dydaktycznej i naukowej Uczelni oraz
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Biblioteki zwtaszcza w zakresie upowszechniania i pomnazania osiggnie¢ nauki i kultury, w tym
przez gromadzenie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych, informacyjnych i archiwalnych;

3) nadzoruje dziatalnos¢ publikacyjng Dziatu Wydawnictw i Poligrafii w ramach planu wydawniczego
Uczelni;

4) koordynuje i nadzoruje dziatania, wptywajgce na rozwdj pozycji wydawnictwa i czasopism
uczelnianych na ministerialnych wykazach zwigzane z oceng ewaluacyjng;

5) planuje, koordynuje i nadzoruje dziatania w obszarze ewaluacyjnym wptywu dziatalnosci
naukowej Uczelni na funkcjonowanie spoteczenstwa i gospodarki;

6) nadzoruje dziatalnos¢ Instytutu Koordynacji Badan, Dziatu Wydawnictw i Poligrafii oraz Biblioteki
w pozostatym zakresie ich funkcjonowania;

7) nadzoruje przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych przez komarki podlegte zgodnie z zakresem prowadzonej dziatalnosci.

. Prorektor do spraw rozwoiju jest przewodniczgcym Rady Wydawniczej i cztonkiem Rady Biblioteczne;j.

§7.

. Wydziatem Bezpieczenstwa i Nauk Prawnych kieruje dziekan.
. Dziekan nadzoruje dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych Wydziatu.
. Dziekan jest przetozonym funkcjonariuszy Policji i pracownikdw Wydziatu oraz studentéw

i uczestnikéw studiéw podyplomowych.

§8.

. Kanclerz kieruje dziatalnoscig administracji Uczelni w zakresie okreslonym w § 10 ust. 1.
. Kanclerzowi podlegte sg nastepujgce komadrki administracji:

1) Kwestura;

2) Dziat tgcznosci i Obstugi Informatycznej;
3) Dziat Zaopatrzenia i Transportu;

4) Dziat Inwestycji i Remontow;

5) Sekcja Zywnosciowa;

6) Sekcja do spraw Kwatermistrzowskich;
7) Sekcja Zaméwien Publicznych.

. Kanclerza zastepuje osoba pisemnie upowazniona przez komendanta-rektora.

§9.

. Kwestor jest gtéwnym ksiegowym Uczelni. Obowigzki i uprawnienia kwestora jako gtéwnego

ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

. Kwestor kieruje Kwesturg, w ktoérej sktad wchodzg podlegte mu komérki administracji:

1) Sekcja Ksiegowosci;
2) Sekcja Wydatkéw Osobowych.

Rozdziat 2
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
kanclerza, kwestora i kierownikow jednostek Uczelni

§ 10.

. Do zakresu czynnosci kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie:
a) rachunkowosci i finanséw publicznych,
b) zaopatrzenia, transportu,
c) inwestycji i gospodarki nieruchomosciami,
d) tgcznosci i obstugi informatycznej,
e) gospodarki zywnosciowej,
f) zamoéwien publicznych,



g) kwatermistrzowskim;
2) realizacja gospodarki finansowej na podstawie planu rzeczowo-finansowego.
2. W ramach posiadanych uprawnien i upowaznien kanclerz w szczegdlnosci:

1) wydaje decyzje administracyjne oraz zawiera umowy i porozumienia, ktére wynikajg z zadan
nadzorowanych komérek administracji;

2) dysponuje srodkami pienieznymi na wszystkich rachunkach bankowych Uczelni;

3) powotuje i odwotuje komisje przetargowe, uruchamia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, podejmuje decyzje o wyborze oferty najkorzystniejszej w prowadzonych
postepowaniach, uznaje zarzuty odwotan wniesionych przez wykonawcéw;

4) podejmuje decyzje w sprawach osobowych dotyczgce kwestora i kierownikéw bezposrednio
nadzorowanych komérek administracji w zakresie:

a) udzielania urlopéw wypoczynkowych i innych urlopdw,
b) sporzadzania opinii stuzbowych,
c) ustalania harmonogramu stuzby i wyznaczania dyzuréw domowych;

5) opiniuje wnioski dotyczace pracownikéw nadzorowanych komérek administracji;

6) wspotpracuje z odpowiednimi przedstawicielami Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administraciji,
Komendy Gtéwnej Policji oraz organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

7) podejmuje dziatania i wydaje decyzje, zapewniajgce zachowanie i wtasciwe wykorzystanie
majatku Uczelni, a takze okresla zasady dotyczace zarzadzania majgtkiem Uczelni.

3. Kanclerz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie administracji i gospodarki Uczelni,

w szczegdblnosci za:

1) racjonalne i celowe wydatkowanie srodkéw finansowych na podstawie zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego;

2) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w srodki materiatowo-techniczne i sprzet specjalistyczny;

3) realizacje zadan inwestycyjno-remontowych i gospodarke nieruchomosciami zgodnych z planem
remontdéw i inwestycji na danych rok;

4) sprawy socjalno-bytowe pracownikéow Uczelni;

5) koordynacje kwaterunku w Uczelni;

6) racjonalng gospodarke transportowg, zywnosciowg, tgcznosciowo-informatyczng, paliwowo-
-energetyczng, wodno-sciekowa, z dziedziny ochrony srodowiska oraz magazynowsg;

7) prawidtowe przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz ich dokumentowania;

8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych;

9) prawidtowe powierzanie mienia pracownikom Uczelni;

10) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej, techniczneji gospodarcze;.

§11.
1. Do zakresu czynnosci kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace
zwfaszcza na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
W sposOb, zapewniajgcy witasciwy przebieg operacji gospodarczych, i sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposéb, umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
finansowych oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw;

2) opracowywanie, w uzgodnieniu z komodrkami administracji Uczelni odpowiedzialnymi za
dysponowanie okreslonymi srodkami finansowymi oraz kanclerzem, projektu planu rzeczowo-

-finansowego oraz sporzadzanie jego korekt;



3) przedktadanie do zaopiniowania przez Kolegium Uczelni planu rzeczowo-finansowego oraz
przedktadanie do zatwierdzenia przez Kolegium Uczelni sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego i sprawozdania finansowego, zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

4) opracowywanie wspodlnie z przewodniczagcym Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej czteroletniego
planu inwentaryzacji;

5) opracowywanie informacji, kalkulacji, raportéw i analiz finansowych na uzytek wewnetrzny;

6) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem rzeczowo-finansowym,

b) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

c) akceptowanie zewnetrznych dowoddw ksiegowych;

8) informowanie komendanta-rektora o ujawnionych nieprawidtowosciach;

9) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych Uczelni dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci ,Zasad (Polityki) rachunkowosci”, obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo-ksiegowych, instrukcji kasowej;

10) wnioskowanie o okreslenie trybu wykonywania prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
11) wspodtpraca w zakresie spraw finansowych z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administraciji,
Komenda Gtéwng Policji i jednostkami organizacyjnymi Policji, a takze innymi podmiotami;
12) przestrzeganie przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych;
2. Do uprawnien kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) dysponowanie srodkami pienieznymi na wszystkich rachunkach bankowych Uczelni;

2) zatwierdzanie wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw finansowo-ksiegowych do realizacji;

3) podpisywanie sprawozdan, deklaracji, dokumentéw operacyjnych, finansowych, inwestycyjnych
oraz innych majacych skutki finansowe dla Uczelni;

4) zadanie od jednostek organizacyjnych i komdrek administracji Uczelni udzielania informacji
i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej, niezbednych do prawidtowe] realizacji polityki
rachunkowosci, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej, jak réwniez udostepniania
do wglgdu dokumentdw i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien;

5) zadanie usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych;
b) systemu kontroli wewnetrznej;
c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej;

6) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie
dziatania kwestora;

7) przetwarzanie danych osobowych z dostepnych sobie zbioréw danych.

3. Kwestor ponosi odpowiedzialnosé w szczegdlnosci za:
1) poprawne stosowanie i biezgce wdrazanie przepisow finansowych regulujgcych rachunkowos¢
Uczelni oraz prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej, ewidencji i gospodarki finansowej Uczelni;

3) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

4) kontrole dokonywania wydatkow pod katem ich zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym Uczelni;

5) przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony informacji niejawnych;

6) powierzone mienie.

4. Kwestor, petnigc funkcje gtownego ksiegowego, ponosi odpowiedzialno$¢ regulowang odrebnymi
przepisami.

§12.
1. Do zakresu czynnosci kazdego kierownika jednostki Uczelni nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan przez
podlegtych pracownikéw;



2) opracowywanie planéw, sprawozdan i dokonywanie analiz z dziatalnosci jednostki;
3) okreslanie celdow i miernikéw w zakresie realizowanych zadan w ramach funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
4) monitorowanie stopnia realizacji zadan i zarzgdzanie ryzykiem w jednostce;
5) koordynowanie wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracji
Uczelni w zakresie jej zadan;
6) opracowywanie zatozen i danych z zakresu dziatalnosci podlegtej jednostki niezbednych do
sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
7) inicjowanie nowych rozwigzan funkcjonowania jednostki oraz usprawnianie i przedktadanie
propozycji modyfikacji dziatan biezgcych celem zwiekszenia efektywnosci pracy;
8) podejmowanie przedsiewzie¢ doskonalgcych metody i formy pracy oraz motywujgcych
podwtadnych do efektywnej stuzby i pracy;
9) przedktadanie wnioskdw o rozpoczecie postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego;
10) podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania srodkow pomocowych na rzecz Uczelni;
11) przygotowywanie i opracowywanie projektow aktéw prawnych, dokumentéw i pism dotyczacych
zakresu dziatania podlegtej jednostki;
12) nadzér nad archiwizacjg dokumentow podlegtej jednostki;
13) udziat w komisjach i zespotach zadaniowych;
14) przygotowanie i opracowywanie projektdw uchwat Senatu, Kolegium Uczelni oraz projektéw
innych przepiséw wewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej jednostki;
15) realizacja przygotowan obronnych zgodnie z wtasciwoscig;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
2. Do uprawnien kierownika jednostki Uczelni nalezy w szczegélnosci:
1) przedktadanie wtasciwym przetozonym wnioskéw i propozycji dotyczgcych sposobu zatatwienia
spraw zwigzanych z zakresem zadan jednostki;
2) podejmowanie decyzji w ramach posiadanych uprawnien i upowaznien zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki;
3) zawieranie w imieniu komendanta-rektora uméw i porozumien w zakresie posiadanych upowaznien;
4) sporzadzanie opinii stuzbowych podlegtym pracownikom;
5) wnioskowanie w sprawach osobowych wobec podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
6) kontrolowanie stuzby i pracy podwtadnych, w szczegdélnosci terminowosci oraz sposobu
wykonywania zleconych zadan i uzyskiwanych rezultatéw;
7) ustalanie harmonogramu pracy i stuzby podlegtym pracownikom, wyznaczanie podlegtych
pracownikéw do petnienia dyzuru domowego;
8) podpisywanie dokumentéw stuzbowych w zakresie niezastrzezonym dla komendanta-rektora,
zastepcy komendanta-prorektora i kanclerza;
9) przyjmowanie interesantdw w zakresie swoich kompetencji;
10) udzielanie urlopédw wypoczynkowych oraz innych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;
11) przetwarzanie danych osobowych z dostepnych sobie zbioréw danych;
12) wspdtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji i pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi Policji, a takze innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan.
3. Kierownik jednostki Uczelni ponosi odpowiedzialnos$¢, w szczegolnosci za:
1) podejmowane decyzje zwigzane z funkcjonowaniem jednostki i nadzér nad pracg podlegtych
pracownikoéw;
2) sposdb i terminowos¢ zatatwiania spraw;
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce;
4) nadzér nad wykonywaniem planu rzeczowo-finansowego Uczelni w czesci dotyczacej
realizowanych zadan pod kagtem oszczednosci, celowosci i legalnosci dokonywanych wydatkdéw;
5) nadzdr nad wystawianiem faktur za sprzedane towary i $wiadczone ustugi;



6) dbatos¢ o poziom i efektywnos$¢ pracy komdrki oraz stworzenie warunkéw do sprawnej
i efektywnej realizacji zadan stuzbowych podwtadnych;

7) kierowanie przebiegiem stuzby i pracy podwtadnych oraz réwnomierny rozdziat zadan
stuzbowych pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw;

8) opracowywanie i aktualizacje szczegdétowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

9) organizacje stuzby i pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy, ochrony
przeciwpozarowej i medycyny pracy, o ochronie srodowiska oraz egzekwowanie przestrzegania
tych przepiséw przez podwtadnych;

10) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych oraz egzekwowanie przestrzegania tych przepiséw przez podwtadnych;
11) koordynacje dziatan realizowanych w ramach przedsiewziec¢ zleconych przez przetozonych;
12) stan i wtasciwe eksploatowanie powierzonego sprzetu i wyposazenia;
13) powierzone mienie i za prawidtowe powierzanie mienia pracownikom podlegtej jednostki.
4. Pod nieobecnosé kierownika jednostki Uczelni zastepuje go osoba wskazana w decyzji upowazniajacej
wydanej przez komendanta-rektora.

