Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 41/2021
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 7 kwietnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE
(tekst jednolity)

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, okre$la
organizacje, zadania oraz zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z zastrzezeniem ust. 2.

. W jednostkach organizacyjnych, ktére na podstawie odrebnych przepisow zobowigzane sg do
posiadania wlasnych regulamindéw organizacyjnych lub statutow, stosuje si¢ przepisy Rozdziatu
| Regulaminu organizacyjnego.

. Regulamin organizacyjny sktada si¢ z czesci regulujacych:
1) sprawy ogdlne odnoszace si¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych w Uniwersytecie,
2) organizacj¢ jednostek administracji wydziatowej,
3) organizacj¢ jednostek organizacyjnych administracji centralne;j.

§2
. Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) biuro — jednostke organizacyjng funkcjonujaca samodzielnie lub w strukturze innej jednostki
organizacyjnej,

2) centrum — jednostk¢ organizacyjng, posiadajaca odrgbny regulamin organizacyjny,
okreslajacy jej zadania, struktur¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania,

3) dzial — jednostke organizacyjng o Sktadzie osobowym nie mniejszym niz 5 pracownikoéw
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) dziekanat — jednostke organizacyjng, realizujacg zadania z zakresu administracji na wydziale,
w Szkole Zdrowia Publicznego lub w Filii,

5) jednostka organizacyjna — wyodrgbniong organizacyjnie jednostke lub samodzielne
stanowisko pracy, majace swoje miejsce w strukturze organizacyjnej administracji
Uniwersytetu,

6) obstuga administracyjna — czynnosci zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji,

7) podleglos¢ merytoryczna — wynikajace z Regulaminu organizacyjnego zarzadzenia Rektora
0 podziale kompetencji lub przepisdéw ogodlnie obowiazujacych, podporzadkowanie jednostki
organizacyjnej lub stanowiska w zakresie realizacji zadan,

8) przelozony — w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w jednostce — kierownika jednostki,
osobe, ktorej jednostka podlega merytorycznie i Rektora,

9) przelozony bezposredni — w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostce —
kierownika jednostki organizacyjnej, a w stosunku do kierownika jednostki — osobe, ktorej
jednostka podlega merytorycznie,

10) Regulamin organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie,
11) sekcja — jednostke organizacyjng 0 skladzie osobowym ponizej 5 pracownikow,

funkcjonujaca samodzielnie lub w strukturze innej jednostki organizacyjnej,
12) sekretariat — jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, prowadzace obstuge administracyjng
organdw lub jednostek organizacyjnych,



13) stanowisko — jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, realizujace samodzielnie zadania
w ramach wewnetrznej struktury wigkszej jednostki organizacyjnej lub jako jednostka
niezalezna,

14) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

15) zespot — jednostke organizacyjng administracji o sktadzie osobowym do 4 pracownikow,
realizujacych rownorzednie zadania przypisane zespolowi. Funkcjonujace na wydziatach
zespoty naukowo-badawcze nie stanowig odrebnych jednostek organizacyjnych.

. Zasady tworzenia poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu regulujg przepisy

powszechnie obowigzujace, Statut lub niniejszy Regulamin organizacyjny.

. Jednostki organizacyjne moga uzywa¢ nazw innych niz okre$lone w katalogu przyjetym
w ust. 1, jezeli nazwa wigze si¢ z rodzajem zadan przypisanych danej jednostce, a jej stosowanie
nie narusza odrgbnych przepisow.

. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu funkcjonujg na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Pracownicy jednostek organizacyjnych administracji, bez wzgledu na swojg podlegtos¢,
zobowiazani sa do udzielania Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi i Dyrektorowi Gabinetu
Rektora informacji niezbednych do realizacji zadan.

. Prorektor, Kanclerz lub Dyrektor Gabinetu Rektora, w odniesieniu do podlegtych merytorycznie
jednostek:

1) koordynuja ich wspotprace,
2) w odniesieniu do kierownikow jednostek:
a) wnioskuja 0 zatrudnienie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy,
b) wnioskuja o podwyzki wynagrodzen i nagrody,
C) udzielajg urlopow,
d) dokonuja oceny,
3) w odniesieniu do pracownikow jednostek — opiniuja wnioski o zatrudnienie, zmiang lub
rozwigzanie stosunku pracy.

§3
. Pracownicy zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych administracji  Uniwersytetu
Zobowigzani sg do:
1) przestrzegania:
a) tajemnicy stuzbowe;j,
b) przepisow dotyczacych przedmiotu ich dziatania oraz zasad ochrony danych uzyskanych
w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan,
C) przepisOw prawa pracy oraz wynikajacych z nich przepiséw bhp, p.poz. i sanitarnych,
d) terminowosci rozpatrywania spraw,
e) zasad wlasciwego gospodarowania powierzonym mieniem oraz jego zabezpieczania,
2) zachowania szczeg6lnej dbatosci o kompletno$¢ dokumentacji prowadzonych spraw,
3) informowania przetozonych o stwierdzonych zagrozeniach wynikajacych z prowadzonych
spraw.
. Z tytulu naruszenia zasad, 0 ktorych mowa w ust. 1, pracownik ponosi odpowiedzialno$é
okreslong w odrgbnych przepisach.

§4

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za merytorycznie wlasciwe, rzetelne
1 terminowe zalatwianie spraw przez jednostke, ktorg kieruja, za podlegtych im pracownikow
oraz za prawidtowa gospodarke powierzonym mieniem.

. Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest w szczegdlnosci:
1) organizacja pracy w Kierowanej jednostce,
2) znajomosc¢ aktualnych przepisow dotyczacych zadan wykonywanych w podlegtej jednostce,
3) nadzéor nad wykonywaniem obowigzkow 1 zadan przez podleglych pracownikéw

oraz przestrzeganiem przez nich:
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a) przepisow dotyczacych przedmiotu ich dziatania,
b) przepisow prawa pracy oraz wynikajacych z nich przepisoéw bhp, p.poz. i sanitarnych,
c) terminowosci rozpatrywanych spraw,
4) opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci podlegtym pracownikom,
5) zglaszanie wnioskow personalnych i realizacja polityki kadrowej obowigzujacej
w Uniwersytecie,
6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
7) organizacja zastepstw nieobecnych pracownikow zapewniajagca niezaktocong prace
jednostki,
8) instruowanie pracownikow i szkolenie w zakresie zmian w przepisach, ktorych znajomosé
jest niezbedna do prawidtowego wykonywania zadan,
9) opracowywanie i przedktadanie materiatdw i wnioskow do decyzji osoby sprawujacej nadzor
merytoryczny,
10) planowanie i koordynacja realizacji zadan okre$lonych przez osobe¢ sprawujaca nadzor
merytoryczny,
11) wspotudzial w opracowywaniu wewngtrznych procedur i aktoéw prawnych zwigzanych
z zakresem dziatania podlegtej jednostki,
12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i nadzor nad jej przestrzeganiem w podlegtej jednostce,
13) informowanie przetozonych o naruszeniu przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
lub innych przepiséw w szczegdlnosci w przypadku, gdy efektem dziatania lub zaniechania
pracownika moze by¢ powstanie szkody w mieniu Uniwersytetu.
14) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczacych zmian
w jednostce organizacyjnej lub spraw z zakresu jej dziatania celem aktualizacji.
Kierownik jednostki ponosi osobista odpowiedzialno$¢ za dziatanie lub zaniechanie
w zakresie spraw wynikajacych z jego kompetencji.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI WYDZIALOWEJ

§5

. Szczegbtowa wewnetrzng strukture wydziatow okreslaja odrebne przepisy prawne.
. Wydziatem kieruje dziekan przy wspotudziale prodziekanow.
. Podziat kompetencji pomiedzy dzieckana i prodziekanéw nastepuje na podstawie pisemnej

decyzji dziekana.

. Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow na wydziale oraz studentow

i doktorantow, odpowiada za planowanie i realizacj¢ zadan oraz za majatek i $rodki finansowe
przydzielone wydziatowi.

. Zakres dziatania dziekana okreslaja:

1) przepisy powszechnie obowigzujace, W SzczegolnoSci przepisy regulujace sprawy
funkcjonowania szkolnictwa wyzszego, finansow publicznych oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2) Statut Uniwersytetu,

3) przepisy wewnetrzne,

4) udzielone przez Rektora upowaznienia i pelnomocnictwa.

. Do obowiazkow dziekana w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie dziatalno$ci dydaktycznej oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu
dydaktycznego na wydziale,

2) udzial w opracowywaniu i realizacji planow prac naukowo-badawczych na wydziale,

3) ustalanie projektow struktury organizacyjnej wydziatu,

4) dokonywanie podzialu obowigzkow miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne
1 pracownikow.
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5.

1.

. Zakresy dziatania pozostatych pracownikéw wydzialu okreslajg zakresy obowigzkow oraz

udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.

§6

. Zadania z zakresu administracji na wydziale realizujg pracownicy dziekanatu, ktorzy

w zakresie realizowanych zadan podlegaja kierownikowi dziekanatu odpowiedzialnemu
za prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

. Obstuge administracyjna jednostek organizacyjnych wydziatu prowadza pracownicy zatrudnieni

w jednostce wyznaczani przez kierownika jednostki.

. Do zakresu dziatania pracownikow dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie:
a) dokumentacji zwigzanej z tokiem studiow studentoéw i doktorantow wydziatu,
b) spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw i doktorantow wydziatu,
c) ewidencji korespondenciji,
d) obstugi administracyjnej dziekana, prodziekandéw oraz rady dziekanskiej,
e) obstugi administracyjnej studentow w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
w tym wydawanie legitymacji i zas§wiadczen,
) rejestrow przewidzianych w przepisach,
2) upowszechnianie wsrod pracownikéw i studentow wydziatu wewngtrznych aktow prawnych
oraz decyzji dziekana lub Kanclerza,
3) gromadzenie i przekazywanie dziekanowi informacji niezbednych do rozstrzygnigcia
rozpatrywanych przez niego spraw,
4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentow wedtug zasad okre$lonych
odrebnymi przepisami,
5) przechowywanie pieczgci uzywanych w dziekanacie oraz akt spraw rozpatrywanych na
wydziale,
6) ewidencjonowanie naleznosci z tytutu optat za nauke.
Nadzér nad funkcjonowaniem dziekanatu sprawuje dziekan, ktory okre§la szczegotowa
organizacje i zakres dziatania pracownikow dziekanatu z uwzglednieniem potrzeb wydziatu.
W zakresie wykonywanych zadan dziekanat wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej Uniwersytetu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§7
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zadania jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uniwersytetu obejmuja
zarzadzanie finansami i infrastrukturag materialng, obstuge pracownikéw, studentow oraz
doktorantow i dotycza w szczegdlnosci:

1) prowadzenia i dokumentowania dziatalnosci finansowej Uniwersytetu,

2) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych,

3) opracowywania wewngtrznych aktow prawnych,

4) gospodarowania majatkiem Uniwersytetu,

5) obstugi badan i dydaktyki,

6) kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci i analizy,

7) realizacji okreslonej przez Rektora i Senat polityki kadrowej i ptacowej,

8) nadzoru nad sprawami bhp, p.poz. i sanitarnymi,

9) realizacji inwestycji i remontow okreslonych w planach Uniwersytetu,
10) prowadzenia zagadnien z zakresu ubezpieczen, spraw socjalnych i bytowych

pracownikow oraz studentow,

11) zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.



2. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji centralnej nalezy:

1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw nalezacych do zakresu
dziatania danej jednostki,

2) opracowywanie, W porozumieniu z radcg prawnym, projektow wewngtrznych aktow
prawnych zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowsg jednostki,

3) wzajemna wspotpraca, przez Ktorg nalezy rozumie¢ udzielanie informacji, opinii oraz
przekazywanie dokumentéw w celu prawidlowego i terminowego wykonywania zadan
wymagajacych wspotdziatania,

4) wspoéldziatanie z jednostkami panstwowymi, regionalnymi, podmiotami gospodarczymi
oraz zwigzkami zawodowymi.

3. Stosunek pracy 0s6b nieb¢dacych nauczycielami akademickimi, z wylaczeniem o0sob
zatrudnionych na podstawie odrgbnych przepisow 1 przepisow wewnetrznych, nawigzuje,
zmienia i rozwigzuje Kanclerz.

4. Zmiana miejsca pracy, wigzaca si¢ ze zmiang pionu administracji, w ktorym usytuowana jest
jednostka organizacyjna, wymaga akceptacji osoby nadzorujacej jednostke, w ktorej osoba byta
dotychczas zatrudniona, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku uzasadnionym  koniecznosciag  zaspokojenia  potrzeb  kadrowych
w jednostce szczegolnie istotnej z punktu widzenia funkcjonowania Uniwersytetu, decyzj¢
w sprawie przeniesienia pracownika podejmuje Rektor lub Kanclerz, wedlug witasciwosci
okreslonej zgodnie z ust. 6, z pominigciem wymogow okreslonych w ust. 4.

6. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej
Uniwersytetu rozstrzyga:

1) Rektor — w przypadku, gdy chociaz jedna strona sporu jest jednostka funkcjonujaca
w ramach pionu Rektora,

2) Kanclerz —w przypadkach, gdy strony sporu funkcjonuja w pionie Kanclerza.

§8
1. Podlegto$¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uniwersytetu
wynika z:
1) przepisow powszechnie obowigzujacych,
2) zarzadzenia Rektora o podziale kompetencji,
3) decyzji Kanclerza o podziale kompetenciji,
4)  Regulaminu organizacyjnego.
2. Decyzje, 0 ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 Kanclerz wydaje po uzgodnieniu z Rektorem
z uwzglednieniem odrgbnych przepisow prawnych.
3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej sa tworzone, przeksztatcane i likwidowane
zarzadzeniem Rektora na podstawie obowigzujgcych przepisow.

PION REKTORA

§9
1. Jednostki organizacyjne i stanowiska podlegte merytorycznie Rektorowi, Prorektorom lub
Dyrektorowi Gabinetu Rektora tworzg pion Rektora.
2. Rektorowi merytorycznie podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne i stanowiska:
1) Prorektorzy,
2) Dyrektor Gabinetu Rektora,
3) Kanclerz,
4) Kwestor — w zakresie okreslonym w ustawie o rachunkowosci,
5) Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej,
6) Zespot Audytu Wewnetrznego,
7) Rzecznik Patentowy,
8) Radcy Prawni,
9) Biuro Kontroli Wewngtrznej,



10) Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych,
11) Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

12) Inspektor Ochrony Danych,

13) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

14) Rzecznik ds. Réwnosci Szans,

15) Samodzielne Stanowisko ds. Studiéw Anglojezycznych.

§ 10
Biuletyn Informacji Publicznej
Biuletyn Informacji Publicznej, zwany BIP, funkcjonuje na podstawie odrgbnych przepisow.

§11
Dyrektor Gabinetu Rektora

Do zadan Dyrektora Gabinetu Rektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) koordynacja wspotpracy Rektora z Prorektorami i Kanclerzem w ramach Kolegium
Rektorskiego,

2) koordynacja wspotpracy jednostek tworzacych Gabinet Rektora,

3) podejmowanie dziatan wynikajacych z nadzoru wiascicielskiego nad spotkami z udziatem
Uniwersytetu,

4) nadzor nad organizacja wizyt 1 wystapien Rektora w charakterze reprezentanta
Uniwersytetu,

5) przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii i propozycji — przy wspotpracy
z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, Prorektorami lub Kanclerzem,

6) wnioskowanie do Rektora o powotanie zespotdow zadaniowych zlozonych z pracownikoéw
Uniwersytetu lub ekspertow zewnetrznych,

7) gromadzenie niezbe¢dnych informacji o podmiotach zewnetrznych, z ktorymi Uniwersytet
podejmuje wspolne przedsigwzigcia,

8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow ze srodowiskami opiniotworczymi,

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem swojego dziatania.

§ 12
Zespol Audytu Wewnetrznego
. Do zadan Zespotu Audytu Wewngtrznego nalezy niezalezne i obiektywne wspieranie Rektora
w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng adekwatnosci, Sskutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce, w szczegdInosci:
1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego w oparciu 0 analizg¢ ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Uniwersytetu,
2) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu audytu,
3) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora oraz przeprowadzanie audytu
zleconego przez uprawnione podmioty,
4) realizacja czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Uniwersytetu,
5) monitorowanie realizacji zalecen i wnioskow zgloszonych w wyniku przeprowadzonych
zadan audytowych, w tym czynnosci doradczych,
6) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych realizacje zalecen sformutowanych w wyniku
przeprowadzonych zadan audytowych,
7) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,
8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu,
9) wspoltpraca z audytorami zewngtrznymi w zakresie wykonywania zadan,
10) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur prowadzenia audytu wewngtrznego
w Uniwersytecie.
2. Organizacj¢ i tryb pracy Zespotu Audytu Wewngtrznego okresla Karta audytu wewngtrznego
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie nadana odrebnym zarzadzeniem Rektora.
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§13
Rzecznik Patentowy

Rzecznik Patentowy podlega Rektorowi i dziata na podstawie odrebnych przepisow prawa.

Rzecznik Patentowy:

1) wystepuje w imieniu Uniwersytetu przed Urzedem Patentowym RP w sprawach zwigzanych
ze zglaszaniem 1 rozpatrywaniem wynalazkow, wzoréw przemystowych, znakow
towarowych i wzorow uzytkowych,

2) przygotowuje, prowadzi oraz odpowiada pod wzglgdem formalnoprawnym za sporzadzanie
umoéw licencyjnych, wdrozeniowych oraz ich ewidencjonowanie i udostepnianie,

3) prowadzi analizy rozliczen z licencjobiorcami i jednostkami wdrazajacymi,

4) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z rozliczeniami finansowymi twoércow i 0séb
wspomagajacych,

5) zabezpiecza za (granicg ochron¢ prawng oryginalnym rozwigzaniom technicznym,
posiadajagcym zdolnos$¢ patentowa oraz opracowuje i zglasza te rozwigzania do wlasciwych
urzedow,

6) udziela niezbgdnej pomocy prawnej i1 formalnej tworcom projektow wynalazczych
(wynalazkéw, wzordéw uzytkowych, projektéw racjonalizatorskich itp.),

7) prowadzi zbidr polskich opiséw patentowych i wydawnictw Urzedu Patentowego RP oraz
udziela informacji odnosnie sposobu korzystania ze zbioréw Urzgdu Patentowego RP
z zakresu informacji patentowej krajowej i swiatowej,

8) prowadzi szeroko pojeta informacje¢ patentowa,

9) prowadzi badania w zakresie zdolnos$ci patentowej i czystosci patentowej.

§ 14
Biuro Kontroli Wewnetrznej

Biuro Kontroli Wewng¢trznej podlega Rektorowi i realizuje zadania majace na celu

doskonalenie zarzadzania Uniwersytetem.

Biuro Kontroli Wewnetrzne;:

1) prowadzi w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu kontrole w oparciu o Kryteria
legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

2) ustala w ramach kontroli zakres ewentualnych nieprawidtowosci, ich przyczyn i skutkow
oraz 0sob za nie odpowiedzialnych, a takze formutuje zalecenia zmierzajace do usunigcia
nieprawidtowosci,

3) dokonuje oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki na podstawie ustalonego w trakcie
kontroli stanu faktycznego, przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli,

4) opracowuje roczne plany kontroli wewnetrznych, wspélpracujac w tym zakresie
Z Zespotem Audytu Wewngetrznego,

5) opracowuje roczne sprawozdania z przeprowadzonych w Uniwersytecie kontroli,

6) zapewnia przestrzeganie przepiséw o0 ochronie danych osobowych,

7) prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez administratora danych,

8) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow kierowanych do Rektora.

§ 15
Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych:

1) prowadzi sprawy z zakresu obronnosci,

2) nadzoruje i kontroluje zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

3) prowadzi kancelarig tajna,

4) prowadzi sprawy w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) opracowuje sprawozdania z zakresu swego dziatania.



§ 16
Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zakresu dziatania Dziatu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
sanitarnych,

2) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuwania,

3) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzi¢¢ technicznych
I organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju Uniwersytetu oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz sanitarnego,

5) wudziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacej modernizacji Uniwersytetu,
a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz sanitarnych w tych zatozeniach
i dokumentacji,

6) wudziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) wudzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz sanitarnych,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
I pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,
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18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami Stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach,

19) wspoétdziatanie z lekarzem sSprawujacym profilaktyczng opiekg¢ zdrowotng nad
pracownikami, W Szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) odejmowanych w Uniwersytecie przedsiewzigciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisji zajmujacych sie¢
problematyka bezpieczenistwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie Uniwersytetu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

23) opracowywanie sprawozdan w sprawach z zakresu swojego dziatania,

24) przeprowadzanie i koordynowanie zamawianymi szkoleniami z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz prowadzenie postgpowan W tym zakresie w Dziale Zamowien
Publicznych.

§ 17
Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych podlega Rektorowi i dziata na podstawie odrgbnych przepisow.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnoSci:

1) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO) oraz innych powszechnie
obowigzujacych przepisow 0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych powszechnie obowigzujacych przepisow
0 ochronie danych osobowych oraz przepisow prawa wewnetrznego, a takze
podejmowanie dziatan zwickszajacych $wiadomos¢ personelu  uczestniczacego
w operacjach przetwarzania poprzez szkolenia oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych, Administratorem Danych, Lokalnymi
Administratorami Danych oraz z Administratorami Systemow Informatycznych.

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§18
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy koordynowanie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Uniwersytetu w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.



2. Do zadan Stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1) zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
w Uniwersytecie,

2) opracowanie i przedstawianie Rektorowi propozycji planu dziatalnosci Uniwersytetu,

3) przygotowywanie Rektorowi projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

4) koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

5) biezace informowanie Rektora o stanie kontroli zarzadczej w Uniwersytecie,

6) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Uniwersytecie na potrzeby
instytucji zewnetrznych,

7) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Uniwersytecie,

8) przekazywanie Rektorowi wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu kontroli
zarzadczej,

9) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Uniwersytecie,

10) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Uniwersytecie,

11) dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,

12) doradztwo w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 19
Samodzielne Stanowisko ds. Studiow Anglojezycznych
1. Samodzielne Stanowisko ds. Studiéw Angloj¢zycznych petni funkcje administracyjnej obstugi
petnomocnika Rektora ds. studiow anglojezycznych w Uniwersytecie.
2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Studiow Anglojezycznych nalezy, w szczegdlnos$ci:
1) przygotowywanie harmonogramu promocji zagranicznej Uniwersytetu,
2) przygotowywanie projektow materiatow promocyjnych i propozycji ich standaryzacji wedtug
wymogow Uniwersytetu,
3) organizacja wyjazdow zagranicznych dotyczacych targéw edukacyjnych,
4) wspolpraca i komunikacja z podmiotami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi,
5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie objetym przedmiotem
dziatania Stanowiska, w tym z koordynatorami ds. studiow anglojezycznych na wydziatach,
6) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewngtrzne;j.

