ZARZADZENIE Nr 41/2021
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 7 kwietnia 2021 roku

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Na podstawie § 17 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowigcego
zalgcznik do Uchwaty Nr 494 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia
21 maja 2019 r. w sprawie Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
(ze zmianami), w zwigzku z art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 478), stanowi si¢, co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowigcym
zalgcznik do Zarzadzenia Nr 51/2014 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 30 czerwca 2014 roku w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Administracji
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (ze zmianami), wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w§2:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

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

2) centrum — jednostk¢ organizacyjng, posiadajgcg odrgbny regulamin organizacyjny,
okreslajacy jej zadania, strukture wewnetrzng i zasady funkcjonowania,

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

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

5) jednostka organizacyjna — wyodrebniong organizacyjnie jednostke¢ lub samodzielne
stanowisko pracy, majgce 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 o podziale kompetencji lub przepiséw ogoélnie obowigzujacych,
podporzadkowanie jednostki organizacyjnej lub stanowiska w zakresie realizacji zadan,

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

9) przelozony bezposredni — w stosunku do pracownikéw 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 o skladzie osobowym ponizej 5 pracownikow,
funkcjonujgca samodzielnie lub w strukturze innej jednostki organizacyjne;j,

12) sekretariat — jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, prowadzace obshluge
administracyjng organéw lub jednostek organizacyjnych,

13) stanowisko — jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, realizujgce samodzielnie
zadania w ramach wewng¢trznej struktury wigkszej jednostki organizacyjnej lub jako
jednostka niezalezna,

14) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

15) zespdt — jednostke organizacyjng administracji o sktadzie osobowym do 4 pracownikéw,
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realizujgcych rownorzednie zadania przypisane zespotowi. Funkcjonujace na wydziatach
zespoty naukowo-badawcze nie stanowiag odrebnych jednostek organizacyjnych.”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Zasady tworzenia poszczegélnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu reguluja

przepisy powszechnie obowigzujace, Statut lub niniejszy Regulamin organizacyjny.”,

¢) dodaje si¢ ust. 51 6 w brzmieniu:

,,5. Pracownicy jednostek organizacyjnych administracji, bez wzgledu na swoja podleglos¢,
zobowigzani sg do udzielania Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi i Dyrektorowi Gabinetu
Rektora informacji niezbednych do realizacji zadan.

6. Prorektor, Kanclerz lub Dyrektor Gabinetu Rektora, w odniesieniu do podleglych
merytorycznie jednostek:
1) koordynujg ich wspotprace,
2) w odniesieniu do kierownikéw jednostek:
a) wnioskujg o zatrudnienie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy,
b) wnioskujg o podwyzki wynagrodzen i1 nagrody,
¢) udzielajg urlopow,
d) dokonuja oceny,
3) w odniesieniu do pracownikow jednostek — opiniujg wnioski o zatrudnienie, zmian¢ lub
rozwigzanie stosunku pracy.”;

2) w § 2a w ust. 1 pkt 1 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,,C) przepisOw prawa pracy oraz wynikajacych z nich przepiséw bhp, p.poz. i sanitarnych,”;

3)w§3:
a) w ust. 2 pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie:
..b) przepisoOw prawa pracy oraz wynikajacych z nich przepiséw bhp, p.poz. i sanitarnych,”
b) skresla si¢ ust. 4;

4H)wi§4:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Wydzialem kieruje dziekan przy wspétudziale prodziekanow™,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Dziekan jest przelozonym wszystkich pracownikow na wydziale oraz studentow
i doktorantow, odpowiada za planowanie i realizacj¢ zadan oraz za majatek i srodki finansowe
przydzielone wydziatlowi.” ,

c) ust. 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) przepisy powszechnie obowigzujace, w szczeg6lnosci przepisy regulujgce sprawy
funkcjonowania szkolnictwa wyzszego, finanséw publicznych oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych,”;

S5)w§s:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Obstuge administracyjng jednostek organizacyjnych wydzialu prowadzg pracownicy
zatrudnieni w jednostce wyznaczani przez kierownika jednostki.”,

b) ust. 3 pkt 1 lit. d otrzymuje brzmienie:
,,d) obstugi administracyjnej dziekana, prodziekanéw oraz rady dziekanskie;j”,

¢) ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) upowszechnianie wsréd pracownikow i studentoéw wydziatu wewnetrznych aktéw prawnych
oraz decyzji dziekana lub Kanclerza”,

d) ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»J) przechowywanie pieczgci uzywanych w dziekanacie oraz akt spraw rozpatrywanych na
wydziale,”;



6) w § 6:
a) wust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,.3) opracowywania wewngtrznych aktéw prawnych,”,
b) w ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

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

¢) w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) opracowywanie, w porozumieniu z radca prawnym, projektow wewngtrznych aktow
prawnych zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa jednostki,”,

d) w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,,4) wspotdziatanie z jednostkami panistwowymi, regionalnymi, podmiotami gospodarczymi oraz

zwigzkami zawodowymi.”,
e) skresla si¢ ust. 3,
f) ust. 4 staje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

3. Stosunek pracy osob niebgdacych nauczycielami akademickimi, z wylaczeniem oséb
zatrudnionych na podstawie odrebnych przepisoéw i przepisow wewnetrznych, nawiazuje,
zmienia i rozwigzuje Kanclerz.”

g) skresla sig ust. 5,
h) dotychczasowe ust. 6, 7 i 8, staja si¢ odpowiednio ust. 4, 5 i 6 w nastgpujacym brzmieniu:

,,4. Zmiana miejsca pracy wigzgca 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 koniecznoscig zaspokojenia potrzeb kadrowych w jednostce
szczegolnie istotnej z punktu widzenia funkcjonowania Uniwersytetu, decyzj¢ w sprawie
przeniesienia pracownika podejmuje Rektor lub Kanclerz, wedlug wlasciwosci okreslonej
zgodnie z ust. 6, z pominigciem wymogdéw okreslonych w ust. 4.