Dziat I
Zakresy zadan jednostek Uczelni oraz zakresy czynnosci ich kierownikow
Rozdziat 1
Jednostki Uczelni podlegte komendantowi-rektorowi

§13.

1. Wydziat Bezpieczenstwa i Nauk Prawnych jest jednostkg organizacyjng w zakresie dziatalnosci
naukowej i dydaktycznej Uczelni, kierowang przez dziekana, ktéra podlega komendantowi-
rektorowi i realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) prowadzenie szkolen zawodowych dla policjantow;
2) prowadzenie doskonalenia zawodowego;
3) prowadzenie szkolen dla policjantéw i pracownikéw jednostek organizacyjnych Policji;
4) udziat w doskonaleniu zawodowym organizowanym i prowadzonym wspdlnie przez kilka
jednostek organizacyjnych Policji lub komdrek tych jednostek;
5) prowadzenie ksztatcenia na studiach, studiach podyplomowych lub innych formach ksztatcenia;
6) prowadzenie dziatalnosci naukowej, $wiadczenie ustug badawczych oraz transfer wiedzy
i technologii do gospodarki;
7) ksztatcenie i promowanie kadr Uczelni;
8) stwarzanie osobom niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatu w:
a) procesie przyjmowania na Uczelnie w celu odbywania ksztatcenia,
b) ksztatceniu,
c) prowadzeniu dziatalnosci naukowej;
9) wychowywanie studentow w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo polskie, tradycje narodowsa,
umacnianie zasad demokracji i poszanowanie praw cztowieka;
10) dziatanie na rzecz spotecznosci lokalnych i regionalnych;
11) monitorowanie kariery zawodowej swoich absolwentéw w celu dostosowania programu studiow
do potrzeb rynku pracy.

2. Wydziat prowadzi wspodtprace krajowag i miedzynarodowg z uczelniami i instytucjami oraz
otoczeniem spoteczno-gospodarczym, w tym réwniez na podstawie zawartych przez Uczelnie
umow bilateralnych.

3. Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu w zakresie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej s3:

1) Instytut Stuzby Prewencyjnej, w ktérego sktad wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne tego
instytutu:

a) Zaktad Prewencji i Ruchu Drogowego,
b) Zaktad Studiéw nad Bezpieczenstwem Publicznym,
c) Zaktad Wychowania Fizycznego;



2) Instytut Stuzby Kryminalnej, w ktdrego sktad wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne tego
instytutu:
a) Zaktad Studiéw nad Przestepczoscia,
b) Zakfad Kryminalistyki i Informatyki Sledczej;

3) Instytut Nauk Prawnych;

4) Instytut Nauk Spotecznych;

5) Zaktad Edukacji Jezykowej.

. Jednostka organizacyjng Wydziatu w zakresie dziatalnosci administracyjnej jest dziekanat.

§ 14.

. Dziekan wykonuje w szczegdlnosci zadania okreslone w statucie.

. Zastepca dziekana jest prodziekan.

. Zakres obowigzkdw prodziekana okresla dziekan, z tym ze do wykonywania czynnosci z zakresu
spraw studenckich wtasciwy jest prodziekan do spraw studenckich.

. Instytutami, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 pkt 1 - 4 kierujg dyrektorzy tych instytutéw.

. Zaktadami, o ktérym mowa w § 13 ust. 3 pkt 1 lit. a-c, pkt 2 lit. a i b oraz pkt 5 kierujg kierownicy
tych zaktadow.

§ 15.
. Dyrektorzy instytutow i kierownicy zaktadéw odpowiadajg przed dziekanem za realizacje
powierzonych im zadan zwigzanych z dziatalnoscig naukowg, dydaktyczng i organizacyjng Wydziatu.
. Do zakresu obowigzkéw dyrektoréow instytutéw i kierownikéw zaktadéw nalezy koordynacja
dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i organizacyjnej jednostek, ktérymi kierujg, zarzadzanie tymi
jednostkami oraz podejmowanie decyzji, o ile nie sg zastrzezone do kompetencji organéw Uczelni,
zastepcy komendanta-prorektora lub dziekana, w szczegélnosci:
1) organizowanie dziatalnosci dydaktycznej i zapewnienie jej prawidtowego przebiegu;
2) w porozumieniu z dziekanem dokonywanie podziatu obowigzkéow dydaktycznych miedzy
pracownikéw Wydziatu;
3) nadzér  nad  prawidlowym  wykonaniem obowigzkéw  naukowych, dydaktycznych
i organizacyjnych przez pracownikéw Wydziatu;
4) biezgcy nadzor nad realizacjg obowigzkdw podlegtych pracownikéw, zwigzanych z ewaluacja
jakosci dziatalnosci naukowe;.
. Dyrektor instytutu moze tworzyé nieetatowe zespoly w zakresie dziatalnosci naukowej
i dydaktycznej instytutu, laboratoria oraz pracownie, ktérymi kieruja wyznaczeni przez niego
nauczyciele akademiccy.
. Pod nieobecnos¢ kierownika jednostki organizacyjnej Wydziatu uprawnienia i obowigzki wykonuje
osoba upowazniona.

§ 16.

. Wydziat prowadzi dziatalnos¢ naukowg, dydaktyczng, organizacyjng i prace eksperckie na rzecz

ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, komendanta gtdéwnego Policji oraz jednostek

organizacyjnych Policji.

. Do podstawowych zadan instytutow i zaktadéw nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja strategii Uczelni i Wydziatu;

2) realizacja ustugi dydaktycznej;

3) realizacja dziatalnos$ci naukowej;

4) rozwoj naukowy kadry;

5) wspodtpraca naukowa z krajowymi i miedzynarodowymi osrodkami naukowo-badawczymi oraz
uczelniami ksztatcgcymi funkcjonariuszy stuzb podlegtych lub nadzorowanych przez ministra
wiasciwego do spraw wewnetrznych;

6) wspodtpraca z krajowymi uczelniami, instytucjami oraz organizacjami naukowymi i oswiatowymi,
a takze organami administracji publicznej w zakresie dziatalnosci naukowe;j i dydaktycznej;



7) analiza systeméw ksztatcenia krajowych i zagranicznych formacji bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w celu doskonalenia systemu szkolnictwa policyjnego;
8) wspotdziatanie z zagranicznymi szkotami policyjnymi w zakresie wymiany doswiadczen
w dziatalnosci dydaktycznej i wychowawczej;
9) wspodtpraca z osrodkami oraz szkotami stuzb i jednostek organizacyjnych podlegtych lub
nadzorowanych przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, ksztatcgcych funkcjonariuszy
i pracownikoéw tych stuzb;
10) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Policji i innymi stuzbami panstwowymi;
11) wspotpraca z podmiotami pozapolicyjnymi;
12) upowszechnianie osiggnie¢ nauki;
13) wykonywanie prac eksperckich.

§17.

. Instytut Stuzby Prewencyjnej prowadzi dziatalnos¢ naukows i dydaktyczng w zakresie, w jakim
dziatajg w tym obszarze wchodzgce w jego sktad zaktady.

. Zaktad Prewencji i Ruchu Drogowego Instytutu Stuzby Prewencyjnej prowadzi dziatalno$é naukowg
i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie: podstawowych uprawnien policjantéow, systemow
organizacji stuzby prewencyjnej, jednostek specjalistycznych Policji, profilaktyki spotecznej ochrony
0s6b, mienia, obiektéw i obszaréw, metodologii badania bezpieczenstwa, bezpieczenstwa ruchu
drogowego, w tym profilaktyki i nadzoru nad realizacjg zadan przez policjantdw ruchu drogowego,
bezpieczenstwa w komunikacji powszechnej i transportu drogowego oraz taktyki i techniki
kierowania pojazdami uprzywilejowanymi.

. Zaktad Studidow nad Bezpieczernstwem Publicznym Instytutu Stuzby Prewencyjnej prowadzi
dziatalnos¢ naukowa i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie: systemow bezpieczeristwa
wewnetrznego panstwa, dziatalnosci sztabowej i dowodzenia, zarzadzania w sytuacjach
kryzysowych, przygotowania obronnego, obrony cywilnej, ochrony infrastruktury krytycznej
panstwa, bezpieczenstwa informacji, systemow tgcznosci w obiegu informacji, technologii
informacyjnej i informatycznej.

. Zaktad Wychowania Fizycznego Instytutu Stuzby Prewencyjnej prowadzi dziatalnos¢ naukowa
i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie: taktyki i technik interwencji, samoobrony,
bezpieczenstwa osobistego, szkolenia strzeleckiego, udzielania pierwszej pomocy, wychowania
fizycznego, wychowania prozdrowotnego i promocji zdrowia.

. Instytut Stuzby Kryminalnej prowadzi dziatalnos¢ naukowa i dydaktyczng w zakresie, w jakim dziataja
w tym obszarze wchodzgce w jego sktad zakfady.

. Zaktad Studidw nad Przestepczoscia Instytutu Stuzby Kryminalnej prowadzi dziatalno$¢ naukowa
i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie: strategii przeciwdziatania i zwalczania przestepczosci,
taktyki zwalczania przestepczosci kryminalnej, taktyki dziatan dochodzeniowo-$ledczych, taktyki
dziatan operacyjno-rozpoznawczych, taktyki zwalczania przestepczosci zorganizowanej, taktyki
zwalczania terroryzmu, taktyki zwalczania przestepczosci ekonomicznej i korupcji, analizy
kryminalnej i biatego wywiadu.

. Zaktad Kryminalistyki i Informatyki Sledczej Instytutu Stuzby Kryminalnej prowadzi dziatalno$¢
naukowg i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie: techniki kryminalistycznej oraz medycyny i
psychiatrii, badan kryminalistycznych, zwalczania cyberprzestepczosci, informatyki, zabezpieczania
Sladow i badan kryminalistycznych dowoddéw  elektronicznych, taktyki zwalczania
cyberprzestepczosci, informatyki, w tym informatyki Sledczej oraz kryminalistycznych badan sprzetu
elektronicznego i cyfrowych nosnikéw danych; a takze prowadzenie akcji podnoszgcych swiadomos¢
w obszarze cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci organizacji ¢wiczen i szkolen; rozpoznawanie
zagrozen cyberbezpieczenstwa.

. Instytut Nauk Prawnych prowadzi dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie:
prawoznawstwa, prawa konstytucyjnego, prawa karnego materialnego i prawa karnego
procesowego, prawa karnego skarbowego, prawa karnego wykonawczego, prawa
administracyjnego materialnego i postepowania administracyjnego, materialnego prawa wykroczen



i postepowania w sprawach o wykroczenia, prawa cywilnego, prawa rodzinnego i opiekunczego,
prawa miedzynarodowego publicznego i ochrony praw cztowieka, prawa pracy, kryminologii, wiktymologii.

9. Instytut Nauk Spotecznych prowadzi dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie:

10.

3.

organizacji i zarzadzania, w tym zarzadzania jakoscig; etyki, historii i filozofii; psychologii, w tym
psychologii spotecznej, psychologii sgdowej i psychopatologii; logiki, statystyki, ekonomii i logistyki;
socjologii i pedagogiki; mediacji i negocjacji, w tym negocjacji policyjnych; etykiety i protokotu
dyplomatycznego; komunikacji spotecznej i kultury jezyka. Ponadto wykonuje zadania z zakresu
opieki psychologicznej i psychoedukacji, a takze witgcza sie w aktywnos¢ dotyczgcg ochrony praw
cztowieka.

Zaktad Edukacji Jezykowej prowadzi dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczng, w szczegdlnosci w zakresie:
jezyka angielskiego, jezyka niemieckiego i jezyka rosyjskiego.

§ 18.

. Dziekanatem kieruje kierownik.
. Dziekanat prowadzi obstuge administracyjng zwigzang z tokiem studiéw, studiéw podyplomowych,

a takze innych form ksztatcenia oraz przyznawaniem stypendium socjalnego, stypendium dla oséb
niepetnosprawnych, stypendium rektora oraz zapomdg dla studentéw, jak rdéwniez
przygotowywaniem decyzji w sprawach studenckich oraz rozpatrywaniem wnioskdéw studentéw
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentac;ji studidow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji i postepowania kwalifikacyjnego na studia
podyplomowe;

3) przygotowanie i wydawanie dokumentdéw dotyczacych studentéw, uczestnikéw studidw
podyplomowych oraz absolwentow;

4) obstuga studentéw wyjezdzajgcych i przyjezdzajgcych na studia w ramach programoéw mobilnosci
studentdw oraz umow miedzyuczelnianych w zakresie przygotowywania dokumentacji
indywidualnej stypendystéw i rozliczania czesci studidw w ramach semestrow;

5) prowadzenie biezgcej ewidencji wynikdw ksztatcenia studentow i uczestnikéw studiéw
podyplomowych, ksztatcenia specjalistycznego i innych form ksztatcenia;

6) obstuga sekretarsko-biurowa dziekana, prodziekanéw Wydziatu;

7) obstuga sekretarsko-biurowa jednostek organizacyjnych Wydziatu;

8) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej oraz odwotawczej komisji dyscyplinarnej
w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentéw, jak réwniez rzecznikéw
dyscyplinarnych do spraw studentéw;

9) przygotowanie i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana;

10) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni

z zakresu zadan Dziekanatu.