§ 20
Rzecznik ds. Réwnosci Szans
1. Rzecznik ds. Rowno$ci Szans prowadzi dziatalno$¢ na rzecz przeciwdziatania wszelkim
rodzajom dyskryminacji w Uniwersytecie.
2. Zakres dziatalnosci Rzecznika obejmuje m. in.:

1) reprezentowanie studentow i pracownikow Uniwersytetu w zakresie zapewnienia réwnosci
szans,

2) inicjowanie, promowanie i prowadzenie dziatan systemowych (w tym edukacyjnych) na rzecz
rownego traktowania, adresowanych do catej spotecznosci Uniwersytetu,

3) wspieranie srodowiska studenckiego i kadry zarzadzajacej oraz administracji Uniwersytetu
we wdrazaniu procedur antydyskryminacyjnych oraz reagowaniu na przypadki dyskryminacji,

4) zajmowanie stanowisk w toczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych dotyczacych
naruszen w oObszarze rownego traktowania, na wniosek Rektora lub Rzecznika
Dyscyplinarnego,

5) opiniowanie dokumentow strategicznych oraz wewnetrznych aktow prawnych Uniwersytetu
pod katem rownego traktowania i przeciwdziatania praktykom dyskryminacyjnym,

6) reprezentowanie Uniwersytetu m.in. na konferencjach, seminariach i innych wydarzeniach
dotyczacych tematu rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji,

7) wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami dziatajacymi na rzecz rownego
traktowania, prowadzenie monitoringu i ewaluacji dziatan  antydyskryminacyjnych,
prowadzonych w Uniwersytecie,
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8) wspotpraca z jednostkami realizujagcymi zadania na rzecz studentow z niepetnosprawnosciami
i dysfunkcjami,

9) przedstawianie Rektorowi planu pracy na biezacy rok akademicki oraz rocznego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

JEDNOSTKI TWORZACE GABINET REKTORA

§21
Gabinet Rektora
1. Gabinet Rektora tworza:
1) Biuro Rektora,
2) Biuro Prawne,
3) Biuro Mediow i Promociji,
4) Dzial Kadr.
2. Jednostki tworzace Gabinet Rektora podlegaja merytorycznie Dyrektorowi Gabinetu Rektora.

§ 22
Biuro Rektora

1. Biuro Rektora zapewnia obstugg sekretarskg Rektora, Prorektorow, Dyrektora Gabinetu Rektora
oraz obstuge administracyjng posiedzen Senatu, Rady Uczelni oraz uroczystosci
ogolnouczelnianych.

2. W ramach Biura Rektora funkcjonuja sekretariaty, samodzielne stanowiska realizujace zadania
Biura, Koordynator systemu POL-on oraz Administrator Jednolitego Systemu Antyplagiatowego
na poziomie Uniwersytetu.

3. Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy:

1) przygotowywanie posiedzen Senatu oraz innych zebran, ktorym przewodniczy Rektor lub
Prorektor,
2) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen Senatu i innych zebran, ktorym
przewodniczy Rektor lub Prorektor, sporzadzanie protokotow oraz projektow uchwat
i postanowien zgodnie z intencjg obradujacych organdw,
3) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen Rady Uczelni,
4) nadzér nad przeptywem informacji z organéow doradczych wspotpracujacych z Rektorem,
5) przekazywanie ustalen organow kolegialnych i Rektora do realizaciji,
6) dostarczanie Rektorowi materiatdow i informacji niezbednych w procesie podejmowania
decyzji i prowadzenia korespondenciji,
7) przekazywanie pracownikom Uniwersytetu poczta elektroniczng komunikatow, ogloszen
i informacji,
8) opracowywanie sprawozdan zleconych przez Rektora,
9) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz weryfikowanie ich tresci,
10) formalizowanie dyploméw ukonczenia studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,
11) przechowywanie dokumentow dotyczacych kontaktow zewngtrznych Uniwersytetu,
12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
13) udziat w tworzeniu projektow umow w zakresie i wedlug zasad okreslonych odrebnymi
przepisami,
14) prowadzenie rejestru uméw w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,
15) przechowywanie podstawowych dokumentow prawnych z zakresu funkcjonowania
Uniwersytetu,
16) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wedlug obowigzujacych zasad,
17) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu.
4. Funkcjonujacy w ramach Biura Rektora Sekretariat Rektora:
1) prowadzi ewidencje korespondencji Rektora, terminarz spraw, zebran i spotkan,
2) kieruje przeptywem informacji zwigzanych z funkcjonowaniem organéw Uniwersytetu,
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3) weryfikuje wstepnie sprawy wptywajace do Rektora i odpowiednio kieruje zgtaszajacych sie¢
interesantow,

4) gromadzi i przekazuje Rektorowi informacje niezbedne do rozstrzygania rozpatrywanych
spraw,

5) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych,

6) wspotdziata z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wiasciwego rozpatrywania
spraw zwigzanych z decyzjami Rektora,

7) przechowuje korespondencj¢ Rektora.

. Do zadan Koordynatora Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce

POL-on (dalej system POL-on) nalezy, w szczegolnosci:

1) administrowanie kontami uzytkownikoéw systemu POL-on,

2) aktualizacja danych,

3) koordynacja i pomoc w realizacji zadan wynikajacych z zobowigzan do ztozenia o$wiadczen
0 zgodnosci danych ze stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z zakresu uzupehiania |
aktualizacji przetwarzanych danych,

4) aktualizacja rejestru danych uwierzytelniajacych NAWA,

5) generowanie i przygotowywanie raportow w zakresie danych POL-on udostepnionych przez
OPI,

6) importowanie danych z systemu USOS do POL-on.

. Do zadan Administratora Jednolitego Systemu Antyplagiatowego na poziomie Uniwersytetu

nalezy tworzenie kont uzytkownikom i definiowanie ich ro6l w Jednolitym Systemie

Antyplagiatowym.

. Sekretariaty Prorektorow, dziatajace w strukturze Biura Rektora:

1) ewidencjonuja korespondencje Prorektorow,

2) prowadza terminarze spraw, zebran i spotkan Prorektorow,

3) nadzoruja przeptyw informacji z organéw doradczych wspotpracujacych z Prorektorami,

4) przekazuja do realizacji decyzje i polecenia Prorektorow,

5) wstepnie weryfikuja wplywajace sprawy i odpowiednio Kieruja zglaszajacych si¢
interesantow,

6) gromadza i przekazujg Prorektorom informacje niezbgdne do rozstrzygnigcia rozpatrywanych
spraw,

7) przechowuja korespondencj¢ Prorektorow,

8) wspotdziatajg z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wtasciwego rozpatrywania
spraw zwigzanych z decyzjami Prorektorow.

§23

Biuro Prawne

. Biuro Prawne realizuje w szczegolnos$ci zadania w zakresie:

1) sporzadzania opinii na potrzeby Rektora, Prorektorow, Dyrektora Gabinetu Rektora
i Kanclerza oraz udzielania porad prawnych i wyjasnien z zakresu stosowania prawa,

2) informowania o stwierdzonych podczas przygotowywania opinii, zagrozeniach z tytulu
podjecia decyzji bedacej przedmiotem opinii,

3) informowania organow Uniwersytetu o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym z zakresu dziatalnosci Uniwersytetu,
b) uchybieniach w przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien,

4) pomocy prawnej w prowadzonych przez Uniwersytet negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dhugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci, jak
rowniez umow z kontrahentami zagranicznymi,

5) nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Uniwersytetu,

6) wystepowania w charakterze pelomocnika Uniwersytetu w postgpowaniach sgdowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami,
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7) pomocy prawnej] w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych w  Uniwersytecie oraz
projektow umow,

8) udzielania wskazoéwek odnosnie sposobu zbierania materiatéw potrzebnych do wykazania
winy w razie popetnienia przestgpstwa na szkod¢ Uniwersytetu oraz gromadzenie materialow
potrzebnych do uzasadnienia roszczen majatkowych lub obrony interesow w postepowaniu
sgdowym, a takze administracyjnym i nadzor nad wykonaniem tych czynnosci,
a w przypadku szkody wyniktej z przestepstwa — przedstawianie wnioskow dotyczacych
zabezpieczenia roszczen i podjecia stosownych krokow prawnych,

9) przechowywania i archiwizowania akt prowadzonych spraw,

10) opracowywania sprawozdan w zakresie Swojego dziatania.
2. Pracami Biura Prawnego kieruje wyznaczony przez Rektora, sposréd radcoéw prawnych,
koordynator.
3. Do koordynatora, 0 ktorym mowa w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio przepisy odnoszace si¢ do
kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 24
Biuro Mediéw i Promocji
1. Kierownik Biura Medioéw i Promocji pelni jednoczesnie funkcj¢ Rzecznika Prasowego.
2. Do zadan Biura Mediéw i Promocji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie biezacej dziatalnosci medialnej: prasowej, radiowej i telewizyjnej,
2) wspieranie procesu dydaktycznego na kierunku dziennikarstwo i komunikacja spoteczna
przez organizowanie praktyk zawodowych dla studentow,
3) dokumentowanie i archiwizowanie informacji na temat wydarzen oraz sylwetek i dorobku
pracownikéw Uniwersytetu w postaci materiatow fotograficznych, filmowych i radiowych,
4) promocja Uniwersytetu, w tym:
a) wydawanie uniwersyteckich folderow, informatorow, wydawnictw okoliczno$ciowych,
filmow, audycji radiowych, ptyt CD i innych promujacych Uniwersytet,
b) wspotpraca z czasopismami i redakcjami zajmujacymi Si¢ upowszechnianiem informacji o
szkolnictwie wyzszym i nauce,
c) promocja o0siggnie¢ pracownikow naukowych i dydaktycznych oraz studentéw
I sportowcow Uniwersytetu,
d) promocja osiagnig¢ Uniwersytetu, w tym tworczosci naukowej pracownikow naukowych i
dydaktycznych oraz studentéw i sportowcow,
e) promocja konferencji i wystaw majagca na celu upowszechnianie wynikow badan
naukowych i innych osiggnie¢,
5) produkcja filmow, ptyt CD, reklam i innych wydawnictw na zlecenie Uniwersytetu
i zleceniodawcow zewnetrznych.
3. Do zadan Rzecznika Prasowego naleza w szczegolnosci:
1) obstuga prasowo-informacyjna Rektora i Senatu,
2) udzielanie informacji i wyjasnien mediom,
3) dokonywanie ewentualnych sprostowan informacji zamieszczanych w mediach,
4) organizacja konferencji prasowych,
5) podejmowanie dziatan promujgcych Uniwersytet i tworzenie jego dobrego wizerunku,
6) reakcja na nieprzychylne Uniwersytetowi tresci upowszechniane w mediach,
7) prowadzenie i aktualizacja uniwersyteckiej strony internetowej,
8) przekazywanie poczta elektroniczng komunikatow, ogtoszen i informacji pracownikom
Uniwersytetu,
9) przeglad prasy,
10) upowszechnianie wiadomosci o dziatalnosci Uniwersytetu,
11) wspotpraca z redakcjami prasy, radia, telewizji w kreowaniu wizerunku Uniwersytetu,
12) koordynacja i nadzor nad praca Biura Mediow i Promocji w zakresie:
a) produkcji programow telewizyjnych o Uniwersytecie,
b) opracowywania materiatbw do wydawnictw promocyjnych,
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¢) redakcji ,,Wiadomosci Uniwersyteckich”,
13) wspotpraca z rada programowa ,,Gazety Uniwersyteckiej”,
14) udziatl w organizowaniu uroczystosci uczelnianych i spotkan Rektora,
15) opracowywanie sprawozdan zleconych przez Rektora,
16) gromadzenie materialow do rankingow szkot wyzszych,
17) prowadzenie spraw w zakresie informacji publicznej,
18) organizowanie wystgpien Rektora w charakterze reprezentanta Uniwersytetu.

