Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2022 Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 8 lutego 2022 roku
wersja ujednolicona

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

ROZDZIAL | POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,

okresla organizacje, zadania oraz zasady funkcjonowania jednostek

organizacyjnych  Uniwersytetu = Warminsko-Mazurskiego w  Olsztynie z

zastrzezeniem ust. 2.

. W jednostkach organizacyjnych, ktére na podstawie odrebnych przepiséw

zobowigzane sg do posiadania wiasnych regulamindéw organizacyjnych lub

statutdw, stosuje sie przepisy Rozdziatu | Regulaminu organizacyjnego.

. Regulamin organizacyjny skfada sie z czes$ci regulujgcych:

1) sprawy ogolne odnoszgce sie do wszystkich jednostek organizacyjnych
w Uniwersytecie,

2) organizacje jednostek administracji wydziatowe;j,

3) organizacje jednostek organizacyjnych administracji centralnej,

4) organizacje jednostek ogodlnouczelnianych.

§2

. Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia w porzadku alfabetycznym

oznaczaja:

1) biuro - jednostke organizacyjng o sktadzie osobowym co najmniej 5
pracownikow, w biurze mogg funkcjonowac sekcje i samodzielne stanowiska
pracy,

2) centrum - jednostke organizacyjng, posiadajgcg odrebny regulamin
organizacyjny, okreslajgcy jej zadania, strukture wewnetrzng i zasady
funkcjonowania,

3) dziat - jednostke organizacyjng o sktadzie osobowym co najmniej 10
pracownikow, w dziale mogg funkcjonowaé biura, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy,

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

5) jednostka organizacyjna - wyodrebniong organizacyjnie jednostke (np. dziat,
biuro, sekcje) lub samodzielne stanowisko pracy, majgce swoje miejsce w
strukturze organizacyjnej administracji Uniwersytetu,

6) obstuga administracyjna - czynnos$ci zwigzane z realizacjg zadan z zakresu
administracji,

7) podlegtos¢ merytoryczna - podporzadkowanie jednostki organizacyjnej w
zakresie realizacji zadan, wynikajagce z Regulaminu organizacyjnego,
zarzadzenia Rektora o podziale kompetencji i obowigzujgcych przepisow,

8) przetozony - w stosunku do pracownikow zatrudnionych w jednostce -
kierownika jednostki, osobe, ktorej jednostka podlega merytorycznie i Rektora,

9) przetozony 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 co najmniej 2
pracownikow, funkcjonujgcg samodzielnie lub w strukturze innej jednostki
organizacyjnej,

12) sekretariat - jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, prowadzgce obstuge
administracyjng organow lub jednostek organizacyjnych,

13) stanowisko - stanowisko pracy, realizujgce samodzielnie zadania w ramach
wewnetrznej struktury wiekszej jednostki organizacyjnej lub jako jednostka
niezalezna,

14) Uniwersytet - Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

15) wydziat - ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o wydziale, pod tym
pojeciem rozumie sie rowniez Szkote Zdrowia Publicznego,

16) dziekan - ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o dziekanie, pod
tym pojeciem rozumie sie rowniez dyrektora Szkoty Zdrowia Publicznego.

2. Zasady tworzenia poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce, Statut lub niniejszy Regulamin
organizacyjny.

3. Jednostki organizacyjne mogg uzywacC nazw innych niz okreslone w katalogu
przyjetym w ust. 1, jezeli nazwa wigze sie z rodzajem zadan przypisanych danej
jednostce, a jej stosowanie nie narusza odrebnych przepisow.

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

5. Pracownicy jednostek organizacyjnych administracji z obowigzani sg do udzielania
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi i Dyrektorowi Gabinetu Rektora informac;ji
niezbednych do realizacji zadan.

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

1) koordynujg ich wspétprace,

2) w odniesieniu do kierownikow jednostek:

a) wnioskujg o zatrudnienie, zmiane lub rozwigzanie stosunku pracy z
zastrzezeniem ust. 7,

b) wnioskujg o awans i nagrody z zastrzezeniem ust. 7,

c) udzielajg urlopdw,

d) dokonujg oceny,

3) w odniesieniu do pracownikéw jednostek - opiniujg wnioski o zatrudnienie,
zmiane lub rozwigzanie stosunku pracy, awans i nagrody z zastrzezeniem
ust.7.

7. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 lit a i b oraz pkt 3, Kanclerz wnioskuje
wytgcznie o nagrody.

§3
1. Pracownicy zatrudnieni w Uniwersytecie zobowigzani sg do:
1) przestrzegania:
a) tajemnicy stuzbowej,
b) przepiséw dotyczgcych przedmiotu ich dziatania oraz zasad ochrony danych
uzyskanych w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan,
C) przepisOw prawa pracy oraz wynikajgcych z nich przepiséw bhp, p.poz. i



sanitarnych,
d) terminowosci rozpatrywania spraw,
e) zasad witasciwego gospodarowania powierzonym mieniem oraz jego
zabezpieczania,
2) zachowania szczegolnej dbatosci o prawidtowosc i kompletnos¢ dokumentac;ji
prowadzonych spraw,
3) informowania  przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i
zagrozeniach wynikajgcych z prowadzonych spraw.
2. Z tytutlu naruszenia zasad, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ okreslong w odrebnych przepisach.

§4
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za merytorycznie
wiasciwe, rzetelne i terminowe zatatwianie spraw przez jednostke, ktorg kierujg, za
podlegtych im pracownikbw oraz za prawidlowg gospodarke powierzonym
mieniem.
2. Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest w szczegolnosci:
1) organizacja pracy w kierowanej jednostce,
2) znajomos¢ aktualnych przepiséw dotyczgcych zadan wykonywanych w podlegtej
jednostce,
3) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow i zadan przez podlegtych pracownikow
oraz przestrzeganiem przez nich:
a) przepiséw dotyczgcych przedmiotu ich dziatania,
b) przepisow prawa pracy oraz wynikajgcych z nich przepiséw bhp, p.poz. i
sanitarnych,
c) terminowosci rozpatrywanych spraw,
4) opracowywanie i aktualizacja zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow,
5) zgtaszanie wnioskéw personalnych i realizacja polityki kadrowej obowigzujgcej
w Uniwersytecie,
6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
7) organizacja zastepstw nieobecnych pracownikow zapewniajgca niezaktdcong
prace jednostki,
8) instruowanie pracownikéw i szkolenie w zakresie zmian w przepisach, ktérych
znajomosc jest niezbedna do prawidtowego wykonywania zadan,
9) opracowywanie i przedktadanie materiatdw oraz wnioskow do decyzji osoby
sprawujgcej nadzor merytoryczny,
10)planowanie i koordynacja realizacji zadan okre$lonych przez osobe sprawujgca
nadzér merytoryczny,
11)wspétudziat w opracowywaniu wewnetrznych procedur i aktéw prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania podlegtej jednostki,
12)dbanie o bezpieczenstwo danych, w tym danych osobowych,
13)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i nadzér nad jej przestrzeganiem w
podlegtej jednostce,
14)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.
15)przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informaciji dotyczgcych zmian
w jednostce organizacyjnej lub spraw z zakresu jej dziatania celem aktualizaciji.
3. Kierownik jednostki ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ za dziatanie lub zaniechanie



w zakresie spraw wynikajgcych z jego kompetencji.
4. Kierownikéw jednostek organizacyjnych powotuje Rektor na wniosek osoby
sprawujgcej nadzor merytoryczny nad jednostkg lub z wiasnej inicjatywy.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI WYDZIALOWEJ

§5
1. W Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie funkcjonuje Collegium
Medicum jako jednostka organizacyjna realizujgca zadania badawcze i
dydaktyczne w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu.
2. Strukture Collegium Medicum tworza:
1) Wydziat Lekarski o strukturze:
a) Katedra Anatomii i Histologii,
b) Katedra Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
c) Katedra Chirurgii Ogolnej, Matoinwazyjnej i Wieku Podesziego,
d) Katedra Choréb Wewnetrznych,
e) Katedra Dermatologii, Choréb Przenoszonych Drogg Piciows i
Immunologii Klinicznej,
f) Katedra Farmakologii i Toksykologii,
g) Katedra Pulmunologii,
h) Katedra Medycyny Ratunkowej,
i) Katedra Okulistyki,
j) Katedra Onkologii,
k) Katedra Otorynolaryngologii, Choréb Gtowy i Szyi,
) Katedra Pediatrii Klinicznej,
m) Katedra Reumatologii, Ortopedii i Rehabilitacji zmiana z Katedra Chordb
Psychicznych i Psychosomatycznych,
n) Katedra Radiologii,
o) Katedra Neurologii i Neurochirurgii,
p) Katedra Chirurgii Ogoinej
gq) Katedra Fizjologii i Patofizjologii Cztowieka,
r) Katedra Ginekologii i Potoznictwa,
s) Katedra Medycyny Rodzinnej i Choréb Zakaznych,
t) Katedra Kardiologii i Choréb Wewnetrznych,
u) Skreslony (Katedra Rehabilitacji i Ortopedii),
v) Skreslony (Katedra Urologii),
w) Katedra Patomorfologii i Medycyny Sgdowej,
x) Zaktad Dydaktyki i Symulacji Medycznej Collegium Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej,
y) Zaktad ds. Opiniowania,
z) Laboratorium Badan nad Komérkami Macierzystymi,
za) Dziekanat;