§ 19.

Do zadan prodziekana nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja przyjetych przez Uczelnie kierunkéw dziatalnosci naukowej;

2) koordynacja prowadzonej dziatalnosci naukowo-badawczej w Wydziale;

3) koordynacja wspotpracy naukowej z otoczeniem gospodarczym;

4) wspomaganie rozwoju kadry naukowej Wydziatu;

5) wspdtudziat w organizowaniu wspétpracy Wydziatu z krajowymi i zagranicznymi placowkami naukowymi;
6) uczestniczenie w pracach organdw kolegialnych Uczelni;

7) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie realizacji zadan systemu

szkolnictwa wyzszego.
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§ 20.
Do zadan prodziekana do spraw studenckich nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie analizy i rozpoznawania potrzeb oraz oczekiwan studentow;
2) sprawowanie nadzoru nad pracg Dziekanatu w zakresie obstugi studentow;
3) wspodtpraca z Samorzagdem Studenckim i innymi organizacjami studenckimi;
4) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich wynikajacych z Regulaminu studiow;
5) wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagréd i wyrdznien dla studentdw;
6) koordynacja dziatalnosci organizacji studenckich dziatajgcych w Wydziale;
7) koordynacja dziatalnosci koordynatoréw praktyk studenckich;
8) koordynacja dziatalnosci opiekundéw poszczegdlnych rocznikéw studidw;
9) koordynacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Wydziatu;
10) uczestniczenie w pracach organéw kolegialnych Uczelni.

§ 21.

Do zakresu zadan kierownika Dziekanatu nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie dziatalnosci zwigzanej z organizacjg ksztatcenia studentéw oraz uczestnikow
studiow podyplomowych, a takze innych form ksztatcenia;

2) nadzor nad przygotowaniem i organizacja postepowania rekrutacyjnego na studia oraz
postepowania kwalifikacyjnego na studia podyplomowe;

3) nadzdr nad opracowywaniem i ewidencjonowaniem dokumentacji studiéw;

4) nadzér nad organizacjg i dokumentowaniem przebiegu studidow podyplomowych, a takze innych
form ksztatcenia;

5) przedktadanie dziekanowi Wydziatu wnioskdw i propozycji w celu zapewnienia wysokiej jakosci
ksztatcenia;

6) nadzdr nad obstugg sekretarsko-biurowg dziekana i prodziekana Wydziatu;

7) nadzdr nad obstugg sekretarsko-biurowga jednostek Wydziatu.

§ 22.
Nauczyciele akademiccy i pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w Wydziale
sg zobowigzani wykonywac¢ decyzje i zarzadzenia dziekana.

§ 23.

Rektorat jest komérka administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga organizacyjno-administracyjna Senatu oraz weryfikacja spetnienia wymagan formalnych
przedktadanych projektéw uchwat Senatu; wymogiem formalnym jest zaopiniowanie projektu
uchwaty pod wzgledem merytorycznym oraz formalnoprawnym, a takze formalnofinansowym
w przypadku regulacji materii wywotujacej skutki finansowe;

2) obstuga organizacyjno-administracyjna Kolegium Uczelni oraz weryfikacja spetnienia wymagan
formalnych przedktadanych projektow uchwat Kolegium Uczelni; wymogiem formalnym jest
zaopiniowanie projektu uchwaty pod wzgledem merytorycznym oraz formalnoprawnym, a takze
formalnofinansowym w przypadku regulacji materii wywotujgcej skutki finansowe;

3) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi w Uczelni
postepowaniami w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego;

4) obstuga administracyjna komisji dokonujgcej czynnosci w postepowaniu w sprawie nadania stopnia
doktora i komisji habilitacyjnej;

5) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej do spraw nauczycieli akademickich;

6) koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg ogdlnouczelnianych uroczystosci
z udziatem najwyzszych wtadz panistwowych;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z obejmowaniem przez komendanta-rektora patronatu nad
inicjatywami podmiotow zewnetrznych;
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8) prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora,
prorektora do spraw rozwoju, kanclerza i Zespotu do spraw Prawnych;
9) organizowanie narad i odpraw stuzbowych oraz ich protokotowanie;
10) prowadzenie wykazu uczelnianych organizacji studenckich i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ komendanta-rektora, zwigzanych z ich funkcjonowaniem;
11) prowadzenie kancelarii ogélnej Uczelni, w tym ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do
Uczelni oraz wysytanej z Uczelni;
12) przygotowywanie rozkazéw dziennych komendanta-rektora;
13) przygotowywanie korespondencji kurtuazyjnej komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora,
prorektora do spraw rozwoju i kanclerza;
14) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw komendanta-rektora;
15) wprowadzanie do repozytorium plikéw Uczelni wszystkich aktéw prawnych wydanych przez
komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni oraz prowadzenie ich rejestréw;
16) prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji krajowych kadrze Uczelni;
17) przygotowywanie zleconych przez komendanta-rektora umow i porozumien z uczelniami i innymi
podmiotami zewnetrznymi krajowymi oraz prowadzenie ich rejestru;
18) organizowanie zadan zwigzanych z udziatem komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora,
prorektora do spraw rozwoju i kanclerza w przedsiewzieciach krajowych;
19) organizowanie i obstuga kontaktéw krajowych, w tym organizowanie w Uczelni wizyt krajowych gosci
komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora, prorektora do spraw rozwoju i kanclerza;
20) obstuga skrzynki Uczelni na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej ePUAP;
21) obstuga techniczna Uczelnianej Komisji Wyborczej;
22) obstuga wewnetrznego procesu legislacyjnego w Uczelni we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie
jednostkami organizacyjnymi i komérkami administracji Akademii Policji w Szczytnie;
23) koordynowanie prac dotyczacych projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;
24) aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych i inicjowanie zmian w razie takiej potrzeby oraz
monitorowanie zmian w wewnetrznych przepisach prawnych;
25) prowadzenie ewidencji i kompletowanie dokumentacji wewnetrznych aktéw normatywnych;
26) prowadzenie rejestru i zbioru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni;
27) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Rektoratu.

§ 24.

Do zakresu czynnosci kierownika Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obstugg Senatu i Kolegium Uczelni oraz nad
przyjmowaniem projektéw uchwat tych organéw spetniajagcych wymagania formalne;

2) nadzorowanie pracy kancelarii ogélnej w zakresie ewidencjonowania i obiegu korespondenc;ji
wptywajgcej oraz wysytanej pocztg specjalng, cywilng i elektroniczng;

3) przygotowywanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi
w Uczelni postepowaniami w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego;

4) nadzor nad obstugg administracyjng komisji dokonujgcej czynnosci w postepowaniu w sprawie
nadania stopnia doktora i komisji habilitacyjnej;

5) wystawianie krajowych delegacji stuzbowych kadrze Uczelni;

6) organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie obstugi sekretarsko-biurowej komendanta-rektora,
zastepcy komendanta-prorektora, prorektora do spraw rozwoju, kanclerza i Zespotu do spraw
Prawnych;

7) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie narad i odpraw stuzbowych komendanta-rektora;

8) organizowanie kontaktéw krajowych komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora,
prorektora do spraw rozwoju i kanclerza;

9) gromadzenie i przechowywanie aktéw prawnych, w tym wydanych przez komendanta-rektora oraz
nadzor nad biezgcym ich publikowaniem w repozytorium plikdw wewnetrznej sieci intranet;
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10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwionych przez komendanta-rektora
zwigzanej z kompetencjami Rektoratu;

11) przygotowywanie ogdlnouczelnianych uroczystosci oraz zwigzanych z tym przyjmowaniem przez
komendanta-rektora delegacji;

12) sprawowanie pieczy i nadzoru nad symbolami Uczelni i insygniami wtadzy komendanta-rektora;

13) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary
— zgodnie z wifasciwoscig merytoryczng — oraz nadzor nad terminowym przekazywaniem
poprawnie opisanych dowoddéw ksiegowych do komodrki administracji wtasciwej w sprawach
ksiegowosci.

§ 25.

Dziat Kadr jest komodrka administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej komendanta-rektora;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych stosunku stuzbowego policjantow;

3) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Uczelni;

4) prowadzenie etatu Uczelni i przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmian struktury
organizacyjno-etatowej;

5) prowadzenie ewidencji danych kadrowych ze szczegétowoscia dostosowang do wymagan
przyjetego w Uczelni systemu finansowo-ksiegowego;

6) opracowywanie analiz i sprawozdan etatowo-kadrowych;

7) potwierdzanie tresci pieczatek, pieczeci i stempli stuzbowych zamawianych przez inne jednostki
organizacyjne i komérki administracji Uczelni;

8) przygotowywanie danych dla Komendy Gtéwnej Policji niezbednych do sporzadzania rocznych
plandow szkoleniowych;

9) realizowanie spraw z zakresu przygotowania kadrowo-mobilizacyjnego Uczelni na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w zakresie organizacyjno-etatowym
i obsady kadrowej;

10) wydawanie dokumentow stuzbowych;

11) koordynowanie i nadzorowanie w Uczelni ewidencjonowania dokumentacji urlopowej i absenc;ji
chorobowej funkcjonariuszy i pracownikéw Uczelni, w tym w systemie PUE ZUS i SWOP;

12) prowadzenie ewidencji, przechowywanie i udostepnianie uprawnionym osobom i podmiotom
os$wiadczen o stanie majgtkowym policjantéw;

13) wspétpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie kierowania oséb bezrobotnych do odbywania
stazu w Uczelni;

14) prowadzenie ewidencji umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi przez
komendanta-rektora i innych upowaznionych pracownikéw Uczelni;

15) obstuga systeméw ZUS w zakresie zgtaszania, wyrejestrowania i zmiany danych w dokumentacji
ubezpieczeniowej pracownikéw Uczelni, w tym takze oséb realizujgcych zadania w ramach uméw
cywilnoprawnych;

16) realizacja porozumien i uméw w zakresie organizacji praktyk zawodowych odbywanych w Uczelniw
porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i komérek administracji;

17) koordynowanie i realizowanie dostepu do informacji publicznej;

18) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Kadr.

§ 26.
Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej komendanta-rektora oraz zapewnienie witasciwego
doboru kandydatéw do stuzby i pracy;
2) opracowywanie planéw finansowo-kadrowych oraz korekt w zakresie przyjec¢ do pracy, przeniesien
z innych jednostek, zwolnien, awanséw oraz innych spraw osobowych zwigzanych z wydatkami
osobowymi;
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3) nadzorowanie obstugi pracownikéw Uczelni w zakresie spraw osobowych;
4) nadzorowanie opracowywanych analiz i sprawozdan etatowo-kadrowych;
5) nadzorowanie prowadzonych spraw organizacyjno-etatowych Uczelni;
6) nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem kadrowo-mobilizacyjnym Uczelni na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;
7) koordynowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Uczelni;
8) nadzorowanie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdw pracownikom Uczelni;
9) nadzorowanie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dokumentacji urlopowej i absencji
chorobowej funkcjonariuszy i pracownikéw Uczelni, w tym w systemie PUE ZUS i SWOP;
10) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji, przechowywaniem i udostepnianiem
oswiadczen o stanie majatkowym policjantéw;
11) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu uroczystosci zwigzanych z wyréznianiem, mianowaniem,
odznaczaniem policjantéw, zgodnie z ceremoniatem policyjnym;
12) przedktadanie komendantowi-rektorowi wnioskdw i propozycji dotyczgcych sposobu zatatwiania
spraw organizacyjno-etatowych i osobowych;
13) przedstawianie propozycji, wnioskdw dotyczgcych kandydatéw do stuzby i pracy oraz dotyczacych
wyrdznien, awanséw i odznaczen;
14) zawieranie porozumien i uméw w zakresie organizacji praktyk zawodowych odbywanych w Uczelni
w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych i komdrek administracji zgodnie
z posiadanym upowaznieniem;
15) nadzorowanie realizacji dostepu do informacji publiczne;j.

§ 27.