6. Spory kompetencyjne pomig¢dzy 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.”;

THYw§T:
a) ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) przepisow powszechnie obowigzujacych,”,
b) ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) zarzadzenia Rektora o podziale kompetencji,”,
c) skresla si¢ ust. 4;

8) § 8 otrzymuje brzmienie:
»8 8
1. Jednostki organizacyjne i stanowiska podlegle merytorycznie Rektorowi, Prorektorom lub
Dyrektorowi Gabinetu Rektora tworzg pion Rektora.

2. Rektorowi merytorycznie podlegaja nastgpujace 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 Publiczne;,
6) Zespot Audytu Wewngtrznego,
7) Rzecznik Patentowy,
8) Radcy Prawni,
9) Biuro Kontroli Wewnetrznej,



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. Rownosci Szans,

15) Samodzielne Stanowisko ds. Studiow Anglojezycznych.”;

9) § 10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10
Dyrektor Gabinetu Rektora
,,.Do zadan Dyrektora Gabinetu Rektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynacja wspdtpracy Rektora z Prorektorami i Kanclerzem w ramach Kolegium
Rektorskiego,
2) koordynacja wspotpracy jednostek tworzacych Gabinet Rektora,
3) podejmowanie dziatan wynikajacych z nadzoru wlascicielskiego nad spotkami
z udzialem Uniwersytetu,
4) nadzér nad organizacja wizyt i wystapien Rektora w charakterze reprezentanta
Uniwersytetu,
5) przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii i propozycji — przy wspolpracy
z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, Prorektorem lub Kanclerzem,
6) wnioskowanie do Rektora o powotanie zespotéw zadaniowych ztozonych z pracownikéw
Uniwersytetu lub ekspertéw zewnetrznych,
7) gromadzenie niezbednych informacji o podmiotach zewngtrznych, z ktérymi Uniwersytet
podejmuje wspdlne przedsigwzigcia,
8) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskami opiniotwérczymi,
9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem swojego dziatania.”;

10) dodaje si¢ § 10a w brzmieniu:
»3$ 10a
Gabinet Rektora
1. Gabinet Rektora tworza:
1) Biuro Rektora,
2) Biuro Prawne,
3) Biuro Mediow i Promocji,
4) Dziat Kadr.
2. Jednostki tworzace Gabinet Rektora podlegaja merytorycznie Dyrektorowi Gabinetu
Rektora.”;

11) przed § 10a dodaje si¢ tytul ,JEDNOSTKI TWORZACE GABINET REKTORA”;

12) § 11 otrzymuje brzmienie:
»§ 11
Biuro Rektora

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

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

3. Do zakresu dzialania Biura Rektora nalezy:

1) przygotowywanie posiedzen Senatu oraz innych zebran, ktérym przewodniczy Rektor lub
Prorektor,



2) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen Senatu i innych zebran, ktérym
przewodniczy Rektor lub Prorektor, sporzadzanie protokolow oraz projektow uchwat
i postanowien zgodnie z intencja obradujacych organow,
3) organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen Rady Uczelni,
4) nadzér nad przeplywem informacji z organéw doradczych wspélpracujacych z Rektorem,
5) przekazywanie ustalen organow kolegialnych i Rektora do realizacji,
6) dostarczanie Rektorowi materiatow i informacji niezbgdnych w procesie podejmowania decyzji
i prowadzenia korespondencji,
7) przekazywanie pracownikom Uniwersytetu poczta elektroniczng komunikatéw, ogloszen
1 informacji,
8) opracowywanie sprawozdan zleconych przez Rektora,
9) prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek shuzbowych oraz weryfikowanie ich tresci,
10) formalizowanie dyploméw ukonczenia studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych,
11) przechowywanie dokumentow dotyczacych kontaktéw zewnetrznych Uniwersytetu,
12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
13) udziat w tworzeniu projektow umoéw w zakresie i wedlug zasad okreslonych odrgbnymi
przepisami,
14) prowadzenie rejestru uméw w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
15) przechowywanie podstawowych dokumentéw prawnych 2z zakresu funkcjonowania
Uniwersytetu,
16) opracowywanie projektow wewngtrznych aktoéw prawnych wedtug obowiazujacych zasad,
17) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) Uniwersytetu.
Funkcjonujgcy 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,
3) weryfikuje wstepnie sprawy wplywajace do Rektora i odpowiednio kieruje zglaszajacych si¢
interesantOw,
4) gromadzi i przekazuje Rektorowi informacje niezbedne do rozstrzygania rozpatrywanych
spraw,
5) prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych,
6) wspobldziata z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wlasciwego 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 szczegdlnosci:
1) administrowanie kontami uzytkownikow systemu POL-on,
2) aktualizacja danych,
3) koordynacja i pomoc w realizacji zadan wynikajgcych z zobowigzan do ztozenia o$wiadczen
o zgodnosci danych ze stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z zakresu uzupetniania
i aktualizacji przetwarzanych danych,
4) aktualizacja rejestru danych uwierzytelniajgcych 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 rél w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym.
Sekretariaty Prorektorow, dziatajace w strukturze Biura Rektora:
1) ewidencjonuja korespondencj¢ Prorektoréw,
2) prowadza terminarze spraw, zebran i spotkan Prorektorow,
3) nadzorujg przeplyw informacji z organow doradczych wspodtpracujacych z Prorektorami,
4) przekazuja do realizacji decyzje i polecenia Prorektoréw,
5) wstepnie weryfikujg wptywajace sprawy i odpowiednio kierujg zglaszajacych si¢ interesantow,
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6) gromadzg i przekazuja Prorektorom informacje niezbgdne do rozstrzygnigcia rozpatrywanych
spraw,