2) Wydziat Nauk o Zdrowiu o strukturze:
a) Katedra Pielegniarstwa,
b) Katedra Potoznictwa,
c) Katedra Ratownictwa Medycznego,
d) Katedra Psychologii i Socjologii Zdrowia oraz Zdrowia Publicznego,
e) Katedra Biologii Medycznej,



f) Katedra Fizjoterapii,
g) Akademickie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Kadr,

h) Centrum Innowacji Medycznych i Zintegrowanego Bezpieczenstwa
Zdrowotnego,
i) Dziekanat;
3) Sekcja ds. Obstugi Administracyjnej Collegium Medicum.
§6

W Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, poza jednostkami wchodzgcymi
w sktad Collegium Medicum, funkcjonujg nastepujgce wydziaty:

1) Wydziat Bioinzynierii Zwierzat o strukturze:

a) Katedra Zywienia Zwierzgt, Paszoznawstwa i Hodowli Bydita,
b) Katedra Biochemii i Biotechnologii Zwierzat,

c) Katedra Genetyki Zwierzat,

d) Skreslony (Katedra Hodowli Bydta i Oceny Mleka)

e) Katedra Hodowli Koni i Jezdziectwa,

f) Katedra Hodowli Trzody Chlewnej;,

g) Katedra Hodowli Zwierzat Futerkowych i towiectwa,

h) Katedra Dobrostanu Zwierzat i Doswiadczalnictwa,

i) Katedra Towaroznawstwa i Przetwérstwa Surowcow Zwierzecych,
j) Katedra Hodowli Owiec i Kéz,
)

—
~—

k) Skreslony (Katedra Higieny Zwierzat i Srodowiska),
Katedra Ichtiologii i Akwakultury,

m) Katedra Drobiarstwa i Pszczelnictwa,

n) Dziekanat;

2) Wydziatl Biologii i Biotechnologii o strukturze:

a) Katedra Botaniki i Mykologii,
b) Skreslony (Katedra Ekologii i Ochrony Srodowiska)
c) Katedra Fizjologii, Genetyki i Biotechnologii Roslin,
d) Katedra Zoologii,
e) Katedra Biochemii i Mikrobiologii,
f) Laboratorium Analiz Biologicznych i Biotechnologicznych,
g) Katedra Anatomii i Fizjologii Zwierzat,
h) Skreslony (Katedra Mikrobiologii i Mykologii)
i) Skreslony (Wydziatowe Centrum Bioinformatyczne)
j) Dziekanat;

3) Wydziat Geoinzynierii o strukturze:

a) Instytut Geodezji i Budownictwa:
i. Katedra Geodezji,
ii. Katedra Geoinformacji i Kartografii,
iii. Skreslony (Centrum Diagnostyki Radiowej Srodowiska Kosmicznego)
iv. Katedra Budownictwa Ogdlnego i Fizyki Budowli,
v. Katedra Inzynierii Budowlanej,
vi. Katedra Konstrukcji i Proceséw Budowlanych (zmiana z Katedra

Mechaniki i Konstrukcji Budowlanych)

b) Instytut Gospodarki Przestrzennej i Geografii:

i. Katedra Nieruchomosci i Studiéw Miejskich (zmiana z Katedra Analiz



Przestrzennych i Rynku Nieruchomosci),
ii. Katedra Gospodarki Przestrzennej (zmiana z Katedra Gospodarki
Nieruchomosciami i Systemow Informacji Geograficznej),
iii. Katedra Geografii Spoteczno-Ekonomicznej,
c) Instytut Inzynierii i Ochrony Srodowiska:
i. Katedra Inzynierii Srodowiska,
i. Katedra Biotechnologii w Ochronie Srodowiska,
iii. Katedra Inzynierii Ochrony Waéd i Mikrobiologii Srodowiskowej,
iv. Katedra Turystyki, Rekreacji i Ekologii,
d) Centrum Inzynierii Lgdowej,
e) Dziekanat;