Dziat Bezpieczenstwa Informacji jest komadrkg administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w stosunku do policjantdw, pracownikéw cywilnych oraz kandydatéw do pracy
w Uczelni;

2) realizowanie zadan w zakresie wydawania upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”;

3) prowadzenie szkolen policjantéw i pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Uczelni;

5) udostepnianie i ewidencjonowanie, przechowywanie i przetwarzanie danych uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi;

6) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

7) stosowanie srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych;

8) rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatéw niejawnych uprawnionym osobom;

9) koordynowanie, opracowywanie, aktualizowanie i doskonalenie systemu alarmowania Uczelni;

10) przygotowywanie dokumentacji planistycznej komendanta-rektora do dziatania w sytuacjach
kryzysowych i stanach nadzwyczajnych w panstwie;

11) realizacja w ramach doskonalenia lokalnego szkolen z zakresu przygotowan obronnych w Policji
oraz wybranych probleméw obronnosci paristwa dla kadry i pracownikéw Uczelni;

12) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Uczelni;

13) koordynowanie catosci przygotowan obronnych w Uczelni oraz wspotpraca z komodrkami
organizacyjnymi innych jednostek Policji i podmiotami pozapolicyjnymi wtasciwymi w sprawach
przygotowan obronnych;

14) prowadzenie archiwum Uczelni, w ktérym w szczegélnosci:

a) gromadzi sie zbiory Uczelni,

b) gromadzi sie, przechowuje, porzadkuje, ewidencjonuje i opracowuje zasoby archiwalne
Uczelni,

c) brakuje sie dokumentacje niearchiwalng u uprawnionych w tym zakresie podmiotéw,

d) prowadzisie kwerende zasobdéw archiwalnych,
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e) udostepnia materiaty archiwalne osobom i jednostkom posiadajagcym stosowne
upowaznienie,

f) przygotowuje sie analizy, stanowiska i dokumentacje na podstawie posiadanych zasobéw
archiwalnych,

g) wykonuje sie uwierzytelnione odpisy posiadanej dokumentacji w ramach zasobow
archiwalnych,

h) prowadzi sie profilaktyke oraz konserwacje zasobu archiwalnego,

i) prowadzi sie ewidencje pomiardow temperatury oraz wilgotnosci w magazynach archiwum,

j) przeprowadza sie skontrum zasobu archiwalnego zgodnie z terminami przewidzianymi
w przepisach prawa;

15) organizacja i nadzor nad systemem kontroli dostepu do obiektow Uczelni;

16) zapewnienie wykonywania zadan Inspektora Ochrony Danych;

17) nadzdr nad procesem szacowania ryzyka w obszarze cyberbezpieczenstwa, udziat w opracowywaniu
procedur i innej dokumentacji tworzacej system zarzadzania bezpieczedstwem informacji w Uczelni,
udziat w obstudze incydentow bezpieczenstwa informacji oraz w audytach z zakresu bezpieczerstwa
informacji;

18) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni

z zakresu zadan Dziatu Bezpieczenstwa Informacji.

§ 28.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie funkcji petnomocnika komendanta-rektora do spraw ochrony informacji niejawnych w
Uczelni;

2) nadzorowanie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego stuzacych do ochrony tych informacji;

3) nadzorowanie prowadzenia postepowan sprawdzajgcych wobec policjantow i pracownikéw
zatrudnionych w Uczelni, a takze na podstawie zgromadzonych dokumentéw podejmowanie
decyzji o wydaniu lub odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

4) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy kancelarii tajnej oraz przedsiewziec
zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowego obiegu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne;

5) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych w Uczelni, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne, z uwzglednieniem polityki bezpieczeristwa teleinformatycznego;

6) inicjowanie, koordynowanie i przeprowadzanie szkoleri pracownikdw Uczelni w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

7) inicjowanie, koordynowanie i uczestnictwo w czynnosSciach kontrolnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Uczelni;

8) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

9) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i powielaniem dokumentow zawierajgcych
informacje niejawne;

10) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu przygotowan Uczelni do dziatan w warunkach stanéw
nadzwyczajnych w panstwie;

11) inicjowanie i koordynowanie szkolen w ramach doskonalenia lokalnego, szkolen z zakresu
przygotowan obronnych w Policji oraz wybranych problemdéw obronnosci panstwa dla kadry
i pracownikéw Uczelni;

12) nadzdér nad opracowywaniem, aktualizowaniem i doskonaleniem systemu alarmowania Uczelni oraz
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem statego dyzuru Uczelni;

13) nadzorowanie i koordynowanie prac archiwum Uczelni;

14) nadzorowanie i organizowanie systemu kontroli dostepu do obiektéw Uczelni;

15) nadzdr nad procesem szacowania ryzyka w obszarze cyberbezpieczenistwa, udziat w opracowywaniu

procedur i innej dokumentacji tworzacej system zarzadzania bezpieczeristwem informacji w Uczelni,
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udziat w obstudze incydentdw bezpieczerstwa informacji oraz w audytach z zakresu bezpieczeristwa
informacji.
§ 29.
Dziat Dyscyplinarny i Kontroli jest komdrka administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i nadzorowanie czynnosci wyjasniajacych i postepowan dyscyplinarnych oraz
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny formalnej;
2) zatatwianie skarg, wnioskdw i petyc;ji;
3) przygotowanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego wykonania;
4) prowadzenie kontroli zgodnie z planem kontroli i poleceniami komendanta-rektora z zastosowaniem
odpowiedniego trybu i rodzaju;
5) informowanie komendanta-rektora o ujawnionych nieprawidtowosciach w celu niezwtocznego
podjecia dziatah zaradczych;
6) realizacja zadan zwigzanych z wystgpieniem wydarzen nadzwyczajnych w Uczelni;
7) prowadzenie i nadzorowanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach szkéd w majgtku Uczelni i
proponowanie sposobu ich likwidacji;
8) koordynowanie prac inwentaryzacyjnych zgodnie z planem inwentaryzacji;
9) dokonywanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikdw oraz stanu ich zabezpieczenia;
10) ustalenie, w ramach komisji, inwentaryzowanych zapasow zbednych, nadmiernych
i niepetnowartos$ciowych;
11) obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych do spraw odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
nauczycieli akademickich;
12) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Dyscyplinarnego i Kontroli.

§ 30.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Dyscyplinarnego i Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z czynnosciami wyjasniajgcymi i postepowaniami dyscyplinarnymi
w Uczelni;

2) nadzorowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
komendanta-rektora;

3) kontrolowanie policjantéw i pracownikéw innych jednostek organizacyjnych i komérek administracji
Uczelni w zakresie przestrzegania dyscypliny stuzby i pracy;

4) nadzorowanie przygotowania i realizacji kontroli zgodnie z planem kontroli oraz obowigzujgcymi
przepisami;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z postepowaniami wyjasniajagcymi w sprawach szkéd w majatku
Uczelni;

6) koordynowanie prac inwentaryzacyjnych zgodnie z planem inwentaryzacji.

§ 31.

Sekcja Komunikacji Spotecznej jest komérkg administracji, do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie zatozen i zasad polityki informacyjnej komendanta-rektora oraz jej realizacja;

2) monitorowanie i analizowanie informacji prezentowanych w srodkach masowego przekazu w celu
uzyskiwania danych niezbednych do ksztattowania polityki informacyjnej komendanta-rektora;

3) zajmowanie stanowiska wobec informacji prasowych dotyczacych Uczelni;

4) realizowanie przedsiewzie¢ informacyjnych, publicystycznych i promocyjnych o zasiegu ogélnopolskim
i miedzynarodowym;

5) organizowanie na terenie Uczelni przedsiewzie¢ promujgcych Uczelnie w trakcie ogdlnouczelnianych
uroczystosci, a takze udziat w podobnych inicjatywach zewnetrznych w celu promowania Uczelni;

6) opiniowanie i wspieranie przedsiewzie¢ informacyjnych, publicystycznych i promocyjnych o zasiegu
ogoblnopolskim, inicjowanych i podejmowanych przez inne jednostki organizacyjne Uczelni;

7) opracowywanie i wdrazanie zasad komunikacji wewnetrznej i kultury organizacyjnej Uczelni;

8) organizowanie przedsiewzie¢ o charakterze popularnonaukowym, stuzgcych promocji Uczelni;
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9) realizacja obstugi medialnej Uczelni;

10) prowadzenie strony internetowej Uczelni, strony podmiotowej Uczelni w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz fanpage’a Uczelni na Facebooku, w tym informowanie za ich posrednictwem
o dziataniach podejmowanych przez komendanta-rektora oraz inicjatywach i przedsiewzieciach
podejmowanych przez Uczelnie — promocja Uczelni;

11) zarzadzanie serwisami spotecznosciowymi Uczelni;

12) zaopatrywanie Uczelni w materiaty promocyjne i prowadzenie ich ewidencji oraz dystrybucji;

13) prowadzenie profilu Uczelni na portalu rzadowym Otwarte Dane;

14) zapewnienie oprawy plastycznej podczas ogélnouczelnianych przedsiewzie¢, w tym narad, odpraw,
uroczystosci, konferencji, seminariéw, promocji oficerskiej, zawoddéw sportowych oraz pozostatych
wydarzen realizowanych w Uczelni;

15) organizowanie dziatalnosci kulturalnej Uczelni, polegajacej w szczegdlnosci na:

a) organizowaniu wystaw;
b) wspomaganiu realizacji dziatalnosci két zainteresowan;

16) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji Komunikacji Spotecznej.

§ 32,

Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr nad realizacjg polityki informacyjnej komendanta-rektora;

2) monitorowanie i analizowanie informacji prezentowanych w srodkach masowego przekazu w celu
uzyskiwania danych niezbednych do ksztattowania polityki informacyjnej komendanta-rektora;

3) koordynacja przedsiewzie¢ promujgcych Uczelnig;

4) nadzor nad prowadzeniem strony internetowe]j Uczelni, strony podmiotowej Uczelni w Biuletynie
Informacji Publicznej i fanpage’a Uczelni na Facebooku;

5) zarzadzanie serwisami spotecznosciowymi Uczelni;

6) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwoscig merytoryczng — oraz nadzér nad terminowym przekazywaniem poprawnie
opisanych dowodoéw ksiegowych do komérki administracji wtasciwej w sprawach ksiegowosci;

7) koordynowanie dziatalnosci kulturalnej Uczelni.

§ 33.

Zespot Ochrony Pracy jest komérkg administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie plandw i przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen;

3) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy sprawozdan oraz okresowych analiz stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni dotyczgcych rozwigzan techniczno-
-organizacyjnych oraz udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowanych obiektéw budowlanych;

5) uczestniczenie w komisjach zajmujgcych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczedstwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkow, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen
o takie choroby oraz sporzadzanie decyzji o przyznaniu jednorazowych odszkodowan z tytutu
wypadkdéw w stuzbie i choréb zawodowych;
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9) prowadzenie dokumentacji w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdére wigze sie z wykonywang pracy oraz
doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
organizowanie i nadzorowanie szkolern okresowych w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

12) udzielanie pomocy prawnej w postepowaniach wypadkowych funkcjonariuszy Policji;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z medycyng pracy dotyczacej badan profilaktycznych oraz
koordynowanie ich terminowosci;

14) przyjmowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych refundacji kosztéw zakupu okularéw lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok dla oséb uzytkujgcych monitory ekranowe na stanowiskach
pracy;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej turnusow antystresowych;

16) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szczepien ochronnych oséb petnigcych stuzbe i zatrudnionych
na stanowiskach zwigzanych z ekspozycjg zawodowg;

17) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Zespotu Ochrony Pracy.

§ 34.
1. Zespodt do spraw Prawnych jest komérkg administracji, do ktdrej zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) niesienie pomocy prawnej kierownictwu Uczelni poprzez:
a) wydawanie opinii prawnych i prowadzenie doradztwa prawnego,
b) oddziatywanie srodkami prawnymi na skuteczng ochrone intereséw Uczelni,
c) petnienie zastepstwa prawnego komendanta-rektora przed sgdami powszechnymi i innymi
organami orzekajgcymi w zakresie posiadanych petnomocnictw;

2) prowadzenie analizy orzecznictwa Sadu Najwyzszego i Naczelnego Sgdu Administracyjnego
w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni, udzielanie porad, wyjasnien i konsultacji
pracownikom Uczelni w zwigzku z realizacjq ich zadan;

3) uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéow aktéw prawnych
organdéw Uczelni oraz opiniowanie umoéw, z ktdrymi wigzg sie zobowigzania lub prawa
majatkowe Uczelni;

4) inicjowanie i dokonywanie oceny skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywanie
informacji i wnioskdw wynikajacych z tych ocen na potrzeby komendanta-rektora;

5) inicjowanie zmian oraz dokonywanie oceny prawnej wnioskow i postulatéw zgtaszanych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych i komdérek administracji Uczelni w zakresie zmiany,
uchylenia lub wydania nowych aktéw prawnych;

6) badanie zasadnosci prawnej zgtaszanych roszczenn odszkodowawczych i przedstawianie
whioskow co do sposobu ich zatatwiania;

7) ocena prawidtowosci dokonywanych w Uczelni czynnosci prawnych;

8) prowadzenie skorowidza przepisow prawnych wydanych w Uczelni oraz w zaleznosci od
wystepowania kategorii spraw prowadzenie rejestru spraw z zakresu postepowania cywilnego
i administracyjnego, rejestru ugdd pozasgdowych, rejestru wydanych opinii.

2. Koordynacje pomocy prawnej w Uczelni powierza sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi radcow
prawnych.