7) przechowuja korespondencj¢ Prorektorow,

8) wspoldziataja z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wlasciwego rozpatrywania
spraw zwigzanych z decyzjami Prorektoréw.”;

13) w § 14:
a) ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) sporzadzania opinii na potrzeby Rektora, Prorektor6w, Dyrektora Gabinetu Rektora
i Kanclerza oraz udzielania porad prawnych i wyjasnien z zakresu stosowania prawa,”,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,,3. Do koordynatora, o ktérym mowa w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio przepisy odnoszace si¢
do kierownika jednostki organizacyjnej.”;

14) w § 15 ust. 2:
a) skresla si¢ pkt 6-8,
b) pkt 9 staje si¢ pkt 6,
¢) pkt 10 staje si¢ pkt 7,
d) dodaje si¢ pkt 8 w brzmieniu:
,,8) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow kierowanych do Rektora.”;

15) w § 16:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Kierownik Biura Mediow i Promocji pelni jednoczesnie funkcj¢ Rzecznika Prasowego.”
b) w ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,,3) dokumentowanie i archiwizowanie informacji na temat wydarzen oraz sylwetek i dorobku
pracownikow Uniwersytetu w postaci materiatow fotograficznych, filmowych i radiowych,”
¢) wstep do ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,.3. Do zadan Rzecznika Prasowego naleza w szczeg6lnosci:”
d) w ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,J) podejmowanie dziatan promujacych Uniwersytet i tworzenie jego dobrego wizerunku,”
e) w ust. 3 po pkt 17 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
,,18) organizowanie wystapien Rektora w charakterze reprezentanta Uniwersytetu.”;

16) w § 19 c ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Samodzielne Stanowisko ds. Studiéw Anglojezycznych pelni funkcje administracyjnej obstugi
pelnomocnika Rektora ds. studiow anglojezycznych w Uniwersytecie.”;

17) w § 19 d ust. 2:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) reprezentowanie studentow i pracownikow Uniwersytetu w zakresie zapewnienia rOwnosci
szans,”,
b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) wspolpraca z jednostkami realizujgcymi  zadania na rzecz  studentow
z niepelnosprawnosciami i dysfunkcjami,”;

18) § 20 otrzymuje brzmienie:
»§ 20
Dzial Kadr
Do zadan Dziatu Kadr nalezy:
1) prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikow oraz wspétpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu



w sprawach dotyczacych nawigzywania 1 rozwiazywania stosunku pracy
w Uniwersytecie,

2) staly monitoring zmian przepisow prawa pracy i prawa o szkolnictwie wyzszym oraz ich
wlasciwa interpretacja dla potrzeb Dziatlu oraz polityki kadrowej Uniwersytetu,

3) przestrzeganie wewngtrznych regulacji dotyczacych polityki kadrowej w Uniwersytecie,

4) prowadzenie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, dokumentacji zwigzane]
z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia, rozwigzaniem stosunku pracy w Uniwersytecie
oraz dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikow na emeryture badz rente,

5) sporzadzanie analiz, raportéw oraz prognoz kadrowych,

6) nadzoér nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw oraz obstuga
administracyjna procesu oceny,

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

8) kierowanie i nadzorowanie przebiegu wstgpnych badan lekarskich nowo przyjetych
pracownikéw Uniwersytetu,

9) wprowadzanie, we wspélpracy z wlasciwymi 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 obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in. danych statystycznych na
potrzeby GUS, PFRON, ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, POL-on,

10) opracowywanie, przy wspotudziale kierownikéw jednostek organizacyjnych, wnioskéw
w sprawach odznaczen i wyrdznien pracownikow oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach:

a) odznaczen i nagréd przyznawanych pracownikom,

b) awanséw pracownikow,

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

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych poza Uniwersytetem,

e) przygotowywania dyplomoéw 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
biezagcych informacji o zmianach kadrowych na stanowiskach o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

15) zglaszania pracownikow i cztonkow ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

16) realizacja innych zadan wynikajacych w szczegélnosci z przepisOw prawa pracy
i przepisOw o ubezpieczeniach spolecznych.”;

