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OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW:

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika reguluje Kodeks pracy i inne

wewnetrzne akty prawne Uniwersytetu.

Pracownik zobowigzany jest do:

1

rzetelnego wykonywania obowigzkéw, okreslonych zakresem czynnosci,
a takze polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi na
danym stanowisku pracy,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w Uniwersytecie,

przestrzegania Regulaminu pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

chronienia mienia Uniwersytetu oraz do zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodwce na szkode,

przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegania w Uniwersytecie zasad wspotzycia spotecznego,

poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym raz innym zaleconym badaniom

lekarskim.

ZAKRES UPRAWNIEN:

Ogoélny zakres uprawnien pracownika wynika z przepiséw Kodeksu pracy i innych

wewnetrznych aktoéw prawnych Uniwersytetu.
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Pracownik uprawniony jest w szczegolnosci do:

1. zapoznania sie z zakresem obowigzkéw oraz sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku.

2. korzystania z uprawnien pracowniczych okreslonych przepisami prawa pracy
oraz wewnetrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu.

3. otrzymywania informacji, w tym wewnetrznych aktéw prawnych potrzebnych
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

4. uzytkowania do celéw stuzbowych przydzielonych pomieszczen, sprzetu
i wyposazenia,

5. zgtaszania propozycji usprawnien pracy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed bezposrednim przetozonym
i przed przetozonymi wyzszego szczebla.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za niezrealizowanie obowigzkow

okreslonych w niniejszej Karcie oraz za przekroczenie kompetencji, a takze
za postepowanie niezgodne z przepisami zawartymi w Kodeksie pracy oraz

w wewnetrznych aktach prawnych Uniwersytetu.

SZCZEGOLOWY ZAKRES OBOWIAZKOW:

Zakres zadan kierownika dziekanatu Wydziatu Teologicznego

I. Obstuga administracyjna wydziatu.

1. Kancelaryjno-biurowa obstuga dziekanatu oraz organéw kolegialnych wydziatu.

2. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady Dyscypliny

Naukowe] (opracowywanie harmonograméw posiedzen, wysytanie zaproszen,

obstuga posiedzen Rady Dyscypliny Nauki Teologiczne, sporzadzanie uchwat, pisanie

protokotéw).

3. Przygotowywanie materiatow i informacji niezbednych do podejmowania decyzji
przez dziekana.

4. Gromadzenie aktow normatywnych oraz informacji niezbednych do biezacego

zarzadzania wydziatem.
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Il. Studia

i studenci.

1. Dokumentowanie przebiegu studiow.

1)

2)

10)

11)
12)

UNIWERSYTET

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, gromadzeniem
i archiwizowaniem planéw studiéw podyplomowych w zakresie teologii.
Gromadzenie i archiwizowanie protokotéw egzamindw i zaliczen na studiach
podyplomowych w zakresie teologii.
Przygotowanie, po zakoniczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych
osiggnie¢ stuchaczy sporzadzonych w postaci formularzy wygenerowanych
z systemu USOSweb, sprawdzenie ich zgodnosci z protokotami i decyzjami
dziekana oraz przedstawienie ich do podpisu dziekana.
Przygotowywanie i doreczanie decyzji w indywidualnych sprawach stuchacza
zwigzanych z tokiem studidéw.
Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z procesem ukoriczenia studiéw
podyplomowych.
Przygotowywanie i wydawanie dyplomoéw ukonczenia studiéw podyplomowych
w zakresie teologii - ad licentiam i ad lauream.
Przygotowywanie i wydawanie swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych.
Zaktadanie, prowadzenie i wtasciwe przechowywanie teczek osobowych
stuchaczy studiéw podyplomowych w zakresie teologii.
Prowadzenie w systemie USOS ewidencji stuchaczy studiow podyplomowych
w zakresie teologii (wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych).
Obstuga spraw zwigzanych z odptatnosciami za studia podyplomowe w zakresie
teologii.
Przygotowywanie propozycji stawek odptatnosci za studia podyplomowe.
Obstuga systemu ptatnosci za ustugi edukacyjne w systemie USOS.

a) Proponowanie naleznosci.

b) Ustalanie sposobu ptatnosci.

c) Rozliczanie wptat, ktére nie zostaty rozliczone automatycznie lub zmiana

tego rozliczenia.
d) Przygotowanie ponaglen do zaptaty.
e) Sporzadzanieiprzekazywanie dokumentacji dla celow windykacji

naleznosci.
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Ill. Rozwoj kadry naukowej

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do nadawania stopni i tytutéw
naukowych:

1) Sprawozdania.