§ 35.
Do zakresu czynnosci na Jednoosobowym Stanowisku do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy
w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie rocznego planu audytu w porozumieniu z komendantem-rektorem;
2) konsultowanie z komendantem-rektorem zasad, programéw i dziatarh audytora wewnetrznego;
3) opracowywanie i aktualizowanie programow i list weryfikacyjnych zadan audytowych przez:
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a) ustalanie harmonogramu prac audytu,
b) wypracowanie i rekomendowanie wdrozen dotyczgcych form, systemdw i procedur realizacji
obowigzkéw i osiggania celéw audytu;
4) wykonywanie audytu wewnetrznego;
5) zapewnienie utrzymania wysokich standardéw audytu wewnetrznego i jako$ci wykonywania zadan
przez:
a) ustalanie programéw i harmonograméw poszczegdlnych zadan audytowych,
b) wdrazanie zasad i ustanawianie procedur dotyczacych zakresdw przeprowadzanych audytdw,
c) weryfikacje projektéw sprawozdan z przeprowadzonych audytow w powigzaniu z dokumentacjg
roboczg w celu zagwarantowania petnej i kompletnej sprawozdawczosci sporzgdzonej
w profesjonalny sposdb;
6) przedstawianie komendantowi-rektorowi sprawozdan z przeprowadzonych audytow;
7) sprawdzanie nastepstw audytu celem zapewnienia odpowiednich i terminowych dziatan naprawczych;
8) propagowanie problematyki audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych i komérkach
administracji Uczelni.
Rozdziat 2
Jednostki Uczelni podlegte zastepcy komendanta-prorektorowi

§ 36.

Dziat Organizacji Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego jest komdrkg administracji, do ktorej zadan

nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie planéw przedsiewzie¢ szkoleniowych podejmowanych w Uczelni;

2) organizowanie postepowan kwalifikacyjnych na doskonalenie zawodowe centralne;

3) koordynacja wykorzystania miejsc szkoleniowych w zakresie szkolern zawodowych i doskonalenia
zawodowego centralnego;

4) ewidencjonowanie i dokumentowanie procesu szkolenia oraz doskonalenia zawodowego
centralnego realizowanego w Uczelni i przez Uczelnie w jednostkach organizacyjnych Policji;

5) koordynowanie prac zwigzanych z mianowaniem na pierwszy stopien w korpusie oficeréw
mtodszych Policji;

6) koordynowanie angazowania w proces dydaktyczny Uczelni wyktadowcéw stowarzyszonych;

7) opracowywanie pakietdw egzaminacyjnych na egzaminy koncowe szkolen zawodowych:
podstawowego, podoficerskiego, aspiranckiego oraz oficerskiego, a takze testu wiedzy
przeprowadzanego w ramach postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do kandydatéow
ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Policji;

8) opracowywanie projektéw programéw szkolen zawodowych oraz doskonalenia zawodowego
w Policji;

9) koordynacja dziatan w zakresie pomiaru efektywnosci szkolenia i doskonalenia zawodowego
w Policji;

10) opracowywanie i doskonalenie narzedzi wykorzystywanych do:
a) identyfikowania potrzeb szkoleniowych w aspekcie osobowym i merytorycznym na doskonalenie
zawodowe centralne prowadzone w formie innych niz kursy specjalistyczne przedsiewzie¢,
b) monitorowania procesu dydaktycznego w ramach szkolenia i doskonalenia zawodowego;
11) wypracowanie procedur i narzedzi stuzgcych usprawnianiu systemu szkolenia i doskonalenia
zawodowego;
12) implementacja wnioskdw i propozycji rozwigzan przekazywanych przez jednostki organizacyjne
Uczelni w celu doskonalenia systemu szkolnictwa policyjnego;
13) opracowywanie analiz i sprawozdan z obszaru dziatalnosci szkoleniowej Policji w zakresie
realizowanych zadan;
14) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracji Uczelni w zakresie
organizacji konferencji, seminariéw, szkolen, kurséw, szkolen zawodowych, doskonalenia
zawodowego centralnego lub innych przedsiewzie¢;
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15) prowadzenie etapdéw postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do kandydatéw ubiegajgcych sie
o przyjecie do stuzby w Policji — testu wiedzy i testu sprawnosci fizycznej;

16) prowadzenie obstugi ewidencyjno-kadrowej stuchaczy szkolen zawodowych i stuchaczy
doskonalenia zawodowego centralnego;

17) opracowywanie rozktaddéw zaje¢ dydaktycznych Uczelni;

18) koordynowanie realizacji doskonalenia zawodowego lokalnego i komercyjnych przedsiewzie¢
o charakterze szkoleniowym i naukowo-dydaktycznym na podstawie zawartych przez Uczelnie
umow i porozumien;

19) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Organizacji Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego.

§ 37.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Organizacji Szkolenia i Doskonalenia Zawodowego nalezy

w szczegdblnosci:

1) koordynowanie dziatalnosci Dziatu zwigzanej z organizowaniem procesu dydaktycznego stuchaczy
szkolen zawodowych i stuchaczy doskonalenia zawodowego;

2) nadzér nad opracowywaniem projektéw programow szkolen zawodowych oraz doskonalenia
zawodowego w Policji;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem pakietdw egzaminacyjnych na potrzeby Uczelni,
egzamindw koncowych szkolen zawodowych: podstawowego, podoficerskiego, aspiranckiego i
oficerskiego oraz testu wiedzy przeprowadzanego w ramach postepowania kwalifikacyjnego
w stosunku do kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji, a takze pakietéw
egzaminacyjnych na przedsiewziecia organizowane centralnie;

4) koordynowanie dziatan w zakresie pomiaru efektywnosci szkolenia i doskonalenia zawodowego w
Policji;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem i doskonaleniem narzedzi:

a) wykorzystywanych do identyfikowania zgtoszonych potrzeb szkoleniowych w aspekcie
osobowym i merytorycznym na doskonalenie zawodowe centralne prowadzone w formie innych
niz kursy specjalistyczne przedsiewziec,

b) monitorowania procesu ksztatcenia na szkoleniach i kursach doskonalenia zawodowego;

6) koordynowanie prac w zakresie opracowywania procedur i narzedzi stuzacych usprawnianiu
systemu szkolenia i doskonalenia zawodowego;

7) koordynowanie dziatarn zwigzanych z przygotowywaniem na potrzeby komendanta-rektora ocen,
opinii i analiz szkolen realizowanych przez Uczelnig;

8) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wdrazania nowych narzedzi
i rozwigzan dydaktycznych oraz stwarzania optymalnych organizacyjno-technicznych warunkéw
dziatalnosci dydaktycznej w ramach szkolenia i doskonalenia zawodowego;

9) koordynacja realizacji zadan w zakresie opracowania korelacji programowych i przyporzadkowan
zaje¢ dydaktycznych w ramach szkolenia i doskonalenia zawodowego poszczegdlnym jednostkom
organizacyjnym Uczelni w zakresie realizowanych zadan;

10) nadzorowanie wtasciwe] realizacji etapdéw postepowania kwalifikacyjnego odbywajacych sie
w Uczelni, w stosunku do kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Policji;

11) nadzér nad planowaniem zaje¢ dydaktycznych Uczelni;

12) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng — oraz nadzér nad terminowym przekazywaniem poprawnie
opisanych dowodow ksiegowych do komarki administracji wtasciwej w sprawach ksiegowosci.
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§ 38.

Dziat Dowodzenia jest komdrkg administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie, organizowanie i realizowanie czynnosci z zakresu nadzoru i kontroli wobec studentéw
oraz stuchaczy Uczelni;

2) organizowanie i przygotowanie stuchaczy do realizacji stuzb zewnetrznych petnionych na rzecz
jednostek terenowych Policji;

3) organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z uroczystosciami Uczelni;

4) biezgca kontrola dziennikdw szkolen w zakresie poprawnosci dokonywanych wpisow;

5) organizacja i nadzér nad systemem fizycznego zabezpieczenia obiektéw Uczelni;

6) organizacja i kontrola ruchu osobowego i materiatowego pojazdéw;

7) opracowywanie aktow prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Dowodzenia.

§ 39.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Dowodzenia nalezy w szczegdélnosci:

1) inicjowanie i organizowanie czynnosci z zakresu nadzoru i kontroli wobec studentéw oraz stuchaczy
Uczelni;

2) wspotpraca w zakresie organizacji i prowadzenia uroczystosci w Uczelni;

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw regulaminu
porzadku wewnetrznego Uczelni;

4) inicjowanie, koordynowanie i uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i porzagdku wewnetrznego w Uczelni;

5) nadzér nad organizowaniem i przygotowywaniem stuchaczy do realizacji stuzb zewnetrznych
petnionych na rzecz jednostek terenowych Policji;

6) organizowanie i nadzorowanie ochrony fizycznej obiektéw Uczelni przed nieuprawnionym
ujawnieniem informacji niejawnych;

7) nadzorowanie i organizowanie fizycznego zabezpieczenia obiektéw oraz kontrola ruchu osobowego
i materiatowego pojazdéw odbywajgcego sie w Uczelni.

§ 40.

Zespot do spraw Integracji Europejskiej i Kontaktéw Miedzynarodowych jest komdrka administracji, do

ktdrej zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie gtéwnych kierunkéw rozwoju miedzynarodowej wspétpracy Uczelni;

2) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg przez Uczelnie Programu Erasmus+;

3) wspotpraca z Narodowg Agencjg Programu Erasmus+ oraz uczelniami zrzeszonymi w konsorcjum
KONSMUND w celu prawidtowej realizacji dziatan projektowych;

4) rozwijanie kontaktow z zagranicznymi uczelniami oraz instytucjami i promocja Programu Erasmus+;

5) podejmowanie dziatan stuzgcych pozyskaniu przez Uczelnie funduszy pomocowych i koordynacja
przedsiewzie¢ finansowanych z tych funduszy;

6) organizowanie i obstuga kontaktdw zagranicznych, w tym organizowanie w Uczelni wizyt
zagranicznych gosci komendanta-rektora, zastepcy komendanta-prorektora, prorektora do spraw
rozwoju i kanclerza;

7) przygotowywanie zleconych przez komendanta-rektora umow i porozumien z uczelniami i innymi
podmiotami zagranicznymi;

8) organizowanie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych kadry Uczelni;

9) opracowywanie aktow prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Zespotu do spraw Integracji Europejskiej i Kontaktow Miedzynarodowych.
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Rozdziat 3
Jednostki Uczelni podlegte prorektorowi do spraw rozwoju

§41.
1. Instytut Koordynacji Badan jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng Uczelni.
2. Instytutem Koordynacji Badan kieruje dyrektor tego instytutu.

§42.
1. Do zadan Instytutu Koordynacji Badan nalezy w szczegdlnosci:

1) identyfikacja i pozyskiwanie zewnetrznych s$rodkéw finansowych zaréwno krajowych, jak
i zagranicznych na realizacje badan naukowych i prac rozwojowych, oraz cele wynikajace ze
strategii rozwoju Uczelni;

2)inicjonowanie i koordynowanie udziatu Uczelni i jej pracownikow w miedzynarodowych
programach/projektach oraz innych przedsiewzieciach stuzgcych rozwojowi Uczelni;

3) wspieranie rozwoju naukowego Uczelni poprzez poszukiwanie programow, inicjatyw stuzgcych
rozwojowi mtodych oraz doswiadczonych naukowcdw;

4) inicjowanie wspotpracy z uczelniami, jednostkami naukowymi oraz instytutami badawczymi
celem realizacji wspdlnych przedsiewzieé, badan naukowych i prac rozwojowych
ukierunkowanych w szczegdlnosci na rozwdj i innowacje na rzecz formacji bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z finansowaniem obszaréw wynikajgcych z dziatalnosci
statutowej Uczelni w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, utrzymania potencjatu
naukowego, dziatalnosci wspomagajgcej badania;

6) pozyskiwanie srodkéw finansowych na aparature naukowo-badawczg oraz rozwdéj infrastruktury
na potrzeby naukowe Uczelni, oraz cele wynikajgce ze strategii rozwoju Uczelni;

7) utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami posredniczgcymi i zarzadzajgcymi oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za realizacje konkursow;

8) pomoc w upowszechnianiu wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych kierownikom
projektéw i ich wykonawcom;

9) generowanie wnioskéw aplikacyjnych, w tym w systemach informatycznych;

10) pomoc w rozwoju nowych kierunkdw prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych w Uczelni;

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat realizacji badan naukowych i prac rozwojowych
i mozliwosci ich finansowania oraz przedsiewzie¢ Uczelni;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji badan naukowych i prac rozwojowych Uczelni oraz
wykorzystania srodkéw pomocowych;

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych realizacji badan naukowych i prac
rozwojowych, przedsiewzie¢ Uczelni finansowanych/wspoffinansowanych z funduszy pomocowych,
opiniowanie aktow prawnych dotyczgcych wskazanego zakresu;

14) wspdtudziat w opracowaniu strategii Uczelni oraz Wydziatu, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
rozwoju naukowego oraz prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych;

15) cztonkostwo, reprezentowanie Uczelni w ramach profesjonalnych sieci, platform badawczych,
organizacji i gremiow stuzgcych propagowaniu rozwoju badan naukowych i prac rozwojowych
oraz pozyskiwaniu funduszy pomocowych przez Uczelnie;

16) upowszechnianie informacji o naborach do baz ekspertéw prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne na rzecz oceny projektow;

17) prowadzenie rejestru débr wtasnosci intelektualnej i przemystowej Uczelni;

18) poszukiwanie Srodkéw finansowych w zakresie komercjalizacji i wdrazania wynikéw badan
naukowych i prac rozwojowych;

19) upowszechnianie wiedzy w zakresie dziatalnosci Instytutu Koordynacji Badan;

20) opracowywanie aktow prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni

z zakresu zadan Instytutu Koordynacji Badan.
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2. Instytut Koordynacji Badan moze prowadzié dziatalnos¢ naukows i dydaktyczng.