19) w § 21 w ust. 2:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) przestrzeganie zapisow Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Uniwersytetu, okreslajagcego zasady polityki socjalnej oraz monitorowanie zmian w tym
Regulaminie,”,

b) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»J) przyjmowanie i weryfikacja formalna wnioskdw osob, ubiegajacych si¢ o przyznanie
$wiadczen socjalnych i mieszkaniowych,”,

c¢) pkt 10 otrzymuje brzmienie:



,,10) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych PIT4 i 8A oraz rocznych deklaracji
podatkowych PIT 11,”;

20) tytul przed § 22a otrzymuje brzmienie:
,JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI DS. ROZWOJU I POLITYKI FINANSOWEJ”

21) §22a otrzymuje brzmienie:
»§ 22a
Dzial Planowania i Analiz

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz nalezy:

1) sporzadzanie zalozen do opracowania rocznych planéw finansowych wydzialow, jednostek
ogolnouczelnianych i administracji obejmujacych w szczegélnosci podzial subwencji na
podstawie algorytmu z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow,

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

3) wspétpraca w opracowywaniu planéw finansowych wydziatéw, jednostek ogoélnouczelnianych
i administracji oraz sporzadzanie okresowych raportéw 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 raportéw na temat wykorzystania srodkow
w poszczegdlnych projektach,

6) sporzadzanie wedlug potrzeb lub na polecenie kierownictwa Uniwersytetu analiz

ekonomicznych, w szczego6lnosci:

a) analiz kosztow ksztalcenia,

b) analiz funduszu ptac,

c) kalkulacji optaty rekrutacyjnej,

d) kalkulacji kosztéw godzin dydaktycznych,

e) kalkulacji kosztéw ksztatcenia na nowo powotywanych kierunkach studiow,

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

8) sporzadzanie informacji na potrzeby ministra wiasciwego 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 materiatow na potrzeby kierownictwa Uniwersytetu w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial,

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

13) administrowanie portalem sprawozdawczym GUS,

14) monitoring oraz sporzadzanie biezgcych i okresowych zestawien dotyczacych pomocy de
minimis otrzymywane] przez Uniwersytet oraz jednostki z nim powigzane.”;

22) dodaje si¢ § 22b w brzmieniu:
» §22b
1. Zasady podleglosci Kwestora jako glownego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych regulujg przepisy o rachunkowosci.
2. Powierzone sobie zadania Kwestor wykonuje przy pomocy:
1) Zastgpcy Kwestora ds. Dzialalnosci Naukowo-Badawczej,



2) Zastepcy Kwestora ds. Finansowo-Ksiggowych.”;
23) przed § 22b wprowadza si¢ tytul ,, KWESTURA”;

24) dodaje si¢ § 22¢ w brzmieniu:
»§ 22¢
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-Pozyczkowe;j.
2. Zastepca Kwestora ds. Dziatalnosci Naukowo-Badawczej nadzoruje:
1) Dziat Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych,
2) Sekcje ds. Podatku VAT.
3. Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiggowych nadzoruje:
1) Dziat Ptac,
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
3) Dziat Ewidencji Majatku.”;

25) tytul przed § 23 otrzymuje brzmienie:
~JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE PROREKTOROWI DS. POLITYKINAUKOWE]
i BADAN”;

26) § 23 otrzymuje brzmienie:
»§ 23
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 dziatalnoscig naukowa,
2) przygotowanie wydziatow do ewaluacji jakosci dzialalnosci naukowej, koordynowanie praca,
przygotowywanie niezbednych materialéw i informacji,
3) przygotowywanie materialow, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dzialalnosci
badawczej Uniwersytetu,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagroéd Rektora pracownikom za aktywno$¢
naukowa,
5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci badawcze;j,
6) prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych projektoéw badawczych,
7) obstuga administracyjna oraz prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji
i sympozjéw naukowych organizowanych przez Uniwersytet,
8) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej na temat konkurséw 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 dzialalnosci upowszechniajgcej nauke w Uniwersytecie, koordynowanie
organizacji wykladow otwartych, festiwali nauki, pozyskiwanie srodkéw finansowych na ten
cel spoza budzetu Uniwersytetu,
11) prowadzenie obslugi administracyjnej Senackiej Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci
Naukowej.”;



27) przed § 24 wprowadza sig¢ tytul:
EDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE PROREKTOROWI DS.

UMIEDZYNARODOWIENIA UCZELNI";

28) § 24 otrzymuje brzmienie:

»§ 24
Biuro ds. Wspélpracy Miedzynarodowej

1. Biuro ds. Wspétpracy Miedzynarodowe;j realizuje zadania wynikajace z kierunkéw wspotpracy
mig¢dzynarodowej Uniwersytetu.
2. Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

administracyjna obstuga i ewidencja:

a) miedzynarodowych umow bilateralnych,

b) gosci zagranicznych Uniwersytetu,

¢) studentéw obcokrajowcow,

d) wyjazdéw zagranicznych realizowanych przez pracownikéw, doktorantéw i studentow
Uniwersytetu,