2) Przekazywanie informacji do Rektora i dawnej Centralnej Komisji ds. Stopni

i Tytutow.

Prowadzenie spraw administracyjnych i dokumentacji zwigzanej z nadawaniem
stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego (prowadzenie akt przewodéw,
postepowan doktorskich i habilitacyjnych). Wprowadzanie danych do systemu POL-
on. Przygotowywanie do wydruku dyploméw doktorskich i habilitacyjnych.
Przygotowywanie i rejestrowanie w systemach elektronicznych umoéw
cywilnoprawnych. Rejestr zamowien publicznych
Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z rozpisywaniem konkurséw na
wszystkie stanowiska nauczycieli akademickich.

Obstuga spraw zwigzanych z nostryfikacja stopni naukowych uzyskanych za granica.

IV. Pracownicy wydziatu.

Prowadzenie pod wzgledem administracyjnym spraw osobowych pracownikéw wydziatu,

aw szczegdlnosci zwigzanych z:

© N o A~ DN e

Nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
Wynagradzaniem, awansowaniem, nagradzaniem.
Powotywaniem na stanowiska kierownicze.

Urlopami

Przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow.
Wyjazdami zagranicznymi i stazami naukowymi.
Przyznawaniem odznaczen resortowych i panstwowych.

Okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow i szkoleniami BHP.

V. Dziatalno$¢ naukowo-badawcza.

1.

Zbieranie materiatéw i na ich podstawie opracowywanie planéw dziatalnosci
naukowo-badawczej.
Wspdtdziatanie w rozliczeniu kosztéw podstawowej dziatalnosci badawczej.

Zbieranie materiatow do oceny parametrycznej (ewaluacji) dyscypliny naukowe;j.
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Prowadzenie spraw dotyczacych wspdtpracy zagranicznej wydziatu (mowy,
delegacje pracownikéw).

Prowadzenie spraw dotyczacych wyjazdéw stuzbowych (krajowych) pracownikéw
Wydziatu - delegacje

Obstuga administracyjna grantéw pozyskanych z zewnatrz np. NCN, Templeton, itp.

VI. Inne sprawy

Obstuga systemu XPrimer - rola inicjatora, dysponenta srodkéw.
Woystawianie faktur z tytutu: wynajem sal, koszty postepowan doktorskich
i habilitacyjnych (zewnetrznych - eksternistycznych z tzw. wolnej stopy), koszty
nostryfikacyjne.
Organizowanie uroczystosci wydziatowych, uroczystosci wreczania dyploméw
ukonczenia studiéw podyplomowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjna wydziatu - tworzeniem,
przeksztatcaniem i likwidacja jednostek wydziatowych.
Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych na wydziale:

1) Przygotowywanie propozycji podziatu budzetu wydziatu w ramach planu

rzeczowo-finansowego.

2) Prowadzenie ewidencji wydatkow.
Wspbtdziatanie z jednostkami administracji centralnej we wszystkich sprawach
bedacych w zakresie ich kompetencji.

Archiwizacja dokumentéw.

Zakres zadan kierownika zespotu administracyjno-gospodarczego

Wydziatu Teologicznego

Kierowanie zespotem administracyjno-gospodarczym Woydziatu Teologicznego
(pracownicy administracji, obstugi, portierni, rzemiesInik).

Zabezpieczenie potrzeb wydziatu w zakresie wyposazenia w srodki trwate, nietrwate
w ramach przydzielonych srodkéw finansowych.

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi oraz ich
ewidencji w sposéb zgodny z "instrukcja o gospodarce S$rodkami trwatymi

i przedmiotami nietrwatymi" i innymi przepisami obowigzujacymiw tym zakresie oraz
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ponoszenie odpowiedzialnosci za te sktadniki (odpowiedzialno$¢ materialna -
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych).

4. Dbanie o czystos¢ pomieszczen w budynku Wydziatu: sale dydaktyczne, hole,
katedry.

5. Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych wydziatu oraz
podejmowanie dziatah zapewniajacych ich realizacje.

6. Utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej urzadzen poprzez:

1) w przypadku aparatury naukowej i sprzetu komputerowego - zgtaszanie
naprawy wtasciwym serwisom naprawczym,

2) zlecanie wtasciwym jednostkom ustugowym, jezeli naprawa nie moze by¢
wykonana we wtasnym zakresie-np. naprawa i konserwacja kserokopiarek.

7. Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen bedacych na stanie wydziatu, nad
ktérymi taki dozor jest wymagany.

8. Podejmowanie dziatan zapewniajgcych wtasciwe warunki pracy i nauczania pod
wzgledem bhp i ochrony ppoz. oraz koordynowanie spraw zwigzanych z:

1) okresowymibadaniamilekarskimi pracownikéw,

2) opracowywaniem instrukcji stanowiskowych z zakresu bhp, dokumenty
ryzyka zawodowego,

3) powierzaniem obowigzkdw z zakresu bhp i ochrony ppoz.

4) przeprowadzaniem szkolen na stanowiskach pracy,

5) powotywaniem pogotowia ppoz.

9. Organizowanie we wspotpracy z Dziatem Szkolen BHP i Ochrony Ppoz. oraz
Laboratorium Badan Srodowiska Pracy dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem
niezbednych  badan  $Srodowiskowych  (pomiary natezenia  oswietlenia
ewakuacyjnego).

10. Zgtaszanie potrzeb na odziez ochronng i robocza oraz sprzet ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujgcymi normami oraz wyposazanie pracownikéw w te odziez.

11. Organizowanie w ramach wydziatu kontroli warunkéw pracy i nauczania pod
wzgledem bhp i ochrony ppoz. Wspdétdziatanie w tych kontrolach oraz nadzorowanie
realizacji wnioskow pokontrolnych.

12. Utrzymywanie wzorowego porzadku i czystosci oraz estetycznego wygladu

w pomieszczeniach obiektu i na przylegtym terenie.
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13.

14.

Organizowanie pracy pracownikéw obstugi i robotnikéw bezposrednio podlegtych
Zespotowi, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i przyjetymi normami i zasadami
oraz zapewnianie realizacji zadan wynikajgcych ze stosunku pracy tych pracownikéw,
w tym réwniez wynikajacych z przepiséw bhp i ochrony ppoz.

Sporzadzanie zestawien godzin pracy w poszczegdlnych miesigcach straznikom

(pracownikom portierni).

15. Sporzadzanie wykazéw dodatkéw do wynagrodzen z tytutu rozliczenia czasu pracy
w kazdym miesiacu (straznicy).
16. Udzielanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom zespotu

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

administracyjno-gospodarczego
Dekorowanie i flagowanie obiektow z okazji $wiat panstwowych, uroczystosci
uniwersyteckich i innych uroczystosci okolicznosciowych.
Zapewnianie skutecznego funkcjonowania systemu ochrony i zabezpieczenia mienia
bedacego w dyspozycji wydziatu.
Zapewnianie racjonalnego wykorzystania pomieszczen w obiektach wydziatu.
Zapewnianie prawidtowej informacji w obiektach wydziatu poprzez aktualizowanie
na biezgco tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp.
Nadzorowanie realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych
przekazanych wydziatowi w wyniku kontroli przeprowadzonych przez jednostki
kontrolne zewnetrzne i wewnetrzne.
Wspdtdziatanie z komoérkami administracji uczelnianej w zakresie spraw
wynikajacych z niniejszego zakresu zadan.
W ramach czynnosci zwigzanych z inwentaryzacjg na wydziale :
1) biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych (elektronicznych, wczesniej
ksigzkowych),
2) wspoétdziatanie w zatatwianiu spraw zwigzanych z uzytkowaniem
pomieszczen,
3) przeprowadzanie likwidacji majatku,
4) znakowanie majatku,
5) przygotowanie =zapotrzebowan biezacych i rocznych w systemie
elektronicznym,
6) administrowanie obiektu poprzez wtasciwe oznakowanie i dbanie o nalezyty

stan techniczny,
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7) prowadzenie ksigzki budynku.

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci uregulowania zawarte w Karcie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika i zobowiazuje sie do ich przestrzegania pod

rygorem zastosowania skutkéw prawnych.

(datai podpis pracownika) (podpis pracodawca
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