§43.

Do zakresu czynnosci dyrektora Instytut Koordynacji Badan nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie na poziomie strategicznym projektami na rzecz obronnosci i bezpieczerstwa panstwa
w ramach Komitetdw Sterujgcych lub innych organéw przyjmujacych ich zadania;

2) udziat w identyfikacji i pozyskiwaniu zewnetrznych srodkéw finansowych zaréwno krajowych, jak
i zagranicznych na realizacje badan naukowych i prac rozwojowych oraz celdw wynikajgcych ze
strategii rozwoju Uczelni;

3) uczestniczenie w inicjowaniu i koordynowaniu udziatu Uczelni i jej pracownikéw w miedzynarodowych
programach/projektach badawczych oraz innych przedsiewzieciach stuzacych rozwojowi Uczelni;

4) koordynowanie i udziat we wspieraniu rozwoju naukowego Uczelni poprzez poszukiwanie
programow, inicjatyw stuzacych rozwojowi mtodych oraz doswiadczonych naukowcow;

5) nadzdr nad koordynowaniem inicjowania wspotpracy z uczelniami, jednostkami naukowymi oraz
instytutami badawczymi celem realizacji wspdlnych przedsiewzie¢, badan naukowych i prac
rozwojowych ukierunkowanych w szczegdlnosci na rozwdj i innowacje na rzecz formacji
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) nadzor i udziat w koordynowaniu dziatarn zwigzanych z finansowaniem obszaréw wynikajgcych
z dziatalnosci statutowej Uczelni w zakresie badan naukowych, utrzymania potencjatu naukowego
Uczelni, dziatalnosci wspomagajacej badania;

7) nadzér nad pozyskiwaniem srodkow finansowych na aparature naukowo-badawczg oraz infrastrukture
informatyczng na potrzeby realizacji badan naukowych i prac rozwojowych;

8) koordynowanie utrzymywania statych kontaktow z instytucjami posredniczacymi i zarzadzajgcymi
oraz innymi podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za realizacje konkursow;

9) nadzér nad udzielang pomocg w upowszechnianiu wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych
kierownikom projektéw i ich wykonawcom;

10) nadzér nad generowaniem wnioskéw aplikacyjnych, w tym w systemach informatycznych;

11) nadzdr nad udzielang pomocg w rozwoju nowych kierunkéw prowadzonych badan naukowych i prac
rozwojowych w Uczelni;

12) nadzdr i udziat w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej na temat realizacji badan naukowych
i prac rozwojowych i mozliwosci ich finansowania oraz przedsiewzie¢ Uczelni;

13) nadzdér nad prowadzeniem sprawozdawczosci z realizacji badan naukowych i prac rozwojowych
Uczelni oraz wykorzystania srodkdw pomocowych;

14) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktéw prawnych dotyczacych realizacji badan naukowych
i prac rozwojowych, przedsiewzie¢ Uczelni finansowanych/wspétfinansowanych z funduszy
pomocowych, opiniowanie aktéw prawnych dotyczgcych wskazanego zakresu;

15) nadzdr nad reprezentowaniem Uczelni w ramach profesjonalnych sieci, platform badawczych,
organizacji i gremidéw stuzacych propagowaniu rozwoju badan naukowych i prac rozwojowych oraz
pozyskiwaniu funduszy pomocowych przez Uczelnieg;

16) nadzorowanie upowszechniania informacji o naborach do baz ekspertéw prowadzonych przez
podmioty zewnetrzne na rzecz oceny projektow;

17) nadzér nad prowadzeniem rejestru débr wtasnosci intelektualnej i przemystowej Uczelni;

18) nadzdr nad poszukiwaniem srodkéw finansowych w zakresie komercjalizacji i wdrazania wynikow
badan naukowych i prac rozwojowych;

19) nadzér nad upowszechnianiem wiedzy w zakresie dziatalnosci Instytutu;

20) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej oraz publicystycznej, w tym realizacja zadan badawczych
i wdrozeniowych oraz przedsiewzie¢ edukacyjnych realizowanych przez Instytut.

§ 44.
Do zadan Biblioteki nalezy w szczegélnosci:
1) pozyskiwanie zbiorow poprzez zakup, wymiane i inne wptywy zgodnie z politykg gromadzenia
zbioréw Biblioteki uwzgledniajaca potrzeby naukowe, dydaktyczne i informacyjne Uczelni;
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2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wptywow i ubytkéw;
3) ewidencjonowanie materiatéw bibliotecznych i prowadzenie ksigg inwentarzowych;
4) opracowywanie formalne i rzeczowe nowych nabytkow;
5) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz, na miejscu i poprzez wypozyczenia miedzybiblioteczne;
6) tworzenie i udostepnianie baz bibliograficznych oraz wzorcowych w systemie bibliotecznym;
7) zapewnienie dostepu do zewnetrznych naukowych baz danych;
8) wprowadzanie danych w zakresie publikacji pracownikéw Uczelni do Polskiej Bibliografii Naukowej
i uczelnianej kolekcji w otwartym repozytorium;
9) prowadzenie instruktazu bibliotecznego dla studentéw rozpoczynajgcych nauke w Uczelni;
10) udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych;
11) opracowanie techniczne, konserwacja i ochrona zbioréw bibliotecznych;
12) selekcja ksiegozbioru zgodnie z prowadzong politykg zarzadzania zbiorami;
13) prace inwentaryzacyjne ksiegozbioru zgodnie z Regulaminem prowadzenia skontrum w Bibliotece
oraz przyjetym planem;
14) administrowanie, konfigurowanie i rozwijanie systemu bibliotecznego i innych systemoéw informacyjno-
-wyszukiwawczych udostepnianych przez Biblioteke;
15) digitalizacja zbioréw bibliotecznych i tworzenie Biblioteki Cyfrowej Uczelni;
16) administrowanie strong internetowg Biblioteki;
17) promowanie ksiegozbioru poprzez wystawy tematyczne i okolicznosciowe;
18) opieka nad Izbg Pamieci Polskiej Policji;
19) wspdtpraca z Bibliotekg Narodowg, bibliotekami uczelnianymi i resortowymi;
20) obstuga administracyjna Rady Bibliotecznej,
21) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Biblioteki.

§ 45.

Do zakresu czynnosci dyrektora Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie politykg gromadzenia zbioréw Biblioteki uwzgledniajgcg potrzeby naukowe, dydaktyczne
i informacyjne Uczelni;

2) gospodarowanie srodkami finansowymi;

3) opracowywanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki;

4) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwoscig — oraz nadzér nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowodow ksiegowych do komérki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;

5) planowanie inwentaryzacji i selekcji ksiegozbioru zgodnie z przepisami oraz prowadzong polityka
zarzadzania zbiorami;

6) wspotpraca z krajowymi bibliotekami naukowymi i osrodkami informacji naukowej;

7) wspotpraca z Radg Biblioteczna.

§ 46.

Dziat Wydawnictw i Poligrafii jest komdrkg administracji, do ktérej zadan nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie materiatéw do publikacji;

2) przekazywanie materiatéw do recenzji wydawniczych i naukowych oraz zlecanie ttumaczen tekstéw
do publikacji;

3) dokonywanie redakcji materiatéw, ich korekty, sktadu, tamania oraz druku i oprawy;

4) prowadzenie dokumentacji postepdw prac wydawniczych;

5) nadawanie publikacjom numeru ISBN, ISSN, elSBN;

6) przyjmowanie zamoéwien na wykonanie akcydenséw na potrzeby Uczelni oraz prowadzenie ich
ewidencji;

7) przyjmowanie zlecen od podmiotéw zewnetrznych na odpfatne wykonanie ustug wydawniczych
i poligraficznych;
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8) dokonywanie zakupu materiatéw i ustug niezbednych do prowadzenia dziatalnosci wydawniczej
i poligraficznej;
9) sporzadzanie kalkulacji kosztéw produkcji;

10) opracowywanie kart finansowych publikacji i akcydensdw;

11) sporzadzanie zestawien i rozliczen materiatéw zuzytych do produkcji;

12) prowadzenie dziatalnosci reklamowej wydawnictwa Uczelni;

13) opracowywanie rozdzielnikdw publikacji;

14) prowadzenie dystrybucji publikacji w szczegdlnosci przez organizowanie ich sprzedazy, w tym
sprzedazy elektronicznej;

15) dokonywanie wyceny publikacji i akcydenséw na podstawie zestawienia kosztow;

16) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materiaty i ustugi;

17) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz oséb fizycznych za pomoca kas fiskalnych i terminowe
rozliczanie sie z wptat z komdrka administracji wasciwg do spraw ksiegowosci;

18) sporzadzanie uméw na wykonanie ustug zwigzanych z dziatalnoscig wydawniczg i poligraficzng
Uczelni;

19) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej w gospodarce materiatowej oraz gospodarki magazynowej
Dziatu;

20) obstuga administracyjna Rady Wydawniczej;

21) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Wydawnictw i Poligrafii.

§47.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Wydawnictw i Poligrafii nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacjg rocznego planu wydawniczego Uczelni;

2) zatwierdzanie zlecen na publikacje objete planem wydawniczym oraz biezgce akcydensy;

3) nadzdr nad sporzadzaniem wstepnej i wynikowej kalkulacji kosztéw na poszczegdlne zlecenia produkcyjne;

4) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwos$cia — oraz nadzor nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowodow ksiegowych do komorki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;

5) nadzér nad gospodarka magazynowa Dziatu;

6) nadzér nad prawidtowym i terminowym wystawianiem faktur VAT za sprzedane towary, materiaty
i ustugi oraz nad terminowym rozliczaniem sie z wptat do kas fiskalnych.

Rozdziat 4
Komorki administracji Uczelni podlegte kanclerzowi

§ 48.
Do zadan Dziatu tgcznosci i Obstugi Informatycznej nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie catodobowej fgcznosci telefonicznej Uczelni;
2) zapewnienie tgcznosci telefaksowej po tgczach wydzielonych;
3) zapewnienie tgcznosci radiowej do celéw dydaktycznych i dowodzenia;
4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow i urzadzen informatycznych Uczelni poprzez:
a) administrowanie systemami informatycznymi na potrzeby Uczelni,
b) utrzymanie, serwis i aktualizacje stron internetowych i strony intranetowej Uczelni,
c) wdrazanie, utrzymanie i serwis systemow informatycznych Uczelni,
d) administrowanie strong podmiotowg Uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej,
e) projektowanie i wdrazanie rozwigzan teleinformatycznych w celu zapewnienia wtasciwego
poziomu cyberbezpieczinstwa zasobdw informacyjnych Uczelni,
f) rozpoznawanie zagrozen oraz obstuga zdarzen i incydentédw w obszarze cyberbezpieczeristwa
systemow teleinformatycznych Uczelni;
5) instalowanie, konserwacja i naprawa eksploatowanego sprzetu tgcznosci i informatyki zgodnie
z systemem zarzgdzania bezpieczenstwem informacji Uczelni;
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6) rozbudowa, eksploatacja i konserwacja uczelnianej sieci teleinformatycznej;

7) planowanie dostaw sprzetu tgcznosci i informatyki niezbednego do eksploatacji, modernizacji
i rozbudowy systemoéw;

8) szacowanie ryzyka w obszarze cyberbezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych Uczelni.

9) zapewnienie obstugi technicznej podczas ogélnouczelnianych przedsiewzie¢, w tym narad, odpraw,
uroczystosci, konferencji, seminariéw, promocji oficerskiej, zawoddéw sportowych oraz pozostatych
wydarzen realizowanych w Uczelni;

10) serwis urzadzen audiowizualnych;

11) utrzymanie, obstuga i konserwacja systeméw monitoringu wizyjnego Uczelni;

12) serwis i utrzymanie systemu kontroli dostepu na terenie Uczelni;

13) biezaca analiza i dostosowywanie serwiséw internetowych Uczelni do wymagan i przepiséw prawa
w zakresie dostepnosci tych serwiséw dla 0séb z niepetnosprawnosciami;

14) opracowanie zatozen projektowych na budowe, rozbudowe i modernizacje systemoéw tgcznosci
i informatyki oraz opiniowanie dokumentacji projektowej w tym zakresie;

15) prowadzenie dziatalnosci finansowo-gospodarczej oraz materiatowej zwigzanej z eksploatacijg,
konserwacjg i naprawami urzadzen i systemoéw tacznosci i informatyki;

16) planowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki zaopatrzeniowej sprzetu informatycznego
i tgcznosci w Uczelni;

17) sprawowanie nadzoru nad sposobami wykorzystania sprzetu informatycznego i tgcznosci Uczelni;

18) dokonywanie okresowej kontroli sprawnosci sprzetu informatycznego i jego konserwac;ja;

19) prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej w gospodarce materialowej oraz gospodarki
magazynowej Dziatu;

20) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materiaty i ustugi,

21) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu tacznosci i Obstugi Informatyczne;.