4) Wydziat Humanistyczny o strukturze:
a) Instytut Filozofii,
b) Instytut Historii:
i. Katedra Historii Starozytnej, Sredniowiecznej i Nowozytnej (zmiana z
Katedra Historii Polski),
ii. Katedra Historii XIX-XX wieku (zmiana z Katedra Historii Powszechnej),
iii. Katedra Edukacji Historycznej i Metod Cyfrowych (zmiana z Katedra
Wojskoznawstwa i Studiow Strategicznych),
c) Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej:
i. Katedra Komunikacji Spotecznej i Medidow (zmiana z Katedra Komunikacji
Spotecznej),
ii. Katedra Dziennikarstwa,
iii. Skreslony (Katedra Badan Mediow)
d) Instytut Jezykoznawstwa:
i. Katedra Jezyka Angielskiego,
ii. Katedra Jezyka Niemieckiego,
iii. Katedra Lingwistyki Stosowanej,
iv. Katedra Logopedii (zmiana z Katedra Jezyka Polskiego i Logopedii),
v. Katedra Jezyka Polskiego
e) Instytut Literaturoznawstwa:
i. Katedra Literatur i Kultur Anglojezycznych,
ii. Katedra Literatury i Kultury Krajow Niemieckojezycznych,
iii. Katedra Literatury Polskiej,
iv. Skreslony (Katedra Literatury i Jezyka Rosyjskiego)
f) Skreslony (Wydziatowy Osrodek Wspierania Dydaktyki)
g) Dziekanat,
h) Biuro Dziekana;

5) Wydziat Rolnictwa i Lesnictwa o strukturze:
a) Katedra Agroekosystemoéw i Ogrodnictwa,

b) Katedra Agrotechnologii i Agrobiznesu,

c) Katedra Architektury Krajobrazu,

d) Katedra Chemii,

e) Katedra Chemii Rolnej i Srodowiskowe;j,

f) Katedra Entomologii i Fitopatologii (zmiana z Katedra Entomologii, Fitopatologii
i Diagnostyki Molekularnej),

g) Katedra Hodowli Roslin i Inzynierii Biosurowcow (zmiana z Katedra Genetyki,
Hodowli Roslin i Inzynierii Biosurowcow),



h) Katedra Gleboznawstwa i Mikrobiologii,

i) Katedra Gospodarki Wodnej i Klimatologii,
j) Katedra Lesnictwa i Ekologii Lasu,

k) Katedra Genetyki i Patofizjologii Roslin,

[) Osrodek Dydaktyczno-Doswiadczalny,
m) Dziekanat;

7) Wydzial Matematyki i Informatyki o strukturze:
a) Instytut Informatyki:
i. Katedra Informatyki Stosowanej i Modelowania Matematycznego,
ii. Katedra Metod Matematycznych Informatyki,
b) Instytut Matematyki,
c) Osrodek Informatyczno-Sieciowy,
d) Dziekanat;

8) Wydzial Medycyny Weterynaryjnej o strukturze:
) Katedra Anatomii Zwierzat,
) Katedra Histologii i Embriologii,
) Katedra Fizjologii Klinicznej
) Katedra Patofizjologii, Weterynarii Sgdowej i Administracji,
) Katedra Anatomii Patologicznej,
Katedra Farmakologii i Toksykologii,
g) Katedra Mikrobiologii i Immunologii Klinicznej,
) Katedra Epizootiologii,
i) Katedra Parazytologii i Chordb Inwazyjnych,
j) Katedra Choréb Ptakéw,
k) Katedra Weterynaryjnej Ochrony Zdrowia Publicznego,
) Katedra Prewencji i Weterynaryjnej i Higieny Pasz,
m) Katedra Chirurgii i Rentgenologii z Klinika,
Katedra Rozrodu Zwierzat z Klinika,
Katedra Choréb Wewnetrznych z Klinika,
Katedra Diagnostyki Klinicznej,
Poliklinika Weterynaryjna,
r) Dziekanat;