€) Senackiej Komisji ds. Wspdipracy Migdzynarodowe;j,

f) projektow realizowanych na Uniwersytecie w ramach programoéw Unii Europejskiej,

g) wnioskow o nostryfikacje dyplomoéw uzyskanych za granica,

h) innych projektow realizowanych na Uniwersytecie we wspoipracy migdzynarodowe;j,

i) miedzynarodowych sieci uniwersyteckich,

wspdtpraca agencjami finansujacymi wymiane miedzynarodows,

dziatalno$¢ w ramach Regionalnego Punktu Kontaktowego Programéw Ramowych Unii

Europejskie;,

dziatalnos$¢ Regionalnego Centrum Informacji dla Naukowcow EURAXESS,

promocja Uniwersytetu za granica, w tym nadzor merytoryczny nad angielskg wersjg strony

internetowej Uniwersytetu.”;

29) tytul przed § 25 otrzymuje brzmienie:
,JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE PROREKTOROWI DS. KSZTALCENIA”;

30) w § 25 ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) obstugi Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw (USOS) oraz Internetowej Rejestracji
Kandydatow (IRK),”;

31) § 26 otrzymuje brzmienie:

»8 26
Biuro ds. Ksztalcenia

1. Do zadan Biura ds. Ksztalcenia nalezy:

1y
2)
3)

4)

realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zatozen dotyczacych polityki edukacyjnej

i systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia,

kontrola we wszystkich jednostkach realizacji planéw zatrudnienia w sferze dydaktyki

dotyczacych zgodnosci z obowigzujacymi programami studiow,

rozliczanie wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz oséb zatrudnionych na podstawie

umoéw zlecen na zajgcia ponadwymiarowe i zlecone,

koordynacja i nadz6r nad:

a) organizacjg oraz funkcjonowaniem studiow doktoranckich,

b) funkcjonowaniem systemu S$wiadczen pomocy socjalnej dla doktorantéw i innych
systemOw stypendialnych,

obstuga administracyjna spraw zwiazanych z prowadzeniem studiow doktoranckich,

organizacja dziatalnosci informacyjnej i poradnictwa z zakresu studidw doktoranckich,

prowadzenie ewidencji studiéw doktoranckich,
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8) opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki,

9) wspdlpraca zjednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania projektow programow

studiow,
10) prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Edukacyjne;,
11) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie objetym przedmiotem dziatania.

2. Ponadto, w swoim zakresie dziatania, Biuro ds. Ksztalcenia:

1) prowadzi zbidr informacji o absolwentach,

2) prowadzi badania ankietowe studentéw i absolwentéw oraz badania preferencji

pracodawcow.”

32) § 26a otrzymuje brzmienie:

|

»S 26a
Uniwersyteckie Centrum Wsparcia

Struktur¢ Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia tworza dwie sekcje podzielone na jednostki

organizacyjne:
1) Sekcja Adaptacji i Integracji Akademickiej,
a) Osrodek Kariery,
b) Osrodek Pomocy Psychologicznej i Psychoedukacji ,,Empatia”,
¢) Osrodek ds. Osob z Niepelnosprawnosciami,
2) Sekcja Analiz i Projektowania,
a) Osrodek Analiz Edukacyjnych i Rynkowych,
b) Akademia Projektowania Uniwersalnego.

2. Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia nalezy:

)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych z oferta ksztalcenia studiow

wyzszych, studiow trzeciego stopnia, studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych oraz

dostosowanie ich do potrzeb rynku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi trendami,

wspieranie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem i nadzorem zatozen

dotyczacych polityki ksztatcenia Uniwersytetu w oparciu o przygotowane rekomendacje,

realizacja zadan zapewniajacych wysokg jakos¢ ksztatcenia, w tym:

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

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

zbieranie i upowszechnianie informacji na temat polskich i migdzynarodowych standardow,

wytycznych i dobrych praktyk w zakresie jakosci oraz innowacyjnosci ksztalcenia,

przygotowanie i wdrozenie wewngtrznego systemu zarzadzania jakoscig wsparcia kandydatow
na studia, studentéw i absolwentéw w zakresie aktywizacji edukacyjno-zawodowej,

analiza rynku pracy w celu:

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

b) identyfikacji i minimalizacji luk kompetencyjnych studentéw i absolwentow,

rozszerzenie programu szkolen, kurséow i studidéw podyplomowych, przez wilaczenie si¢

Uniwersytetu w dziatania z obszaru Lifelong Learning (LLL),

przygotowanie i wdrozenie systemu zarzadzania relacjami z otoczeniem spoleczno-

gospodarczym w zakresie:

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

b) dostosowywania/aktualizowania  kierunkéw, programow studiow 1 materialow
dydaktycznych do wymagan gospodarki, rynku pracy i potrzeb pracodawcow, realizowane
we wspolpracy z przedstawicielami przedsigbiorstw,

¢) opracowywania programow szkolen, kursow, oferty studiow podyplomowych réwniez we
wspolpracy z przedstawicielami firm,
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9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, realizujgcymi zadania zwigzane
z zakresem dziatalnosci Centrum,

10) prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien
w zakresach objetych dziataniami,

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

a) analiz¢ zgodnosci efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku pracy oraz zapotrzebowaniem
spotecznym, z uwzglednieniem opinii i propozycji interesariuszy zewnetrznych,

b) weryfikacje zaktadanych efektow uczenia si¢ z wykorzystaniem opinii opiekunéw praktyk
zawodowych,