§ 25
Dzial Kadr

Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikow oraz wspélpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu w sprawach dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
w Uniwersytecie,

2) staly monitoring zmian przepiséw prawa pracy i prawa o szkolnictwie wyzszym oraz ich
wiasciwa interpretacja dla potrzeb Dziatu oraz polityki kadrowej Uniwersytetu,

3) przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych polityki kadrowej w Uniwersytecie,

4) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, dokumentacji zwigzanej
z  zatrudnianiem, przebiegiem  zatrudnienia, rozwigzaniem  stosunku  pracy
w Uniwersytecie oraz dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow na emeryture
badz rente,

5) sporzadzanie analiz, raportow oraz prognoz kadrowych,

6) nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéow oraz obstuga
administracyjna procesu oceny,

7) wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, zwigzkami
zawodowymi, komisjami senackimi i rektorskimi w zakresie obstugiwanego obszaru,

8) kierowanie i nadzorowanie przebiegu wstepnych badan lekarskich nowo przyjetych
pracownikow Uniwersytetu,

9) wprowadzanie, we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi,
informacji z zakresu spraw kadrowych do systeméw informatycznych, funkcjonujacych w
Uniwersytecie, w tym POL-on i USOS, oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie
wymaganym obowigzujacymi przepisami prawa, w tym m.in. danych statystycznych na
potrzeby GUS, PFRON, ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, POL-on,

10) opracowywanie, przy wspotudziale kierownikow jednostek organizacyjnych, wnioskoéw
w sprawach odznaczen i wyrdznien pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach:

a) odznaczen i nagrod przyznawanych pracownikom,

b) awansow pracownikow,

) postepowania kwalifikacyjnego, dotyczacego zatrudniania nauczycieli akademickich na
poszczegblne stanowiska, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych poza Uniwersytetem,

e) przygotowywania dyploméw stopnia doktora i doktora habilitowanego,

12) opracowywanie planow szkolen pracowniczych oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Uniwersytetu,

13) zapewnienie obstugi administracyjnej: Senackiej Komisji ds. Kadrowych, Uczelnianej
Komisji Oceniajacej, Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich, Komisji
Rektorskiej ds. Godnosci Honorowych,

14) przekazywanie jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy inwentaryzacji
biezacych informacji o zmianach kadrowych na stanowiskach osob materialnie
odpowiedzialnych,



15) zglaszanie pracownikow 1 czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych
I ubezpieczenia zdrowotnego,

16) realizacja innych zadan wynikajagcych w szczegdlnoSci z przepisow prawa pracy
i przepisoOw 0 ubezpieczeniach spotecznych.

§26
Sekcja Socjalna

1. Sekcja Socjalna funkcjonuje w ramach Dziatu Kadr.

2. Do zadan Sekcji nalezy:

1) przestrzeganie zapisow Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Uniwersytetu, okreslajacego zasady polityki socjalnej oraz monitorowanie zmian w tym
Regulaminie,

2) opracowywanie preliminarza dochodéw i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej Funduszem, na dany rok oraz biezace monitorowanie
wykorzystania tych srodkow,

3) wspotpraca z dziatajacymi w Uniwersytecie zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
socjalnych,

4) prowadzenie i biezace aktualizowanie bazy danych osob uprawnionych do korzystania
z pomocy i $wiadczen socjalnych,

5) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskow 0s6b, ubiegajacych si¢ 0 przyznanie
$wiadczen socjalnych i mieszkaniowych,

6) przekazywanie kompletnych wnioskéw 0SOb ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczenia
z Funduszu na posiedzenia poszczegdlnych komisji,

7) obstuga administracyjna, powotanych przez Rektora, komisji wtasciwych w sprawach
gospodarowania srodkami Funduszu, tj:

a) Komisji Zapomogowej,

b) Komisji Pozyczkowej,

c) Komisji Wypoczynkowo-Rekreacyjnej,

d) Komisji Pracowniczego Programu Emerytalnego,

8) przedktadanie  do  akceptacji Rektorowi, po  wczeSniejszym uzgodnieniu
z dziatajacymi w Uniwersytecie zwiazkami zawodowymi, protokotdw z posiedzen
poszczegdlnych komisji i Sporzadzanie list wyptat na podstawie zatwierdzonych protokotow
posiedzen poszczegdlnych komisji z uwzglednieniem odpowiedniej wersji elektronicznej,

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez Sekcje oraz stanu
wykorzystania srodkow Funduszu na poszczegolne cele,

10) sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych PIT4 i 8A oraz rocznych deklaracji
podatkowych PIT11,

11) administrowanie uczelniang bazg rekreacyjno-wypoczynkows,

12) przygotowywanie wnioskow w sprawach postgpowan o zamoOwienia publiczne
w zakresie zakupow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania uczelnianej bazy
rekreacyjno-wypoczynkowej oraz wspélpraca z jednostkg organizacyjng wilasciwg ds.
zamowien publicznych w toku postgpowania w sprawach o zamoéwienia publiczne,

13) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
przy organizowaniu imprez kulturalnych,

14) informowanie spotecznosci akademickiej o planowanych akcjach socjalnych, terminach
posiedzen poszczegdlnych komisji np. za posrednictwem poczty elektronicznej, strony
internetowej Uniwersytetu.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJIJNE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROW!I DS. ROZWOQOJU i POLITYKI FINANSOWEJ
§27
Dzial Planowania i Analiz

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz nalezy:

1) sporzadzanie zalozen do opracowania rocznych planow finansowych wydziatow, jednostek
ogoblnouczelnianych i administracji obejmujacych w szczegoélnos$ci podzial subwencji na
podstawie algorytmu z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,

2) opracowywanie wspoélnie z Kwesturg planow rzeczowo-finansowych Uniwersytetu oraz
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw na potrzeby ministra wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego,

3) wspotpraca W opracowywaniu  planow  finansowych  wydziatéw,  jednostek
ogodlnouczelnianych i administracji oraz sporzadzanie okresowych raportow z ich wykonania,

4) monitoring realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

5) rozliczanie finansowe projektow realizowanych na Uniwersytecie przez:

a) wprowadzanie do systemu ich kosztorysow,

b) monitoring realizacji kosztorysow,

) udzielanie informacji oraz sporzadzanie raportow na temat wykorzystania $rodkow
w poszczegdlnych projektach,

6) sporzadzanie wedlug potrzeb lub na polecenie kierownictwa Uniwersytetu analiz

ekonomicznych, w szczegolnosci:

a) analiz kosztow ksztatcenia,

b) analiz funduszu pflac,

c) kalkulacji optaty rekrutacyjnej,

d) kalkulacji kosztow godzin dydaktycznych,

e) kalkulacji kosztow ksztatcenia na nowo powotywanych kierunkach studiow,

7) koordynacja baz danych niezbednych do podziatu subwencji z budzetu panstwa,

8) sporzadzanie informacji na potrzeby ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
dotyczacych prac planistycznych w sprawie opracowania wieloletnich projektow ustaw
budzetowych,

9) obstuga Senackiej Komisji ds. Rozwoju Uczelni i Finansow,

10) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych
przez Dzial,

11) przygotowywanie materiatbw na potrzeby kierownictwa Uniwersytetu w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

12) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Uniwersytetu w zakresie zadan realizowanych przez
Dzial,

13) administrowanie portalem sprawozdawczym GUS,

14) monitoring oraz sporzadzanie biezacych i okresowych zestawien dotyczacych pomocy de
minimis otrzymywanej przez Uniwersytet oraz jednostki z nim powigzane.

KWESTURA
§28
1. Zasady podlegtosci Kwestora jako gléwnego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych regulujg przepisy o rachunkowosci.
2. Powierzone sobie zadania Kwestor wykonuje przy pomocy:
1) Zastepcy Kwestora ds. Dziatalnosci Naukowo-Badawczej,
2) Zastepcy Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych.
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§29
1. Kwestor nadzoruje wykonywanie zadan przez:
1) Sekretariat,
2) Sekcje ds. Procedur Ksiggowych i Bankowych,
3) Dziat Kontroli Finansowej,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkoweyj.
. Zastepca Kwestora ds. Dziatalnosci Naukowo-Badawczej nadzoruje:
1) Dziat Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych,
2) Sekcje ds. Podatku VAT.
. Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych nadzoruje:
1) Dziat Ptac,
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat Ewidencji Majatku.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie Kwestorowi

§30
Sekretariat
Do zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie i obstuga sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji pieczgci uzywanych w jednostkach podlegtych Kwestorowi,
3) rejestr aktualnych badan lekarskich,
4) prowadzenie ewidencji wyposazenia b¢dacego na stanie Kwestury,
5) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzacej jednostki organizacyjnej
oraz przygotowywanie pism urzedowych,
6) prowadzenie podrecznego archiwum Kwestury.

§31
Sekcja ds. Procedur Ksiegowych i Bankowych

Do zadan Sekcji ds. Procedur Ksieggowych i Bankowych nalezy:

1) wdrazanie procedur ksiegowych i schematow ksiggowan,

2) administrowanie planem kont i dostosowywanie go do potrzeb sprawozdawczych
Uniwersytetu,

3) przygotowywanie projektow zmian przepisow wewnetrznych w zakresie zadan Kwestury,

4) definiowanie sprawozdan i ich aktualizowanie w systemie finansowo-ksiegowym,

5) kontrola srodkow na rachunkach bankowych,

6) planowanie przeptywow srodkéw finansowych,

7) obstuga kart stuzbowych debetowych i kontrola ich stanu srodkéw,

8) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych, nadawanie uprawnien do dokonywania
operacji na poszczeg6lnych rachunkach bankowych,

9) wspotpraca z bankiem w zakresie wdrazania produktow bankowych, zgtaszanie usterek
i reklamacji przy uzytkowaniu systemu bankowego,

10) obstuga ptatnosci ztotowkowych i walutowych w systemie bankowosci elektronicznej.