§ 49.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu tgcznosci i Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad zapewnieniem catodobowej tgcznosci telefonicznej Uczelni;

2) nadzér nad zapewnieniem tacznosci telefaksowe] po tgczach wydzielonych oraz radiowej do celow
dydaktycznych i dowodzenia;

3) kontrola i nadzér nad funkcjonowaniem systeméw i urzadzen informatycznych Uczelni;

4) nadzér nad zapewnieniem wtasciwego poziomu cyberbezpieczenstwa systemow teleinformatycznych
Uczelni;

5) koordynowanie prac majgcych na celu zapewnienie obstugi technicznej przedsiewziec
realizowanych w Uczelni;

6) nadzdr nad utrzymaniem i konserwacjg systeméw monitoringu wizyjnego Uczelni;

7) nadzér nad ewidencjg i prawidtowym prowadzeniem gospodarki materiatowej z zakresu informatyki
i tacznosci;

8) opracowanie danych wyjsciowych do projektowania budowy i rozbudowy systemoéw tgcznosci
i informatyki;

9) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwoscig — oraz nadzér nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowoddw ksiegowych do komérki administracji wiasciwej do spraw ksiegowosci;

10) nadzér nad prawidtowym i terminowym wystawianiem faktur VAT za sprzedane towary, materiaty
i ustugi.

§ 50.
Do zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki zaopatrzeniowej na rzecz jednostek organizacyjnych
i komdrek administracji Uczelni z zakresu:
a) uzbrojenia i amunicji,
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b) techniki specjalnej,
c) zaopatrzenia medycznego,
d) zaopatrzenia sportowo-szkoleniowego i kulturalno-o$wiatowego,
e) transportu,
f) sprzetu dydaktycznego i pomocy naukowych,
g) sprzetu kwaterunkowego i Srodkéw czystosci,
h) umundurowania i higieny osobistej,
i) materiatéw biurowych, materiatéw do konserwacji i remontéw;
2) prowadzenie ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej w gospodarce materiatowej oraz gospodarki magazynowej;
3) realizowanie stuzb konwojowych i ich techniczne zabezpieczenie;
4) zaopatrywanie Uczelni w pieczatki, pieczecie i stemple stuzbowe oraz prowadzenie ich ewidencji;
5) planowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki transportowej w Uczelni;
6) przeglad, naprawa, konserwacja pojazdow, sprzetu i wyposazenia Uczelni;
7) realizacja zadan transportowych w zakresie przedsiewzieé realizowanych przez Uczelnie;
8) realizacja ustug pralniczych i krawieckich;
9) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz oséb fizycznych za pomocg kas fiskalnych i terminowe
rozliczanie sie z wptat z komdrkg administracji wiasciwg do spraw ksiegowosci;
10) rejestrowanie i wyrejestrowywanie kas fiskalnych bedgcych na stanie Uczelni w urzedzie skarbowym;
11) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materiaty i ustugi;
12) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i analiz w zakresie gospodarki transportowej oraz powierzonego
mienia w uzytkowaniu;
13) zapewnienie utrzymywania porzadku na terenie Uczelni, w tym utrzymywania i pielegnowania
terendw zielonych;
14) zapewnienie odpowiednich warunkéw socjalnych studentom i stuchaczom;
15) realizacja zadan zwigzanych z ochrong srodowiska naturalnego;
16) realizacja zadan zwigzanych z nadzorem nad obiektami dydaktyczno-sportowymi i Osrodkiem
Watpusz;
17) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu.

§ 51.

Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad ewidencjg ilosSciowo-wartosciowg i prawidtowym prowadzeniem gospodarki materiatowej,
w tym w szczegolnosci:

a) stanem ilosciowym i jakosciowym sprzetu, wyposazenia i materiatow, sposobem ich rozmieszczenia
i przechowywania w magazynach,

b) stanem zabezpieczenia magazyndw, pomieszczerh magazynowych,

c) przestrzeganiem termindw przegladdw, napraw i konserwacji pojazdéw, sprzetu i wyposazenia
Uczelni;

2) analiza i weryfikacja potrzeb materiatowo-technicznych Uczelni w zakresie realizowanych zadan;

3) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwoscia — oraz nadzdr nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowoddw ksiegowych do komérki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;

4) planowanie zakupdéw sprzetu dydaktycznego i kwaterunkowego, techniki specjalnej, uzbrojenia
i amunicji, umundurowania, materiatow biurowych oraz srodkéw higieny osobistej;

5) zapewnienie wtasciwej realizacji stuzb konwojowych na rzecz Uczelni;

6) nadzor nad ewidencjg oraz prawidtowym prowadzeniem gospodarki transportowej, w tym
w szczegoblnosci:

a) stanem ilosciowym i technicznym sprzetu transportowego,

b) przestrzeganiem zasad konserwacji sprzetu i wyposazenia,

c) rozliczaniem ilosci zuzytego paliwa, smardéw i olejow napedowych,

d) przestrzeganiem terminéw przegladdw technicznych pojazddéw i sprzetu transportowego;
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7) nadzdér nad prawidtowym realizowaniem ustugi pralniczej i krawieckiej;

8) nadzér nad zapewnieniem odpowiednich warunkdéw socjalnych studentom i stuchaczom;

9) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska naturalnego;

10) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z nadzorem nad obiektami dydaktyczno-sportowymi
i Osrodkiem Watpusz;

11) nadzér nad gospodarkg magazynowa Dziatu Zaopatrzenia i Transportu.

§ 52.

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie dokumentacji niezbednej przy obrocie nieruchomosciami;

2) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i analiz w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

3) gospodarka nieruchomosciami, w tym ustalanie wysokosci optat i naleznych podatkéw, prowadzenie
spraw z zakresu ksigg wieczystych;

4) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

5) prowadzenie gospodarki i dokumentacji urzadzen technicznych, w tym podlegajgcych dozorowi
technicznemu;

6) administrowanie obiektami Uczelni;

7) prowadzenie gospodarki wodno-$ciekowej i energetycznej;

8) opracowywanie projektéw plandw dotyczacych inwestycji, w tym wieloletnich oraz remontéw
obiektow Uczelni;

9) koordynacja i monitorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych nieruchomosci bedacych
wtasnoscig Uczelni;

10) przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej do realizacji inwestycji i remontéw;

11) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

12) sprawowanie funkcji inwestora bezposredniego wraz z nadzorem inwestorskim;

13) utrzymanie w sprawnosci techniczne]j biezgcej obiektéw, budowli i infrastruktury Uczelni wraz z
instalacjami oraz urzgdzeniami i wyposazeniem;

14) zapewnienie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

15) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice;

16) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposdb gwarantujgcy
ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

17) zapewnienie osobom przebywajagcym w budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie,
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;

18) przygotowanie budynku, obiektu budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

19) ustalenie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

20) gospodarowanie nieruchomosciami i zasobami mieszkaniowymi Uczelni;

21) prowadzenie ewidencji pomocniczej Srodkéw trwatych bedacych na stanie Dziatu Inwestycji
i Remontow;

22) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a takze organizowanie i
nadzorowanie szkolen w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

23) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Dziatu Inwestycji i Remontow.

§ 53.
Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Inwestycji i Remontdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, media, zakupione materiaty i
towary — zgodnie z wtasciwo$cia — oraz nadzdr nad terminowym przekazywaniem poprawnie
opisanych dowoddéw ksiegowych do komadrki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;
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2) nadzdr nad ewidencjg i prawidtowym prowadzeniem gospodarki materiatowej;
3) nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z eksploatacjg obiektéw, budowli i infrastruktury;
4) nadzér nad zapewnieniem odpowiednich warunkdéw socjalno-bytowych studentom i stuchaczom;
5) nadzdr nad prowadzeniem gospodarki wodno-$ciekowej oraz energetycznej;
6) nadzdr nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych;
7) nadzdér nad przygotowaniem dokumentacji formalnoprawnej do realizacji inwestycji i remontow;
8) nadzor nad administrowaniem obiektami Uczelni;
9) nadzér nad opracowywaniem projektow planéw dotyczacych inwestycji, w tym wieloletnich oraz
remontéw obiektéw Uczelni;
10) nadzér nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej obiektéw, budowli i infrastruktury Uczelni wraz
z instalacjami oraz urzadzeniami i wyposazeniem;
11) nadzér nad gospodarka nieruchomosciami i zasobami mieszkaniowymi Uczelni;
12) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
13) nadzor nad przeprowadzaniem szkolen wstepnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a takze
organizowaniem szkoledn w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzeniem
dokumentacji w tym zakresie.

§ 54.

Do zadan Sekcji Zywnosciowej nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie potrzeb w zakresie zywienia;

2) przygotowywanie positkdw zgodnie z normami i wydawanie ich w okreslonych godzinach
uprawnionym osobom;

3) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracji Uczelni w zakresie
organizacji konferencji, seminariéw, szkoleni, doskonalen zawodowych, kurséw lub innych
przedsiewzie¢;

4) planowanie i prowadzenie prawidtowej gospodarki zaopatrzeniowej na rzecz jednostek
organizacyjnych i komadrek administracji Uczelni z zakresu artykutéw zywnos$ciowych oraz sprzetu
stotowo-kuchennego;

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej w gospodarce materialowej oraz gospodarki
magazynowej Sekcji;

6) przestrzeganie Zasad Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP);

7) przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania BezpieczeAstwem Zywnosci;

8) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materiaty i ustugi;

9) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz osob fizycznych za pomoca kas fiskalnych i terminowe
rozliczanie sie z wptat z komodrka administracji wtasciwg do spraw ksiegowosci;

10) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji Zywnosciowe;j.

§ 55.

Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji Zywnosciowej nalezy w szczegélnosci:

1) nadzorowanie opracowywania jadtospisdw zgodnie z zasadami racjonalnego zywienia, procesu
odbioru srodkdw spozywczych z magazynu do kuchni oraz przygotowywania i wydawania positkdw;

2) nadzorowanie gospodarki magazynowe] Sekcji;

3) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwosciag — oraz nadzdr nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowoddw ksiegowych do komérki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;

4) nadzorowanie przestrzegania Zasad Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej
(GMP) i zasad Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Zywnosci;

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym wystawianiem faktur VAT za sprzedane towary, materiaty
i ustugi oraz nad terminowym rozliczaniem sie z wptat do kas fiskalnych.
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§ 56.

Do zadan Sekcji do spraw Kwatermistrzowskich nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie obtozenia bazy noclegowo-kwaterunkowej Uczelni z uwzglednieniem planu przedsiewzieé
szkoleniowych i komercyjnych Uczelni;

2) koordynacja dziatarh w zakresie przygotowania i organizacji konferencji, seminariéw, szkolen, kursow,
w szczegoblnosci:

a) opracowywanie preliminarzy i kalkulacji kosztéw przedsiewzie¢,

b) zapewnienie uczestnikom zakwaterowania i zaprowiantowania oraz innych materiatéw i ustug
zwigzanych z realizacjg przedsiewziecia,

c) przygotowywanie i obstuga bufetow,

d) rozliczanie przedsiewzie¢ w oparciu o dostarczone zestawienia kosztow witasciwych komaorek
administracji Uczelni;

3) realizacja zadan zwigzanych z zakwaterowaniem stuchaczy i studentdw na terenie Uczelni;

4) przyjmowanie i realizacja zamdwien zwigzanych z zakwaterowaniem oséb indywidualnych na
terenie Uczelni;

5) realizacja zadan zwigzanych ze sprzedazg miejsc noclegowych oraz pobytem gosci w osrodku
Watpusz, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie rezerwacji,

b) meldowanie gosci,

) wynajem sprzetu turystycznego i wodnego,
d) rozliczanie sprzedazy;

6) zapewnienie wtasciwego stanu higieniczno-sanitarnego oraz przestrzeganie czystosci i porzagdku w
pomieszczeniach  dydaktycznych, administracyjno-biurowych, pomocniczych, obiektach
sportowych, w pokojach mieszkalnych, korytarzach, toaletach i klatkach schodowych Uczelni oraz
Osrodka Watpusz;

7) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materiaty i ustugi;

8) ewidencjonowanie sprzedazy na rzecz osdb fizycznych za pomoca kas fiskalnych i terminowe
rozliczanie sie z wptat z komdrka administracji wiasciwg do spraw ksiegowosci.;

9) opracowywanie aktow prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji do spraw Kwatermistrzowskich.