¢) analize procesu oraz efektow monitorowania loséw zawodowych absolwentow,

12) ksztattowanie idei modelu uczelni dostepnej, spotecznie zaangazowanej, promujacej dziatania
wlaczajace, realizujgcej 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 réznego rodzaju dysfunkcjami, czy tez
niepelnosprawnosciami, majacymi wplyw na dobrostan psychiczny i fizyczny utrudniajacymi
uczestniczenie w procesie uczenia si¢ i nauczania,

14) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki zjawisk niepozadanych w tym o znamionach
dyskryminacyjnych, nieréwnego traktowania, ograniczajacych mozliwos¢ uczestniczenia
w aktywnosciach spotecznosci uniwersyteckiej i samym procesie dydaktycznym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze studentami z niepelnosprawnosciami,

16) opracowywanie i aktualizacja bazy studentéw z niepelnosprawnosciami,

17) rozpoznawanie potrzeb studentow, doktorantéw z niepelnosprawnosciami oraz inicjowanie
dziatan zmierzajgcych do likwidacji zidentyfikowanych barier utrudniajgcych nauke studentom
niepelnosprawnym,

18) prowadzenie wypozyczalni sprzgtu wspomagajacego nauke studentéw i doktorantéw
z niepelnosprawnosciami,

19) organizacja spotkan indywidualnych i grupowych ze studentami 1 doktorantami
z niepetnosprawnosciami,

20) udzielanie indywidualnej pomocy studentom, doktorantom z niepelnosprawnosciami
w zakresie prowadzonych studiow,

21) promocja dziatan Centrum,

22) wspotpraca w opracowaniu i wdrozeniu systemu zarzadzania jakoscig kultury studiowania
i ksztalcenia w Uniwersytecie, w tym promocja wiedzy dotyczacej zapewniania jakosci
ksztalcenia, w modelu uczelni dostgpnej, minimalizujacej bariery w rownym dostepie do
edukacji,

23) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

24) sprawozdawczo$¢ w zakresie wykonywanych zadan.”;

33) przed § 27 wprowadza si¢ tytul:
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH”

34) § 27 otrzymuje brzmienie:
»§ 27
Biuro ds. Spraw Studenckich
Do obowigzkéw Biura ds. Studenckich nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia wyzsze,
2) dzialalnos¢ informacyjna i poradnictwo z zakresu studiow wyzszych,

3) opracowywanie zalozen i wnioskow dotyczacych ogolnej polityki socjalno-bytowe;j

studentow



4) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkdw 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 studiéw, urlopami i przeniesieniami studentow,

7) prowadzenie:
a) ewidencji i rezerwacji ogolnouczelnianych sal dydaktycznych,

b) rejestru studenckich organizacji i stowarzyszen dzialajacych na terenie Uniwersytetu,

¢) ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych toku studidéw,

8) udzielanie informacji o zasadach stosowania przepiséw prawa dotyczacych toku studiow

wyzszych,

9) promocja Uniwersytetu wsrod kandydatéw na studentow,

10) opracowywanie:
a) projektow aktow prawnych dotyczacych przedmiotu dzialania jednostki,
b) sprawozdan w zakresie objetym przedmiotem dzialania.

11) nadzér merytoryczny nad prowadzeniem albumu studentéw i ksiegi dyplomow,
12) koordynowanie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentow

1 doktorantow.”;

35) w § 29 skresla si¢ ust. 3;

36) § 30 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
.,1. Kanclerz realizuje zadania przy pomocy swoich zastepcow tj.:
1) Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych,
2) Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych.”;

37) skresla si¢ § 31;

38) § 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych sprawuje

funkcjonowaniem:

1) Dziatu Inwentaryzacji,

2) Dziatu Obstugi Obiektow Dydaktycznych,

3) Dzialu Logistyki,

4) Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenow Zieleni,

5) Stanowiska ds. Gospodarowania Odpadami.”

39) w § 32 skresla si¢ ust. 4-6;

40) w § 39 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

nadzér nad

»11) wykonuje wydruki komputerowe rozmow telefonicznych dla poszczegoélnych jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu.”;

41) w § 39a ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,,J) przyjmowanie od kierownikow jednostek organizacyjnych skarg zwigzanych z niewlasciwa
realizacjag umoéw, w szczeg6lnosci dostarczeniem niewlasciwego towaru lub niezachowaniem
termindéw, oraz prowadzenie, w porozumieniu z Biurem Prawnym postgpowan wyjasniajagcych w

tym zakresie,”;

42) § 39b otrzymuje brzmienie:

,.1. Straz Uniwersytecka jest jednostkg organizacyjng wlasciwg do utrzymania porzadku na terenie
Uniwersytetu oraz organizowania, nadzorowania, koordynowania i wykonywania zadan
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43)

44)

45)

46)

47)

48)

w zakresie prawidtowego zabezpieczenia oraz ochrony osob i mienia stanowigcego wiasnos¢, badz
bedgcego w uzytkowaniu Uniwersytetu.