§ 32
Dzial Kontroli Finansowej
Do zadan Dziatu Kontroli Finansowej nalezy:
1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo-ksiegowych z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz wspoétpraca z tymi jednostkami w zakresie prawidtowego
I terminowego przeptywu dokumentow ksiggowych,
2) kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzglgdem formalno—rachunkowym,
3) wstegpna dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych,
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4) rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych, rachunkéw i dowodow
wewngtrznych.

§33
Samodzielne Stanowisko ds. Ksiegowosci
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ksiegowo$ci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej nalezy:
1) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (PKZP),
2) ewidencja rozrachunkow z pracownikami w zakresie PKZP oraz w zakresie pozyczek
przyznanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiegowych w zakresie dziatalnosci PKZP,
4) wspotpraca z zarzadem PKZP w zakresie dotyczacym finansow PKZP.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie
Zastepcy Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych

§ 34
Dzial Plac

Do zadan Dziatu Ptac nalezy:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych stanowigcych podstawe wyptat
wynagrodzen i zasitkow ZUS,

2) naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace, zasitkow ZUS, umoéw o dzieto, umow zlecen,
stypendiow stazowych, dodatkow stazowych, praw majgtkowych, umow licencyjnych, ugod
sgdowych i pozasagdowych,

3) pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i rozliczanie tego podatku
z Urzedem Skarbowym, w tym sporzadzania deklaracji,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym
sporzadzanie deklaracji ZUS,

5) dokonywanie potragcen z wynagrodzen wedtug obowigzujacych przepisow,

6) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wyptaconych wynagrodzen osobowych
i bezosobowych,

7) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami,

8) przygotowywanie wyptat zwigzanych z wynagrodzeniami, podatkami, sktadkami ZUS
I potraceniami,

9) dokonywanie rozliczen z tytutu wykorzystywania prywatnych samochodéw pracownikow do
celow stuzbowych,

10) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,
11) sporzadzanie miesi¢cznych informacji o wynagrodzeniu dla pracownikow,
12) prowadzenie ewidencji wynagrodzen bezosobowych i honorariow.

§ 35
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) koncowa dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych Uniwersytetu,
prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowej w systemie finansowo-
ksiegowym, analiza kont bilansowych i wynikowych oraz uzgadnianie sald,

2) windykacja naleznosci, w tym wspotpraca z Biurem Prawnym w zakresie przekazywania
niezbednych dokumentéw dotyczacych dluznikow,

3) przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiggowych do archiwizaciji,

4) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z obszaru dziatania jednostki
organizacyjnej,

18



5) wprowadzanie danych dotyczacych optat za ustugi edukacyjne z wyciggdéw bankowych do
programu USOS,

6) prowadzenie obstugi kasowej Uniwersytetu,

7) realizacja wyptat stypendiow z Funduszu Stypendialnego oraz pozostatych stypendiow
generowanych z programu USOS,

8) analiza rozrachunkow ze studentami w programie USOS.

§36
Dzial Ewidencji Majatku

Do zadan Dzialu Ewidencji Majatku nalezy:

1) prowadzenie ewidencji  analitycznej  (ilosciowo-wartosciowej) majagtku  trwatego
Uniwersytetu, w tym dokonywanie operacji na sktadnikach majatku trwatego tj. zwickszen
I zmniejszen, naliczania amortyzacji i umorzenia, przeniesien, korekt na podstawie
dokumentéw zrédtowych,

2) kontrola dokumentow zakupu i dokumentéw wewnetrznych pod katem kwalifikacji do
sktadnikow majatku trwatego,

3) ksiggowanie zwigkszen, zmniejszen, amortyzacji, umorzenia oraz innych operacji
dotyczacych sktadnikow majatku trwatego Uniwersytetu,

4) uzgadnianie ewidencji majatku trwatego z ewidencja ksiggowa,

5) aktualizacja wyceny srodkow trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji wyceny,

6) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie majatku trwatego oraz materiatow gotowych w magazynach,

7) prowadzenie  ewidencji  iloSciowo-wartosciowej  inwentarza ~ zZywego, W  tym
ewidencjonowanie wyceny na koniec roku obrotowego,

8) rozliczanie sprzedazy i likwidacji sktadnikow majatku na podstawie dokumentow
zrodtowych,

9) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych remontow,
srodkow trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
finansowanych ze srodkow wiasnych, subwencji i dotacji krajowych,

10) rozliczanie srodkoéw trwatych w budowie,

11) uzgadnianie stanéw materialow i wyrobow gotowych w magazynach z ewidencja ksiggowa,

12) aktualizacja wyceny srodkow trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji wyceny,

13) kontrola wykorzystania subwencji oraz $rodkéw wiasnych Uniwersytetu ujetych w planie
remontow, inwestycji, modernizacji oraz zakupoéw inwestycyjnych (wydatkéw majatkowych),

14) sporzadzanie sprawozdan i innych materiatow w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

15) przygotowanie ewidencji i ksiag w zakresie zadan realizowanych przez Dziat do zamknigcia
roku rozrachunkowego,

16) przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych majatku trwatego Uniwersytetu do archiwizacji.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie
Zastepcy Kwestora ds. Dzialalnosci Naukowo-Badawczej

§ 37
Dzial Rozliczen Projektéw Krajowych i Zagranicznych
1. Do zadan Dzialu Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych nalezy:
1) prowadzenie rozliczen i wspotpraca z kierownikami w zakresie:
a) subwencji na badania naukowe,
b) projektow finansowanych ze zrodet krajowych i zagranicznych,
c) konferencji i sympozjow,
d) ekspertyz i ustug naukowo-badawczych,
e) studiow podyplomowych, kurséw, szkolen i innych form ksztatcenia prowadzonych
w Uniwersytecie,
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2) przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
finansowo-ksiggowych w zakresie okreslonym w pkt 1,

3) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przewidzianych na dziatalnos¢ okreslong w pkt
1, monitorowanie finansowania projektow od momentu rozpoczecia do momentu
zakonczenia,

4) ewidencja ksiggowa przychodow i kosztow projektow z uwzglednieniem wymogow
stawianych przez instytucje finansujace,

5) dokonywanie  platnosci i  ksiggowanie = wyciggéw  bankowych,  wynikajacych
z realizowanych projektow,

6) rozliczanie projektow i zadan okreslonych w pkt 1 oraz przygotowywanie informacji
finansowych w tym zakresie,

7) rozliczanie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

8) nalezyte zabezpieczanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

9) obstuga w zakresie finansowym audytow dotyczacych projektow,

10) sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych i zewnetrznych z zakresu prowadzonych spraw
w Dziale,
11) przygotowywanie dokumentéw finansowych do kontroli,
12) wspotpraca z podmiotami kontrolujacymi.
2. W Dziale Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych wydzielone zostaja osoby do
wspotpracy z biurami merytorycznymi w zakresie finansowej obstugi projektow.

§ 38
Sekcja ds. Rozliczen Podatku VAT
Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Podatku VAT nalezy:
1) weryfikacja prawidlowosci ksiggowania dokumentéw zakupu pod wzgledem celowosci
podatku VAT,
2) analiza rejestrow sprzedazy,
3) miesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji JPK_VAT oraz informacji
podsumowujacej VAT UE i ich korekt,
4) analiza rozrachunkéw z tytutu podatku VAT,
5) administrowanie kasami fiskalnymi w Uniwersytecie w zakresie:
a) ewidencji kas fiskalnych,
b) obstugi rezerwowej kasy fiskalnej,
c) organizowania rocznych przegladow kas fiskalnych,
6) przygotowywanie projektow zmian w przepisach wewngtrznych dostosowujacych
je do aktualnych przepiséw VAT,
7) administrowanie punktami sprzedazy w Uniwersytecie w zakresie:
a) konfigurowania punktow sprzedazy,
b) przydzielania uprawnien,
c) szkolenia uzytkownikow,
8) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych miedzynarodowej wymiany ustug,
9) sporzadzanie informacji o pojazdach samochodowych VAT-26,
10) ustalanie wskaznikow struktury sprzedazy i dokonywanie korekt zwigzanych z ich zmiana,
11) monitorowanie zgodnosci funkcjonowania systemu finansowo-ksiggowego
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug,
12) wystawianie faktur zwigzanych z ogdlng dziatalnoscig Uniwersytetu.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. POLITYKI NAUKOWEJ i BADAN

§39
Biuro ds. Nauki
Do zakresu dziatania Biura ds. Nauki nalezy:

1) pomoc pracownikom, doktorantom i studentom Uniwersytetu przy przygotowaniu, realizacji
i rozliczaniu wnioskow w zakresie:
a) krajowych projektow badawczych,
b) dziatalnosci upowszechniajacej nauke,
) inwestycji zwigzanych z dziatalno$cig naukowsa,

2) przygotowanie wydziatow do ewaluacji jakoSci dziatalnosci naukowej, koordynowanie praca,
przygotowywanie niezbednych materiatow i informacji,

3) przygotowywanie materialdéw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci
badawczej Uniwersytetu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora pracownikom za
aktywno$¢ naukowa,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie dziatalnosci
badawczej,

6) prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych projektow badawczych,

7) obstuga administracyjna oraz prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji
i sympozjow naukowych organizowanych przez Uniwersytet,

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na temat konkursow na projekty badawcze,
organizowanie statych lub doraznych konsultacji, szkolen na zlecenie jednostek Uniwersytetu,

9) obstuga systemu POL-on w zakresie projektow badawczych administrowanych przez Biuro,

10) prowadzenie dziatalno$ci upowszechniajacej nauke¢ w Uniwersytecie, koordynowanie
organizacji wyktadoéw otwartych, festiwali nauki, pozyskiwanie srodkow finansowych na ten
cel spoza budzetu Uniwersytetu,
11) prowadzenie obstugi administracyjnej Senackiej Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci

Naukowej.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROW!I DS. UMIEDZYNARODOWIENIA UCZELNI

§40
Biuro ds. Wspélpracy Miedzynarodowej
1. Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej realizuje zadania wynikajace z kierunkow wspotpracy
miedzynarodowej Uniwersytetu.
2. Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczego6lnoSci:
1) administracyjna obstuga i ewidencja:
a) miedzynarodowych umow bilateralnych,
b) gosci zagranicznych Uniwersytetu,
c) studentow obcokrajowcow,
d) wyjazdow zagranicznych realizowanych przez pracownikow, doktorantow i studentéw
Uniwersytetu,
e) Senackiej Komisji ds. Wspotpracy Migdzynarodowe;,
f) projektow realizowanych na Uniwersytecie w ramach programow Unii Europejskiej,
g) wnioskow o nostryfikacje dyploméw uzyskanych za granica,
h) innych projektéw realizowanych na Uniwersytecie we wspotpracy miedzynarodowej,
1) migdzynarodowych sieci uniwersyteckich,
2) wspotpraca z agencjami finansujgcymi wymiang miedzynarodowa,
3) dziatalno$¢ w ramach Regionalnego Punktu Kontaktowego Programéw Ramowych Unii
Europejskiej,
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4) dziatalnos¢ Regionalnego Centrum Informacji dla Naukowcow EURAXESS,
5) promocja Uniwersytetu za granica, w tym nadzor merytoryczny nad angielska wersja strony
internetowej Uniwersytetu.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. KSZTALCENIA

§41
Biuro Informatycznej Obstugi Studiow
1. Biuro Informatycznej Obstugi Studiéw realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS) oraz Internetowej Rejestracji
Kandydatow (IRK),
2) obstugi uniwersyteckich systemow wspomagajacych zarzadzanie procesem rekrutacji na
studia, tokiem ksztatcenia i obstugg spraw studenckich,
3) wspierania obstugi programéw, o ktorych mowa w pkt. 1, we wszystkich jednostkach
dydaktycznych.
2. W realizacji swoich zadan Biuro wspoétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu, w szczego6lnosci Biurem ds. Ksztatcenia, Biurem ds. Spraw Studenckich oraz
Regionalnym Centrum Informatycznym.