§ 57.

Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji do spraw Kwatermistrzowskich nalezy w szczegélnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem bazy noclegowo-kwaterunkowej Uczelni oraz Osrodka
Watpusz;

2) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem, organizacjg i rozliczeniem przedsiewzie¢ zgodnie
z whasciwoscig;

3) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materiaty i towary —
zgodnie z wtasciwoscia — oraz nadzdr nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowoddw ksiegowych do komérki administracji wtasciwej do spraw ksiegowosci;

4) nadzor nad prawidtowym i terminowym wystawianiem faktur VAT za sprzedane materiaty i ustugi
oraz nad terminowym rozliczaniem sie z wptat do kas fiskalnych;

5) promowanie bazy noclegowo-kwaterunkowej Uczelni;

6) nadzor nad witasciwym stanem higieniczno-sanitarnym oraz przestrzeganiem czystosci i porzadku
w pomieszczeniach dydaktycznych, administracyjno-biurowych, pomocniczych, obiektach
sportowych, w pokojach mieszkalnych, korytarzach, toaletach i klatkach schodowych Uczelni oraz
Osrodka Watpusz.

§ 58.
Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
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1) prawidtowe przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych
oraz ich dokumentowanie;

2) sporzadzanie planu zaméwien publicznych na dany rok;

3) prowadzenie rejestru postepowan i udzielanych zaméwien publicznych;

4) opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych zamdwien publicznych Uczelni;

5) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci wnioskdw o udzielenie zamdwien publicznych;

6) opracowanie specyfikacji warunkéw zamodwienia z uwzglednieniem wymagan okreslonych przez
Dysponentéw Srodkéw we wniosku o przeprowadzenie postepowania, w tym opisu przedmiotu
zamoéwienia i projektowanych postanowiet umowy;

7) opracowanie i publikacja ogtoszen w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego;

8) proponowanie trybu postepowania i kryteridw oceny ofert we wnioskach o udzielenie zamdwienia
publicznego;

9) udziat w pracach komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) udziat w postepowaniach spornych, tj. dotyczacych srodkéw ochrony prawnej w zamdwieniach
publicznych;

11) przygotowywanie propozycji wewnetrznych uregulowan prawnych dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych;

12) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Akademie Policji w Szczytnie;

13) archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych oraz innej dokumentacji wytworzonej w Sekgji
Zamoéwien Publicznych;

14) obstuga platformy zakupowej w zakresie wydatkéw do 130 000 zt netto;

15) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych.

§ 59.
Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) nadzér nad prawidtowym przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych oraz ich dokumentowanie;
2) kontrola sporzadzania planu zaméwien publicznych na dany rok;
3) kontrola prowadzenia rejestru postepowan i udzielonych zamdéwien publicznych;
4) nadzor nad opracowywaniem informacji i sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych Uczelni;
5) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci wniosku sporzadzonego w celu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
6) kontrola poprawnosci sporzadzania i publikacji ogloszen w postepowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego;
7) udziat w proponowaniu trybu postepowania i kryteriéw oceny ofert we wnioskach o udzielenie
zamoéwienia publicznego;
8) nadzér nad pracami komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;
9) udziatu w postepowaniach spornych, tj. dotyczacych srodkdw ochrony prawnej w zamdwieniach
publicznych;
10) kontrola prowadzonego rejestru uméw zawartych przez Akademie Policji w Szczytnie;
11) nadzdr nad archiwizacjg dokumentacji zamoéwien publicznych oraz innej dokumentacji wytworzonej
w Sekcji Zamodwien Publicznych;
12) nadzér nad wykonywaniem innych zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych.

§ 60.
1. Kwestura jest komdrkg administracji podlegtg kanclerzowi, kierowang przez kwestora, w ktérej sktad
wchodzg podlegte kwestorowi komérki administracji:
1) Sekcja Ksiegowosci;
2) Sekcja Wydatkéw Osobowych.
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2. Kwestor odpowiada w szczegdlnosci za prawidtowe wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego oraz
nadzor nad realizacjg wszystkich zadan podlegtych mu komdrek administracji, wchodzacych w sktad
Kwestury oraz prawidtowe jej funkcjonowanie.

Rozdziat 5

Komérki administracji Uczelni podlegte kwestorowi

§ 61.

Do zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie ksiegowosci oraz rozliczanie kosztow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ,Zasadami (Politykg) rachunkowosci” Uczelni;

2) planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy wykonania budzetu oraz sporzadzanie kalkulacji kosztéw
realizowanych zadan;

3) prowadzenie ewidencji gtéwnej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(amortyzowanych stopniowo oraz jednorazowo), naliczenie ich amortyzacji i umorzenia;

4) ewidencjonowanie i rozliczanie inwestycji;

5) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy;

6) obstuga kasowa Uczelni;

7) obstuga rachunkéw Uczelni z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, w tym realizacja
przelewodw i zlecen zagranicznych;

8) kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

9) rozliczanie delegacji stuzbowych (krajowych i zagranicznych);

10) ewidencja szkod;

11) sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT oraz VAT do urzedu skarbowego;

12) ewidencja zaliczek i ich rozliczanie;

13) prowadzenie obstugi finansowej funduszy specjalnych: Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Funduszu Swiadczen Socjalnych Emerytdw i Rencistéw Policyjnych, Funduszu
Stypendialnego, Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych;

14) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie wptat studentow za swiadczone ustugi edukacyjne w porozumieniu z
komarka administracji wtasciwg w sprawach organizacji studiow;

15) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

16) zapewnienie zawarcia ubezpieczen w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej i zdarzen w zwigzku
z posiadaniem mienia przez Uczelnie i zarzgdzaniem nieruchomosciami;

17) prowadzenie dziatalnosci socjalnej pracownikéw i ich rodzin oraz emerytéw i rencistow;

18) prowadzenie obstugi sekretarsko-biurowej kwestora;

19) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji Ksiegowosci.

§ 62,

Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych Uczelni;

2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont oraz
obowigzujgcymi przepisami;

3) nadzdr nad dokonywaniem terminowych odprowadzen, podatkéw i innych opfat publicznoprawnych,
a takze obligatoryjnych odpiséw;

4) przygotowywanie i analiza danych finansowych Uczelni niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu panstwa oraz wieloletniego planu finansowego panstwa;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu Uczelni w ukfadzie zadaniowym;

6) sporzadzanie rocznych, okresowych i jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz zestawien
i analiz finansowych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i terminami;
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7) kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
8) dokonywanie okresowych analiz z wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz wnioskowanie do
kwestora o dokonanie jego korekt;
9) nadzér nad windykacjg naleznosci;
10) nadzorowanie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych majatku Uczelni;
11) koordynowanie i nadzorowanie okresowego uzgadniania i rozliczania kosztow oraz przychoddw;
12) opracowanie, w porozumieniu z kwestorem, kluczy podziatowych stuzgcych do kalkulacyjnego
rozliczania kosztéw na zadania lub miejsca ich powstawania;
13) sporzadzanie kalkulacji kosztéw realizowanych przedsiewzie¢, w tym projektéw finansowanych ze
zrédet zewnetrznych;
14) nadzér nad prowadzong ewidencjg gtéwng srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (amortyzowanych stopniowo i jednorazowo);
15) sprawowanie nadzoru nad terminowa zaptatg zobowigzan;
16) sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku dochodowego od oséb prawnych — CIT;
17) przygotowanie i analiza danych niezbednych do sporzgdzenia planu rzeczowo-finansowego;
18) akceptowanie wewnetrznych dowoddw finansowo-ksiegowych do realizacji;
19) zatwierdzanie faktur oraz not ksiegowych w zakresie swoich kompetencji;
20) wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki bankowe Uczelni oraz aktualizowanie rachunkéw
stosownie do potrzeb i realizowanych zadan;
21) nadzér w zakresie zapewnienia ubezpieczen dotyczacych odpowiedzialnosci cywilnej i zdarzen
w zwigzku z posiadaniem mienia przez Uczelnie i zarzgdzaniem nieruchomosciami;
22) nadzér nad prowadzong dziatalnoscig socjalng pracownikdéw i ich rodzin oraz emerytdow i rencistow;
23) rozliczanie dotacji celowych inwestycyjnych.

§63.

Do zadan Sekcji Wydatkéw Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe naliczanie wynagrodzen osobowych, uposazen policjantéw, wynagrodzen bezosobowych
i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz stosunku stuzbowego;

2) sporzadzanie i dekretowanie list ptac zgodnie z obowigzujagcym w Uczelni Zaktadowym Planem Kont;

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz kontrola formalno-rachunkowa sporzadzanych list
ptac, rachunkéw zlecenia i o dzieto oraz Swiadczen pracowniczych;

4) opracowywanie okresowych analiz z wykorzystanych srodkéw na wynagrodzeniach, uposazeniach,
$wiadczeniach oraz pochodnych od wynagrodzen;

5) ustalanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;

6) sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od 0sdb fizycznych do urzedu skarbowego,
raportéw RMUA, deklaracji do PFRON i ZUS;

7) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od naleznosci pienieznych
i Swiadczen rzeczowych oraz sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
wypadkowe, zdrowotne oraz na Fundusz Pracy;

8) sporzadzanie okresowych, rocznych i jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczgcych wydatkow
i kosztéw osobowych oraz pochodnych;

9) wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochodu pracownikéw Uczelni;

10) prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

11) przygotowywanie i przekazywanie do komérki administracji wiasciwej do spraw ksiegowosci zlecen
przelewéw dotyczgcych wydatkow osobowych;

12) opracowanie danych niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego Uczelni i jego
korekt w czesci dotyczacej wydatkéw osobowych i pochodnych;

13) obstuga programu dotyczgcego ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych ,Ptatnik”;

14) rozliczanie wynagrodzen i innych naleznosci do celéw emerytalno-rentowych;

15) prowadzenie obstugi mieszkaniowej policjantéw, w tym przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych uprawnien i Swiadczen mieszkaniowych;
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16) opracowywanie aktéw prawnych komendanta-rektora oraz uchwat Senatu i Kolegium Uczelni
z zakresu zadan Sekcji Wydatkéw Osobowych.

§ 64.

Do zakresu czynnosci kierownika Sekcji Wydatkéw Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad terminowym naliczaniem wynagrodzern osobowych, uposazenn policjantow,
wynagrodzen bezosobowych i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz stosunku
stuzbowego;

2) nadzér nad terminowym odprowadzaniem skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych;

3) przygotowywanie danych w czesci dotyczacej wydatkéw i kosztdw osobowych, pochodnych od
wynagrodzed oraz odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczed Socjalnych niezbednych do
sporzadzania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni, wspdtuczestniczenie w jego
opracowywaniu oraz wnioskowanie do kwestora o dokonanie korekt planu w powyzszym zakresie;

4) dokonywanie okresowych analiz z wykonania planu rzeczowo-finansowego w czesci dotyczacej
wydatkéw osobowych i pochodnych, w tym w zakresie $Sredniego wynagrodzenia i uposazenia oraz
niezwtoczne informowanie kwestora o ewentualnych zagrozeniach;

5) sprawowanie kontroli oraz zapewnienie prawidtowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
naliczania naleznosci osobowych i pochodnych (sktadek ZUS, Funduszu Pracy oraz podatku
dochodowego od osdb fizycznych);

6) sprawowanie kontroli nad poprawnoscig dokonywania potracen z wynagrodzen i uposazen;

7) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw z tytutu umdw-zlecenie, o dzieto
i wydawniczych oraz prawidtowosci naliczonych od nich sktadek;

8) okresowe uzgodnienie i rozliczanie kosztéw osobowych Uczelni;

9) sporzadzanie deklaracji do ZUS oraz PFRON i ustalanie naleznych wptat na PFRON;

10) zatwierdzanie raportéw RMUA oraz deklaracji podatkowych do urzedu skarbowego;

11) nadzér nad dokonywaniem biezgcych korekt sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych dla
pracownikéw w programie ,,Pfatnik”;

12) nadzér nad prowadzong obstugg mieszkaniowg policjantdw, w tym przygotowywaniem projektéw
decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych uprawnien i Swiadczen mieszkaniowych.

Dziat llI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 65.
Kazda zmiana regulaminu wymaga pisemnego aneksu po zasiegnieciu opinii Kolegium Uczelni.

§ 66.
Regulamin organizacyjny zostat pozytywnie zaopiniowany uchwatg nr 28/11/2024 Kolegium Uczelni
Akademii Policji w Szczytnie z dnia 25 wrzednia 2024 r. w sprawie zaopiniowania regulaminu
organizacyjnego Akademii Policji w Szczytnie.

§ 67.
Traci moc regulamin organizacyjny Wyizszej Szkoty Policji w Szczytnie z dnia 5 pazdziernika 2020 r.
z pAdzniejszymi zmianami.

§ 68.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.

Komendant-Rektor
Akademii Policji w Szczytnie

insp. dr Agata Malasiriska-Nagérny
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