2. Szczegdtowe zadania oraz zasady funkcjonowania Strazy Uniwersyteckiej okreslaja odrebne
przepisy.”;

w § 41 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,,0) przekazuje kazdorazowo po zakonczeniu spisu Kanclerzowi, kierownikowi wiasciwej komorki
organizacyjnej a takze (zaleznie od sytuacji) Kwestorowi, informacje o stwierdzonych w toku spisu,
wszelkich nieprawidlowosciach w  gospodarce skladnikami majatku (magazynowanie,
zabezpieczanie, znakowanie, nadmierne zapasy, konserwacje itp.).”;

w § 42 w pkt 9 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

,,10) prowadzenie obstugi multimedialnej, w tym sprzg¢tu audiowizualnego oraz innych systemoéw
niezbednych do przeprowadzenia posiedzen organéw Uniwersytetu oraz innych zebran i posiedzen
organizowanych przez Rektora, Prorektoréw lub Kanclerza.”;

w § 43:

a) zmienia si¢ nazwe w tytule i we wstepie na Dzial Logistyki,

b) skresla si¢ pkt 11,

¢) zmienia si¢ numeracje w ten sposob, ze dotychczasowe pkt 12-23 staja si¢ odpowiednio punktami
11-22:

w § 45 pkt 9 otrzymuje brzmienie: )
,,9) wspolpraca z organami inspekcji sanitarnej, Inspekcja Ochrony Srodowiska i innymi organami
oraz z przedsiebiorstwem zaopatrujagcym Uniwersytet w wode i odprowadzajacym S$cieki,”;

w § 47:

a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,,10) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych oraz biezace informowanie
Kanclerza o nieprawidlowosciach i op6znieniach,”,

b) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,12) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych, remontowych, uméw i innych spraw
wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych i wewngtrznych aktow prawnych,”;

§ od 51 do 59 otrzymuja brzmienie:

»§ 51
Sekretariat
Do zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie i obstuga sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w jednostkach podleglych Kwestorowi,
3) rejestr aktualnych badan lekarskich,
4) prowadzenie ewidencji wyposazenia bedacego na stanie Kwestury,
5) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wychodzace]j jednostki organizacyjnej
oraz przygotowywanie pism urzedowych,
6) prowadzenie podrecznego archiwum Kwestury.

§52
Sekcja ds. Procedur Ksi¢ggowych i Bankowych
Do zadan Sekcji ds. Procedur Ksiggowych 1 Bankowych nalezy:
1) wdrazanie procedur ksiggowych i schematéw ksiegowan,
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2) administrowanie planem kont i dostosowywanie go do potrzeb sprawozdawczych
Uniwersytetu,

3) przygotowywanie projektow zmian przepiséw wewngtrznych w zakresie zadan Kwestury,

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

5) kontrola srodkéw na rachunkach bankowych,

6) planowanie przeptywow srodkow finansowych,

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

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

9) wspdlpraca z bankiem w zakresie wdrazania produktéw bankowych, zglaszanie usterek
i reklamacji przy uzytkowaniu systemu bankowego,

10) obstuga ptatnosci ztotowkowych i walutowych w systemie bankowosci elektroniczne;.

§53
Dzial Kontroli Finansowej

Do zadan Dziatu Kontroli Finansowej nalezy:

1) przyjmowanie i prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo-ksiegowych z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz wspotpraca z tymi jednostkami w zakresie prawidlowego
i terminowego przeplywu dokumentéw ksiegowych,

2) kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno—rachunkowym,

3) wstepna dekretacja dokumentéw finansowo-ksiggowych,

4) rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattéw samochodowych, rachunkéw i dowodow
wewnetrznych.

§ 54
Samodzielne Stanowisko ds. Ksiggowosci
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci 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-ksiggowych w zakresie dziatalnosci PKZP,
4) wspotpraca z zarzgdem PKZP w zakresie dotyczacym finansow PKZP.

Jednostki organizacyjne podlegle Zastepcy Kwestora
ds. Finansowo-Ksi¢gowych

§55
Dzial Plac
Do zadan Dziatu Plac nalezy:

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

2) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o prace, zasitkow ZUS, uméw o dzieto, uméw zlecen,
stypendiéw stazowych, dodatkow stazowych, praw majatkowych, uméw licencyjnych, ugod
sagdowych i1 pozasgdowych,

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

4) rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym
sporzadzanie deklaracji ZUS,

5) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen wedtug obowigzujacych przepisow,
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6) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wyplaconych wynagrodzen osobowych
i bezosobowych,
7) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami,
8) przygotowywanie wyplat zwigzanych z wynagrodzeniami, podatkami, sktadkami ZUS
i potrgceniami,
9) dokonywanie rozliczen z tytulu wykorzystywania prywatnych samochodéw pracownikéw do
celow stuzbowych,
10) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej,
11) sporzadzanie miesigcznych informacji o wynagrodzeniu dla pracownikow,
12) prowadzenie ewidencji wynagrodzen bezosobowych i honorariow.

§ 56
Dzial Finansowo-Ksiegowy
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksigegowego 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 dtuznikow,

3) przygotowywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych do archiwizacji,

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

5) wprowadzanie danych dotyczacych optat za ushugi edukacyjne z wyciagéw bankowych do
programu USOS,

6) prowadzenie obstugi kasowej Uniwersytetu,

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

8) analiza rozrachunkow ze studentami w programie USOS.