§42
Biuro ds. Ksztalcenia
1. Do zadan Biura ds. Ksztalcenia nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zatozen dotyczacych polityki edukacyjnej
i systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

2) kontrola we wszystkich jednostkach realizacji planow zatrudnienia w sferze dydaktyki,
dotyczacych zgodnosci z obowigzujacymi programami studiow,

3) rozliczanie wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz osob zatrudnionych na podstawie
umow zlecen na zajecia ponadwymiarowe i zlecone,

4) koordynacja i nadzor nad:
a) organizacja oraz funkcjonowaniem studiow doktoranckich,
b) funkcjonowaniem systemu $wiadczen pomocy socjalnej dla doktorantow i innych

systemow stypendialnych,

5) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z prowadzeniem studiéw doktoranckich,

6) organizacja dziatalnosci informacyjnej i poradnictwa z zakresu studiow doktoranckich,

7) prowadzenie ewidencji studiow doktoranckich,

8) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania projektow programow
studiow,

10) prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Edukacyjnej,
11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie objetym przedmiotem dziatania.
2. Ponadto, w swoim zakresie dziatania, Biuro ds. Ksztalcenia:

1) prowadzi zbiér informacji o absolwentach,

2) prowadzi badania ankietowe studentow 1 absolwentow oraz badania preferencji
pracodawcow.

§ 43
Uniwersyteckie Centrum Wsparcia

1. Struktur¢ Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia tworzg dwie sekcje podzielone na jednostki
organizacyjne:
1) Sekcja Adaptacji i Integracji Akademickiej
a) Osrodek Kariery,
b) Osrodek Pomocy Psychologicznej i Psychoedukacji ,,Empatia”,
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c) Osrodek ds. Osob z Niepelnosprawnosciami,

2) Sekcja Analiz i Projektowania
a) Osrodek Analiz Edukacyjnych i Rynkowych,

b) Akademia Projektowania Uniwersalnego.

Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia nalezy:

1) dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych z ofertg ksztalcenia studiow
wyzszych, studiow trzeciego stopnia, studiow podyplomowych i kursow doksztalcajacych
oraz dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy, zgodnie z obowigzujacymi trendami,

2) wspieranie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem i nadzorem zatozen
dotyczacych polityki ksztatcenia Uniwersytetu w oparciu o przygotowane rekomendacje,

3) realizacja zadan zapewniajgcych wysoka jakos¢ ksztatcenia, w tym:

a) wsparcie w przygotowaniu i wdrozeniu jednolitego systemu oceny jakosci ksztatcenia,

b) wsparcie w przygotowaniu i wdrozeniu jednolitego systemu podwyzszania kwalifikacji
dydaktycznych nauczycieli akademickich,

4) zbieranie i upowszechnianie informacji na temat polskich i migdzynarodowych standardow,
wytycznych i dobrych praktyk w zakresie jakosci oraz innowacyjnos$ci ksztatcenia,

5) przygotowanie i wdrozenie wewnetrznego systemu zarzadzania jako$cig wsparcia
kandydatéw na studia, studentéw 1 absolwentéw w zakresie aktywizacji edukacyjno-
zawodowej,

6) analiza rynku pracy w celu:

a) zidentyfikowania zapotrzebowania na nowe Kierunki i zakresy ksztalcenia oraz
modyfikacji oferty ksztalcenia w odpowiedzi na potrzeby otoczenia spoteczno-
gospodarczego,

b) identyfikacji i minimalizacji luk kompetencyjnych studentéw i absolwentow,

7) rozszerzenie programu Szkolen, kursow i studiow podyplomowych, przez wiaczenie si¢
Uniwersytetu w dziatania z obszaru Lifelong Learning (LLL),

8) przygotowanie i wdrozenie systemu zarzadzania relacjami z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym w zakresie:

a) zaangazowania przedstawicieli zycia gospodarczego w proces aktualizacji strategii
Uniwersytetu,

b) dostosowywania/aktualizowania kierunkow, programow studiow 1 materiatlow
dydaktycznych do wymagan gospodarki, rynku pracy i potrzeb pracodawcow,
realizowane we wspoélpracy z przedstawicielami przedsiebiorstw,

C) opracowywania programow szkolen, kurséw, oferty studiow podyplomowych réwniez
we wspotpracy z przedstawicielami firm,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, realizujacymi zadania zwigzane
z zakresem dziatalnosci Centrum,

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien
w zakresach objetych dziataniami,

11) staty monitoring oferty ksztatcenia w celu kompleksowej weryfikacji zaktadanych efektow
w oparciu m. in. o:

a) analize zgodnosci efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku pracy oraz zapotrzebowaniem
spotecznym, z uwzglgdnieniem opinii | propozycji interesariuszy zewngtrznych,

b) weryfikacje zakladanych efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem opinii opiekunow
praktyk zawodowych,

€) analize procesu oraz efektow monitorowania losow zawodowych absolwentow,

12) ksztattowanie idei modelu uczelni dostepnej, Spotecznie zaangazowanej, promujgcej
dzialania wlaczajace, realizujacej strategie na rzecz wyrOwnywania szans w dostepie do
edukacji na poziomie szkolnictwa wyzszego,

13)zapewnienie wsparcia studentom, doktorantom oraz pracownikom Uniwersytetu
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, borykajacym si¢ z rdznego rodzaju
dysfunkcjami, czy tez niepelnosprawnosciami, majacymi wptyw na dobrostan psychiczny
i fizyczny utrudniajacymi uczestniczenie w procesie uczenia si¢ i nauczania,
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14) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki zjawisk niepozadanych w tym 0 znamionach
dyskryminacyjnych, nierownego traktowania, ograniczajacych mozliwos$¢ uczestniczenia
w aktywnos$ciach spotecznosci uniwersyteckiej i samym procesie dydaktycznym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze studentami z niepelnosprawnosciami,

16) opracowywanie i aktualizacja bazy studentéw z niepetnosprawnosciami,

17)rozpoznawanie potrzeb studentdéw, doktorantow z niepetnosprawnosciami oraz inicjowanie
dziatan zmierzajagcych do likwidacji zidentyfikowanych barier utrudniajgcych nauke
studentom niepelnosprawnym,

18) prowadzenie wypozyczalni sprzetu wspomagajacego nauke studentow i doktorantow
Z niepelnosprawnos$ciami,

19)organizacja spotkan indywidualnych i grupowych ze studentami i doktorantami
Z niepelnosprawnos$ciami,

20)udzielanie indywidualnej pomocy studentom, doktorantom 2z niepelnosprawno$ciami
w zakresie prowadzonych studiow,

21) promocja dziatan Centrum,

22) wspotpraca w opracowaniu i wdrozeniu systemu zarzadzania jako$cig kultury studiowania
i ksztalcenia w Uniwersytecie, w tym promocja wiedzy dotyczacej zapewniania jakosci
ksztalcenia, w modelu uczelni dostepnej, minimalizujgcej bariery w rownym dostgpie do
edukacji,

23) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

24) sprawozdawczos¢ w zakresie wykonywanych zadan.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH

§ 44

Biuro ds. Spraw Studenckich

. Do obowigzkow Biura ds. Studenckich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na studia wyzsze,

2) dziatalnos$¢ informacyjna i poradnictwo z zakresu studiow wyzszych,

3) opracowywanie zatozen i wnioskow dotyczacych ogolnej polityki socjalno-bytowej
studentow,

4) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkow odptatnosci za ustugi edukacyjne
realizowane przez Uniwersytet,

5) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan w zakresie toku i dokumentacji przebiegu studiow,

6) koordynacja prac zwigzanych z wznowieniem studiow, urlopami i przeniesieniami studentow,

7) prowadzenie:
a) ewidencji i rezerwacji ogolnouczelnianych sal dydaktycznych,
b) rejestru studenckich organizacji i stowarzyszen dziatajacych na terenie Uniwersytetu,
c) ewidencji drukoéw Scistego zarachowania dotyczacych toku studiow,

8) udzielanie informacji o0 zasadach stosowania przepiséw prawa dotyczacych toku studiow
wyzszych,

9) promocja Uniwersytetu wsrod kandydatow na studentow,

10) opracowywanie:

a) projektow aktow prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki,

b) sprawozdan w zakresie objetym przedmiotem dziatania,

11) nadzor merytoryczny nad prowadzeniem albumu studentow i ksiegi dyplomow,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentéow i doktorantow.
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PION KANCLERZA

§ 45
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych tworzacych pion Kanclerza nalezy
zapewnienie organizacyjnych i technicznych warunkoéw do realizacji podstawowych zadan
Uniwersytetu.
Pion Kanclerza stanowig jednostki podlegte merytorycznie Kanclerzowi i jego zastepcom.

§ 46
Kanclerz realizuje zadania przy pomocy swoich zastepcow tj.:
1) Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych,
2) Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych.
Kanclerza podczas nieobecno$ci zastepuja zastepcy, kazdy w zakresie powierzonych mu
kompetencji.
Decyzje w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Kanclerza, podczas jego
nieobecnosci, podejmuje wskazany przez niego zastgpca.
Kanclerz i Zastepcy Kanclerza petnig nadzor nad:
1) prawidlowym wykonywaniem zadan w okreslonych Regulaminem organizacyjnym
jednostkach organizacyjnych,
2) przebiegiem wspotpracy podleglych jednostek z innymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 47
Kanclerz pelni nadzor nad wykonywaniem zadan przez:
1) Biuro Kanclerza,
2) Dziat Gospodarki Nieruchomos$ciami,
3) Dziat Zamoéwien Publicznych,
4) Zaktad Poligraficzny,
5) Rozdzielni¢ Korespondencji,
6) Dziat Telekomunikaciji,
7) Stanowisko ds. ewidencji i realizacji umow,
8) Straz Uniwersytecka.
. Zastepca  Kanclerza ds.  Administracyjno-Gospodarczych  sprawuje  nadzér  nad
funkcjonowaniem:
1) Dziatu Inwentaryzaciji,
2) Dziatu Obstugi Obiektow Dydaktycznych,
3) Dziatu Logistyki,
4) Dzialu Obstugi Gospodarczej i Terenoéw Zieleni,
5) Stanowiska ds. Gospodarowania Odpadami.
. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych petni nadzor nad wykonywaniem zadan
przez:
1) Dziat Inwestycji i Nadzoru Budowlanego,
2) Dziat Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury,
3) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j,
4) Stanowisko ds. Energetycznych.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie Kanclerzowi

§48
Biuro Kanclerza
Biuro Kanclerza:
1) prowadzi ewidencje korespondencji, terminarz spraw, zebran i spotkan Kanclerza,
2) kontroluje przeptyw informacji zwigzanych z funkcjonowaniem ciat kolegialnych,
wspolpracujacych z Kanclerzem,
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3) przekazuje do realizacji decyzje i polecenia Kanclerza,

4) zgtaszajacym si¢ interesantom wskazuje jednostki organizacyjne wiasciwe tematycznie, do
rozpatrzenia ich sprawy,

5) prowadzi ewidencje skarg i wnioskoéw kierowanych do Kanclerza,

6) przechowuje pieczecie oraz korespondencje zwigzang z zakresem dziatania Kanclerza,

7) prowadzi obstuge administracyjng Kanclerza,

8) wspotdziata z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w celu wiasciwego
rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Kanclerza.