§57
Dzial Ewidencji Majatku

Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej) majatku trwalego Uniwersytetu,
w tym dokonywanie operacji na sktadnikach majatku trwalego tj. zwigkszen i zmniejszen,
naliczania amortyzacji i umorzenia, przeniesien, korekt na podstawie dokumentéw zrédlowych,

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

3) ksiegowanie zwigkszen, zmniejszen, amortyzacji, umorzenia oraz innych operacji dotyczacych
sktadnikéw 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 majgtku trwalego oraz materialéw gotowych w magazynach,

7) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowe] inwentarza zywego, w tym ewidencjonowanie
wyceny na koniec roku obrotowego,

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

9) dekretowanie i1 ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych remontéw
srodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
finansowanych ze srodkow wlasnych, subwencji i dotacji krajowych,

10) rozliczanie srodkow trwalych w budowie,
11) uzgadnianie stanow materiatow i wyrobéw gotowych w magazynach z ewidencja ksiggowa,
12) aktualizacja wyceny srodkéw trwalych i rozliczanie funduszu z aktualizacji wyceny,
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13) kontrola wykorzystania subwencji oraz srodkéw wilasnych Uniwersytetu ujetych w planie
remontOw, inwestycji, modernizacji oraz zakupow inwestycyjnych (wydatkow majatkowych),

14) sporzadzanie sprawozdan i innych materiatéw w zakresie zadan realizowanych przez Dzial,

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

16) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych majatku trwalego Uniwersytetu do archiwizacji.

Jednostki organizacyjne podlegle Zast¢gpcy Kwestora
ds. Dzialalno$ci Naukowo-Badawczej

§ 58
Dzial Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych
1. Do zadan Dzialu Rozliczen Projektow Krajowych i Zagranicznych nalezy:
1) prowadzenie rozliczen i wspdlpraca z kierownikami w zakresie:

a) subwencji na badania naukowe,

b) projektow finansowanych ze zrodet krajowych i zagranicznych,

¢) konferencji i sympozjéw,

d) ekspertyz i ustug naukowo-badawczych,

e) studiow podyplomowych, kursow, szkolen i innych form ksztalcenia prowadzonych

w Uniwersytecie,

2) przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
finansowo-ksiggowych w zakresie okreslonym w pkt 1,

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

4) ewidencja ksiegowa przychodéw i kosztow projektow z uwzglednieniem wymogow
stawianych przez instytucje finansujace,

5) dokonywanie ptatnosci i ksiggowanie wyciggow bankowych, wynikajacych z realizowanych
projektow,

6) rozliczanie projektéw i1 zadan okreslonych w pkt 1 oraz przygotowywanie informacji
finansowych w tym zakresie,

7) rozliczanie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

8) nalezyte zabezpieczanie i archiwizacja dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

9) obstuga w zakresie finansowym audytoéw dotyczacych projektow,

10) sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu prowadzonych spraw
w Dziale,

11) przygotowywanie dokumentéw finansowych do kontroli,

12) wspélpraca z podmiotami kontrolujacymi.

2.W Dziale Rozliczen Projektéw Krajowych i Zagranicznych wydzielone zostaja osoby do
wspodlpracy z biurami merytorycznymi w zakresie finansowej obstugi projektow.

§59
Sekcja ds. Rozliczen Podatku VAT
Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Podatku VAT nalezy:
1) weryfikacja prawidtowosci ksiegowania dokumentow zakupu pod wzgledem celowosci podatku
VAT,
2) analiza rejestrow sprzedazy,
3) miesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji JPK VAT oraz informacji
podsumowujacej VAT UE i ich korekt,
4) analiza rozrachunkow z tytutu podatku VAT,
5) administrowanie kasami fiskalnymi w Uniwersytecie w zakresie:
a) ewidencji kas fiskalnych,
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b) obstugi rezerwowej kasy fiskalne;j,
¢) organizowania rocznych przegladow kas fiskalnych,
6) przygotowywanie projektow zmian w przepisach wewngtrznych dostosowujacych
je do aktualnych przepisow VAT,
7) administrowanie punktami sprzedazy w Uniwersytecie w zakresie:
a) konfigurowania punktéw sprzedazy,
b) przydzielania uprawnien,
¢) szkolenia uzytkownikow,
8) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych migdzynarodowej wymiany ustug,
9) sporzadzanie informacji o pojazdach samochodowych VAT-26,
10) ustalanie wskaznikow struktury sprzedazy i dokonywanie korekt zwiazanych z ich zmiana,
11) monitorowanie zgodnosci funkcjonowania systemu finansowo-ksiggowego z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi podatku od towaréw i ustug,
12) wystawianie faktur zwigzanych z ogélng dziatalnoscig Uniwersytetu.”;

49) jednostki tworzace Kwesture, o ktorych mowa w § od 51 do 59, dotychczas funkcjonujace
w pionie Kanclerza, podporzadkowane zostaja Prorektorowi ds. rozwoju i polityki finansowej;

50) dokonuje si¢ zmian w numeracji w sposéb okreslony w tabeli, stanowiacej zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
s

:‘* _—-—-u|‘

dr hab. Jerzy Al Przyborowski, prof. UWM
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