§ 49
Dzial Gospodarki Nieruchomosciami
. Strukture Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami tworza:
1) Zespot Gospodarki Budynkami,
2) Zespot Gospodarki Gruntami,
3) Zespot Gospodarki Lokalowej.
. Zesp6t Gospodarki Budynkami:
1) prowadzi ewidencje budynkéw i budowli bedacych wtasnoscig Uniwersytetu,
2) administruje zaktadowymi budynkami mieszkalnymi,
3) przygotowuje projekty umow dzierzawy lub najmu budowli, mieszkan zaktadowych, lokali,
garazy i realizuje zadania wynikajace z tych umow,
4) prowadzi rejestr lokator6w mieszkan zaktadowych,
5) rozlicza lokatorow mieszkan zakladowych z czynszéw i innych $wiadczen i prowadzi
wlasciwag dokumentacje tych spraw,
6) ustala, ewidencjonuje i rozlicza kaucje mieszkaniowe,
7) dokonuje odbioru mieszkan zaktadowych od lokatorow i przekazuje mieszkania nowym
lokatorom.
. Zespot Gospodarki Gruntami:
1) zleca wykonanie pomiarow i dokumentacji geodezyjnej gruntow bedacych wiasnoscig lub
nabywanych przez Uniwersytet,
2) przeprowadza procedure zwigzang z rozgraniczeniem terenow zbywanych przez Uniwersytet,
3) sporzadza projekty umow sprzedazy lub dzierzawy gruntow,
4) prowadzi przetargi zwigzane ze zbyciem nieruchomosci,
5) przechowuje dokumentacje zwigzang z zakresem swojego dziatania.
. Zespot Gospodarki Lokalowej:
1) sporzadza projekty umoéw najmu z uzytkownikami lokali ustugowo-handlowych oraz ich
zmian,
2) prowadzi sprawy rozliczen najemcow lokali ustugowo-handlowych i dzierzawcow terenow
z optat wynikajacych z zawartych z nimi umow,
3) prowadzi sprawy dotyczace hoteli administrowanych przez Uniwersytet, w szczegolnosci:
a) kontroluje stan techniczny i sanitarny hoteli, wspotdziatajac z odpowiednimi stuzbami
technicznymi,
b) dokonuje rozliczen finansowych pomiedzy Uniwersytetem a administratorami hoteli,
C) przyjmuje i ewidencjonuje wnioski o przydziat miejsc w hotelach,
d) wystawia skierowania do hotelu na podstawie decyzji Rektora,
e) prowadzi analize wykorzystania miejsc hotelowych.
4) przechowuje dokumentacje zwigzang z zakresem swojego dziatania.

§50
Dzial Zaméwien Publicznych
Dzial Zamowien Publicznych funkcjonuje na podstawie odrebnych przepisow i prowadzi
postgpowania w zakresie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:
1) okresla przedmiot zamowienia,
2) wybiera tryb postepowania,
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3) opracowuje dokumentacje niezb¢dng do przetargu,
4) udostepnia dokumentacje przetargowa oferentom,
5) udziela pisemnych i telefonicznych informacji o przetargach,
6) gromadzi oferty przetargowe,
7) przygotowuje posiedzenia Komisji Przetargowej,
8) prowadzi dokumentacje w postgpowaniu o zamowienia publiczne,
9) opracowuje odpowiedzi na protesty i odwotania,
10) opracowuje projekty umow konczacych postgpowanie przetargowe,
11) nadzoruje realizacje zamowienia,
12) opracowuje procedury postepowania w sprawach 0 zamoéwienia publiczne.

§51
Zaklad Poligraficzny
Zaktad Poligraficzny:
1) wykonuje prace poligraficzne na rzecz Uniwersytetu,
2) $wiadczy ustugi poligraficzne na zewnatrz,
3) prowadzi rejestr przyjetych do wykonania i wykonanych zlecen,
4) sporzadza kalkulacje wstgpne i wynikowe wykonanych prac,
5) prowadzi rejestr wystawionych faktur,
6) przechowuje kopie wykonanych prac,
7) prowadzi rozliczenia materiatowe dziatalno$ci Zaktadu,
8) prowadzi gospodarke magazynowa papieru i innych materiatow niezbednych do produkcji
drukéw oraz wykonywanych prac wydawniczych,
9) prowadzi konserwacje¢ maszyn i sprzetu drukarskiego,
10) wspotdziata z Wydawnictwem Uniwersytetu i zleceniodawcami.

§ 52
Rozdzielnia Korespondencji
Rozdzielnia Korespondencji:
1) przyjmuje korespondencje wplywajaca do Uniwersytetu za posrednictwem poczty
i rozdziela ja na poszczegodlne jednostki organizacyjne,
2) przyjmuje, rozdziela i przekazuje jednostkom organizacyjnym korespondencje wewnetrzng
Uniwersytetu,
3) rejestruje i znakuje korespondencj¢ przychodzaca i wychodzaca,
4) ekspediuje uczelniang korespondencje na zewnatrz,
5) prowadzi dokumentacje zwigzang z zakresem swojego dziatania,
6) rozlicza zakupione znaczki i inne optaty pocztowe.

§ 53
Dzial Telekomunikacji

Dziat Telekomunikacji:

1) prowadzi sprawy zwigzane z eksploatacja, konserwacja i remontami urzadzen
teletechnicznych znajdujacych si¢ w obiektach Uniwersytetu,

2) nadzoruje proces instalacji w budynkach, konserwacji i remontow sieci teleinformatycznych
oraz ustalanie z uzytkownikami harmonogramu prac,

3) zgtasza wiasciwej jednostce organizacyjnej potrzeby w zakresie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej,

4) opracowuje plany rozbudowy sieci teleinformatycznych,

5) przeprowadza okresowe kontrole stanu technicznego wurzadzen 1 sprzgtu bedacego
w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

6) wspotpracuje z operatorami i urzedami telekomunikacyjnymi,

7) opracowuje spisy telefoniczne Uniwersytetu i prowadzi internetowa baze telefoniczna,

8) nadzoruje rozbudowe rozdzielczej sieci telefonicznej w obiektach Uniwersytetu,
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9) informuje o wprowadzeniu do eksploatacji nowych urzadzen telekomunikacyjnych,
10) nadzoruje taryfikacje i wprowadzenie uprawnien abonenckich,
11) wykonuje wydruki komputerowe rozmow telefonicznych dla poszczegédlnych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

§ 54
Stanowisko ds. ewidencji i realizacji umow
1. Stanowisko ds. ewidencji i realizacji uméw realizuje zadania w zakresie kontroli poprawnosci
dokumentow wystawianych przez podmioty realizujgce na rzecz Uniwersytetu umowy

0 dostawy towaréw i ushug oraz zachowywanie przez nie terminowosci i prawidlowosci

realizowanych umoéw.

2. Do zadan Stanowiska ds. ewidencji i realizacji umow nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie zgodnosci faktur z postanowieniami zawartych przez Uniwersytet uméw na
dostawy towarow i ustug,

2) kontrola zachowywania terminéw okreslonych w umowach,

3) monitoring stopnia realizacji uméw o dostawy sukcesywne,

4) zglaszanie do Dzialu Zamowien Publicznych potrzeby wszczecia Kolejnego postepowania
w zwigzku z wyczerpaniem limitu srodkéw przyznanych na realizacjg umowy,

5) przyjmowanie od kierownikow jednostek organizacyjnych skarg zwigzanych z niewtasciwa
realizacja umoéw, w szczegolnosci dostarczeniem niewlasciwego towaru lub niezachowaniem
termindw, oraz prowadzenie, w porozumieniu z Biurem Prawnym post¢powan
wyjasniajacych w tym zakresie,

6) naliczanie kar umownych w przypadku stwierdzenia niezachowania postanowien umowy,

7) prowadzenie ewidencji podmiotéw naruszajacych postanowienia umow,

8) zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci Kanclerzowi.

§55
1. Straz Uniwersytecka jest jednostka organizacyjng wtasciwg do utrzymania porzadku na terenie
Uniwersytetu oraz organizowania, nadzorowania, koordynowania i wykonywania zadan
w zakresie prawidtowego zabezpieczenia oraz ochrony 0sob i mienia stanowigcego witasnos¢,
badz bedacego w uzytkowaniu Uniwersytetu.
2. Szczegotowe zadania oraz zasady funkcjonowania Strazy Uniwersyteckiej okreslaja odrgbne

przepisy.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych

§ 56
Dzial Inwentaryzacji

Dziat Inwentaryzacji:

1) organizuje planowe spisy i wspoétuczestniczy w komisyjnym przeprowadzaniu inwentaryzacji
srodkéw rzeczowych i wartosci pienieznych Uniwersytetu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zatwierdzonym harmonogramem,

2) organizuje inwentaryzacje dorazne zlecone przez Kanclerza lub inne upowaznione 0soby
i wspotuczestniczy w przeprowadzaniu tych inwentaryzacji,

3) informuje kierownikow jednostek organizacyjnych o koniecznosci dokonania czynnosci
przygotowawczych do planowego spisu srodkow rzeczowych,

4) kompletuje dokumenty i arkusze spisowe w sposob okreslony odrebnymi przepisami,

5) rozlicza komplety materialow spisowych i przekazuje je za pokwitowaniem wlasciwej
komorce finansowo-ksiegowej,

6) przekazuje kazdorazow0O po zakonczeniu spisu Kanclerzowi i kierownikowi wiasciwej
komorki organizacyjnej, a takze (zaleznie od sytuacji) Kwestorowi, informacje
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o stwierdzonych w toku spisu, wszelkich nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami
majatku (magazynowanie, zabezpieczanie, znakowanie, nadmierne zapasy, konserwacje itp.).

§ 57
Dzial Obstugi Obiektéw Dydaktycznych

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Obiektow Dydaktycznych nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga i sprawnym funkcjonowaniem sal dydaktycznych,

2) wykonywanie dokumentacji fotograficznej i graficznej prac doswiadczalnych,

3) konserwacja i naprawa sprz¢tu w salach dydaktycznych ogolnouczelnianych oraz
w innych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

4) wykonywanie prac fotograficznych o charakterze pomocy dydaktycznych,

5) wykonywanie prac fotograficznych dla celow prezentowania wynikow prac naukowych
(przezrocza, odbitki fotograficzne itp.),

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z zycia Uniwersytetu,

7) wykonywanie elementow plastycznych niezbednych do dekoracji Uniwersytetu,

8) udostepnianie sprzgtu audiowizualnego pozostajacego W dyspozycji Dziatu,

9) prowadzenie obstugi audiowizualnej i fotograficznej imprez okolicznosciowych, sympozjow
naukowych itp. organizowanych na terenie Uniwersytetu i wspotpraca z organizatorami tych
imprez,

10) prowadzenie obstugi multimedialnej, w tym sprzetu audiowizualnego oraz innych systemow
niezbednych do przeprowadzenia posiedzen organdéw Uniwersytetu oraz innych zebran
i posiedzen organizowanych przez Rektora, Prorektoréow lub Kanclerza.

§ 58
Dzial Logistyki

Dziat Logistyki:

1) zaopatruje jednostki organizacyjne Uniwersytetu w materialy stosownie do zgloszonego przez
te jednostki zapotrzebowania,

2) uczestniczy w przygotowaniu przedmiotu zamowienia oraz w pracach komisji przetargowych
Uniwersytetu,

3) sktada zamowienia, egzekwuje warunki i terminy dostaw,

4) prowadzi rozliczenia dostaw towarow i ustug,

5) uczestniczy w odbiorach ilosciowo-jakosciowych zakupionych towarow,

6) prowadzi postgpowania reklamacyjne,

7) udziela jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu informacji o aktualnych mozliwosciach
zaopatrzeniowych na rynku krajowym,

8) sporzadza protokoty przyjecia srodkow trwatych do uzytkowania (OT),

9) prowadzi ewidencj¢ aparatury,

10) prowadzi postepowanie w sprawach odpraw celnych towarow sprowadzanych
Z zagranicy,

11) prowadzi magazyn materiatlow z odzysku zgodnie z odrebnymi przepisami,

12) organizuje i prowadzi dziatalno$¢ transportowa na rzecz wszystkich jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

13) przeprowadza procedure w  zakresie zakupu taboru samochodowego, sprzetu
specjalistycznego oraz wyposazenia warsztatu naprawczego zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,

14) realizuje obstuge transportowg w ramach posiadanych srodkow transportu,

15) nadzoruje wykorzystanie srodkow transportu,

16) prowadzi rozliczenie czas pracy kierowcow, zuzycia paliwa oraz kontroluje eksploatacje
pojazdow i sprzetu,

17) opracowuje cennik optat za §wiadczone ustugi transportowe,

18) fakturuje sprzedaz ustug transportowych,

19) udziela informacji o mozliwosciach wynajmowania srodkow transportu poza Uniwersytetem,
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20) prowadzi sprawy zwigzane =z remontami i naprawami taboru samochodowego
i sprz¢tu specjalistycznego,

21) ubezpiecza $rodki transportu Uniwersytetu,

22) prowadzi postgpowanie zwigzane z wycofaniem z eksploatacji srodkow transportu.

§ 59

Dzial Obstugi Gospodarczej i Terenow Zieleni
Dziat Obstugi Gospodarczej i Terenow Zieleni:
1) wykonuje prace porzadkowe i piclggnacyjne na terenach nalezacych do Uniwersytetu
2) planuje zakupy sprzetu | materiatéw niezbednych do realizacji powierzonych zadan,
3) planuje, koordynuje i kontroluje dziatalno$¢ administratorow budynkow,
4) organizuje ustugi pralnicze,
5) prowadzi gospodarke odzieza ochronng, roboczg i umundurowaniem pracownikow,
6) wspotpracuje z obstugg imprez okolicznosciowych, konferencji, zjazdow itp.,
7) organizuje transport wewnetrzny,
8) prowadzi ksiegi inwentarzowe.

§ 60
Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami

Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami dziata na podstawie odr¢bnych przepisow.

Do jego zadan nalezy w szczegodlnosci:

1) koordynacja prac zmierzajacych do zapobiegania powstawaniu odpadow lub minimalizacji
ich iloSci,

2) dziatlania zmierzajace do wykorzystania lub unieszkodliwienia odpadéw w sposob
zapewniajacy ochrong zycia i zdrowia ludzi oraz ochrong srodowiska,

3) postepowanie z odpadami, ktorych powstaniu nie udato si¢ zapobiec lub ktorych nie udato si¢
wykorzysta¢ zgodnie z przepisami ustawy i zasadami ochrony srodowiska,

4) instruktaz  jednostek  organizacyjnych  Uniwersytetu 0 zasadach postgpowania
z odczynnikami chemicznymi i odpadami,

5) nadzor nad ilosciowa i jako$ciowa ewidencjg oraz sporzadzenie ewidencji zbiorczej,

6) nadzor nad prawidlowoscig przechowywania odczynnikéw chemicznych i ich
ewidencjonowaniem w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

7) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem wysytki odczynnikéw przeznaczonych do
utylizaciji,

8) organizowanie transportu odpadéw =z miejsca powstania do miejsca Sktadowania,
wykorzystania lub unieszkodliwienia z zachowaniem obowigzujacych przepisow

9) wspolpraca z organami inspekcji sanitarnej, Inspekcja Ochrony Srodowiska i innymi
organami oraz z przedsigbiorstwem zaopatrujagcym Uniwersytet w wodg i odprowadzajacym
scieki,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie wzajemnej informacji
I przekazywania dokumentow,
11) informowanie witadz Uniwersytetu o zaistniatych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu

odczynnikami chemicznymi i odpadami.

Jednostki organizacyjne podlegle merytorycznie
Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych

§61
Jednostki organizacyjne podlegte Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:
1) opracowuja plany inwestycyjne i remontowe,
2) petnig nadzor nad procesem inwestycyjnym,
3) prowadza sprawy zwigzane z obstuga infrastruktury technicznej Uniwersytetu oraz
utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynkéw i budowli,
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4) petnig nadzoér w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§ 62
Dzial Inwestycji i Nadzoru Budowlanego
Do zadan Dziatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego nalezy:
1) przygotowywanie wszystkich faz procesé6w inwestycyjnych,
2) sprawdzanie, weryfikowanie dokumentacji projektowych inwestycji,
3) udzial w procesach wytaniania wykonawcow zadan przygotowawczych, inwestycyjnych

i remontowych,

4) udziat w pracach komisji  przetargowych dotyczacych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

5) uczestnictwo w prowadzeniu inwestycji i remontéw, w tym w pracach komisji odbiorow
robot,

6) monitorowanie stanu technicznego obiektow budowlanych,
7) przygotowywanie planow remontow, modernizacji i inwestycji,
8) przygotowywanie dokumentacji zadan remontowych,
9) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych oraz biezace informowanie
Kanclerza o nieprawidlowosciach i op6znieniach
10) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami remontowymi,
11) wykonywanie nadzoru nad konserwacja dzwigow osobowych i towarowych oraz systemow
wentylacyjno — klimatyzacyjnych,
12) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych, remontowych, umoéw 1 innych spraw
wynikajacych z przepisdw powszechnie obowigzujacych i wewnetrznych aktow prawnych,
13) okre$lanie ~ warunkéw  technicznych  stosownie  do  posiadanych  uprawnien
i kompetencji stuzbowych,
14) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych i nadzéor nad wykonywaniem przegladow
i kontroli instalaciji,
15) przygotowywanie inwentaryzacji, ekspertyz i opinii technicznych,
16) nadzor sieci energetycznej 15000kV,
17) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

§ 63
Dzial Obslugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury

Zakres dziatania Dziatu Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury obejmuje:

1) wykonywanie biezacych prac eksploatacji technicznej budynkow i urzadzen Uniwersytetu
($lusarskie, szklarskie, elektryczne, malarskie, budowlane, wentylacyjne, dekarskie, sanitarne,
tapicerskie),

2) wykonywanie biezacych prac eksploatacyjnych infrastruktury technicznej zewnetrznej (wod-
kan, sieci i urzadzenia elektryczne),

3) zabezpieczenie dostarczania mediow i analiza ich zuzycia,

4) przygotowywanie i realizacja robot remontowych oraz modernizacyjnych,

5) wykonywanie przegladow technicznych instalacji wewnetrznych i zewngtrznych,

6) prowadzenie catodobowych dyzurow w zakresie pogotowia energetycznego,

7) zabezpieczenie zgromadzen, imprez kulturalnych organizowanych przez wiadze Uniwersytetu
w zakresie swoich uprawnien,

8) przygotowywanie inwentaryzacji, ekspertyz i opinii technicznych,

9) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

10) przygotowywanie i wykonywanie mebli, galanterii drzewnej na wyposazenie jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

11) wykonywanie napraw mebli i wyposazenia,

12) wykonywanie innych ustug stosownie do posiadanych mozliwosci | Wyposazenia
technicznego,
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13) swiadczenie ushug stolarskich jednostkom zewnetrznym na warunkach okreslonych
w odrebnych aktach prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie.

§ 64
Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej
Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;:
1) wypracowuje i okresla ogélna koncepcje ochrony przeciwpozarowej oraz skutecznych
srodkdw zapobiegania pozarom,
2) kontroluje stan zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz sporzadza protokoty okreslajgce ten
stan,
3) uczestniczy w prowadzeniu badan przyczyn pozaru, zbiera i zabezpiecza dowody pozwalajace
ustali¢ jego przyczyng,
4) organizuje i prowadzi dziatalnos$¢ profilaktyczna,
5) ustala wspolnie z kierownikami wiasciwych komoérek organizacyjnych  warunki
zabezpieczenia przeciwpozarowego na poszCzegdlnych stanowiskach pracy, opracowujgc
w tym celu stosowne regulaminy i instrukcje,
6) uczestniczy w odbiorach technicznych nowych lub przebudowywanych obiektow,
7) organizuje i prowadzi instruktaz wstepny i szkolenie przeciwpozarowe pracOwnikow
i studentow,
8) inicjuje i rozwija rozne formy popularyzacji zagadnien przeciwpozarowych,
9) okresla potrzeby Uniwersytetu dotyczace sprzgtu i urzadzen pozarniczych oraz $rodkow
gasniczych,
10) organizuje i odpowiada za przygotowanie Uniwersytetu do prowadzenia wstepnej,
samodzielnej sekcji gasnicze;j,
11) inicjuje organizacje uczelnianej ochotniczej strazy pozarnej, pogotowia przeciwpozarowego
oraz sprawuje nadzor nad ich dziatalnoscia,
12) wspotdziata w przygotowaniu Uniwersytetu do obrony cywilnej z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
13) organizuje spoteczne stuzby ochrony przeciwpozarowej.

§ 65
Stanowisko ds. Energetycznych
Stanowisko ds. Energetycznych realizuje zadania w zakresie:
1) eksploatacji sieci cieplnej na terenie Uniwersytetu, wewngtrznej i zewnetrznej oraz Sieci
uzytkowanej przez Uniwersytet,
2) eksploatacji kottowni gazowych, olejowych i zasilanych paliwami statymi,
3) prowadzenia statego procesu modernizacji sieCi cieptowniczej,
4) statego monitorowania stanu technicznego sieci cieptowniczej,
5) inicjowania i prowadzenia dziatan na rzecz poprawy racjonalnosci wykorzystania energii
cieplnej,
6) inicjowania przedsigwzie¢ w zakresie stosowania energii odnawialnej,
7) wydawania warunkéw technicznych przytaczania nowych obiektow do sieci jak rowniez
modernizacji istniejacych,
8) udzialu w przygotowaniu i realizacji inwestycji, modernizacji i remontéw w zakresie
cieptownictwa,
9) zabezpieczenia obiektow w energie cieplng w sytuacjach awaryjnych,
10) przygotowywania inwentaryzacji, ekspertyz i opinii technicznych w zakresie swojego
dziatania,
11) wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
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