9) Wydziat Nauk Ekonomicznych o strukturze:

e) Instytut Ekonomii i Finansoéw,

i. Katedra Teorii Ekonomii,

ii. Katedra Polityki Gospodarczej,

iii. Katedra Finansow,

iv. Katedra Rynku i Konsumpcji,

v. Katedra Konkurencyjnosci Gospodarki,
f) Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci,
g) Dziekanat;

10) Wydziat Nauk Spotecznych o strukturze:
a) Instytut Nauk Pedagogicznych,
i. Katedra Dydaktyki i Wczesnej Edukaciji,
ii. Katedra Psychologii Klinicznej, Rozwoju i Edukaciji,
iii. Katedra Pedagogiki Specjalnej i Resocjalizacji,



b)

iv. Katedra Pedagogiki Ogdlnej i Opiekunczej,
v. Katedra Pedagogiki Spotecznej i Metodologii Badan Edukacyjnych,

Instytut Nauk Politycznych,

vi. Katedra Socjologii,
vii. Katedra Nauk o Polityce i Nauk o Bezpieczenstwie,

c) Osrodek Praktyk Pedagogicznych i Zawodowych,

d)

Dziekanat;

11) Wydziat Nauk Technicznych o strukturze:

a)

b)

Katedra Elektrotechniki i Energetyki (zmiana z Katedra Elektrotechniki,
Energetyki, Elektroniki i Automatyki),

Katedra Mechaniki i Podstaw Konstrukcji Maszyn,

i. Skreslony Osrodek - Autoryzowane Centrum Szkolenia Autodesk

Katedra Technologii Materiatow i Maszyn,

Katedra Pojazddéw i Maszyn (zmiana z Katedra Budowy, Eksploatacji Pojazdow
i Maszyn),

Osrodek Jakosci i Innowacji,

Osrodek - Centrum Szkoleniowe Techniki Ochrony Roslin,

Katedra Mechatroniki

Dziekanat;

12) Wydziat Nauki o Zywnosci o strukturze:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

Katedra Mleczarstwa i Zarzgdzania Jakoscia,

Katedra Towaroznawstwa i Badan Zywnoéci,

Katedra Zywienia Czlowieka

Katedra Fizyki i Biofizyki,

Katedra Przetworstwa i Chemii Surowcow Roslinnych,

Skreslony (Katedra Technologii i Chemii Migsa)

Katedra Biochemii Zywnosci

Katedra Mikrobiologii Zywnosci, Technologii i Chemii Miesa,
Katedra Inzynierii, Aparatury Procesowej i Biotechnologii Zywnosci,
Dziekanat;

13) Wydziat Prawa i Administracji o strukturze:

a)
b)

m)
n)

Katedra Teorii i Historii Prawa,

Katedra Prawa Karnego i Prawa Wykroczen,

Katedra Postepowania Karnego i Prawa Karnego Wykonawczego,
Katedra Kryminologii i Kryminalistyki,

Katedra Prawa Cywilnego i Prawa Prywatnego Miedzynarodowego,
Katedra Postepowania Cywilnego i Ochrony Prawnej,

Katedra Prawa Gospodarczego i Prawa Handlowego,

Katedra Prawa Pracy i Prawa Socjalnego,

Katedra Prawa Finansowego i Prawa Podatkowego,

Katedra Postepowania Administracyjnego i Sgdownictwa Administracyjnego,
Katedra Prawa Administracyjnego i Nauk o Bezpieczenstwie,

Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego i Prawa Unii Europejskiej,
Katedra Prawa Konstytucyjnego i Nauki o Panstwie,

Dziekanat;



14) Wydziat Sztuki o strukturze:

a) Instytut Muzyki,

b) Instytut Sztuk Pieknych,

c) Osrodek Inicjatyw Artystycznych,
d) Dziekanat;

15) Wydziat Teologii o strukturze:

N —

a) Katedra Teologii Pastoralnej i Katechetyki,
b) Katedra Filozofii i Prawa Kanonicznego,

)
c) Katedra Teologii Fundamentalnej, Dogmatycznej i Nauk Biblijnych,
d) Katedra Teologii Moralnej i Nauk o Rodzinie,
e) Dziekanat.

§7

. Wydziatem kieruje dziekan przy wspotudziale prodziekandw.
. Podziat kompetencji pomiedzy dziekana i prodziekandw nastepuje na podstawie

pisemnej decyzji dziekana i petnomocnictw udzielonych przez Rektora na wniosek
dziekana.

. Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentow oraz doktorantéw

na wydziale, odpowiada za planowanie i realizacje zadan oraz za majatek i srodki
finansowe przydzielone wydziatowi.

. Zakres dziatania dziekana okreslaja:

1) przepisy powszechnie obowigzujgce, w szczegdlnosci przepisy regulujgce
sprawy funkcjonowania szkolnictwa wyzszego, finanséw publicznych oraz
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2) Statut Uniwersytetu,

3) przepisy wewnetrzne,

4) udzielone przez Rektora upowaznienia i petnomocnictwa.

. Do kompetencji dziekana nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategia rozwoju
Uniwersytetu;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig naukowg, dydaktyczng i organizacyjng
jednostek organizacyjnych wydziatu;

3) wystepowanie do Rektora z wnioskiem o zmiane struktury organizacyjnej
wydziatu;

4) powotywanie komisji dziekanskich;

5) sktadanie przewodniczgcemu wydziatowej komisji wyborczej wnioskow w
sprawie wszczecia procedur wyborczych;

6) inicjowanie postepowan zwigzanych z zatrudnianiem osoéb, ktérych miejscem
wykonywania pracy bedzie wydziat;

7) organizowanie wspotpracy wydziatu z jednostkami krajowymi i zagranicznymi;

8) przedstawianie  Rektorowi propozycji sktadu wydziatowych komisiji
rekrutacyjnych na studia wyzsze;

9) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji toku studiow;

10)ustalanie szczegdtowego planu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
wydziale;

11)rozdzielanie zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne wydziatu;

12)wspotpraca z dziekanami innych wydziatbw w zakresie korzystania z ustug
dydaktycznych;

13)realizacja - wspolnie z wydziatowym zespotem do spraw zapewniania jakosci



ksztatcenia - polityki jakosci ksztatlcenia na kierunkach studiéw
administrowanych przez wydziat;

14)nadzor nad studiami podyplomowymi i innymi formami ksztatcenia
realizowanymi na wydziale;

15)zarzadzanie mieniem ruchomym i nieruchomym wydziatu, z wylgczeniem
czynnosci cywilnoprawnych;

16)dysponowanie $rodkami finansowymi wydziatu zgodnie z udzielonym mu
petnomocnictwem oraz obowigzujgcymi przepisami finansowo-ksiegowymi;

17)dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie

wydziatu;

wspotpraca z wydziatowg radg samorzgdu studenckiego;

organizowanie pracy rady dziekanskiej;

wykonywanie innych zadan przekazanych przez Rektora;

podejmowanie innych rozstrzygnie¢ dotyczgcych wydziatu, wynikajgcych z

petnomocnictwa.

6.Zakresy dziatania pozostatych pracownikow wydziatlu okreslajg zakresy

obowigzkdéw oraz udzielone upowaznienia i petnomocnictwa.

§8

1. Zadania z zakresu administracji na wydziale realizujg pracownicy dziekanatu,
ktérzy w zakresie realizowanych zadan podlegajg kierownikowi dziekanatu
odpowiedzialnemu za prawidtowe funkcjonowanie jednostki.

2. Obstuge administracyjng jednostek organizacyjnych wydziatu prowadzg
pracownicy zatrudnieni w jednostce wyznaczani przez kierownika jednostki.

3. Pracg dziekanatu kieruje kierownik, powotywany przez Kanclerza na wniosek

dziekana sprawujgcego merytoryczny nadzér nad petnieniem funkcji przez

kierownika dziekanatu.

W uzasadnionych przypadkach Kanclerz moze powotaé zastepce kierownika

dziekanatu w trybie, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim.

Do kierownika dziekanatu i jego zastepcy przepis § 4 stosuje sie odpowiednio.

Do zakresu obowigzkéw pracownikéw dziekanatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie:
a) dokumentacji zwigzanej z tokiem studiow studentdéw i doktorantéw wydziatu,
b) spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentéw i doktorantéw

wydziatu,
c) ewidenciji korespondenciji,
d) obstugi administracyjnej dziekana, prodziekanow oraz rady dziekanskiej,
e) obstugi administracyjnej studentéw w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami, w tym wydawanie legitymacji i zaswiadczen,

f) rejestrow przewidzianych w przepisach,

2) upowszechnianie ws$rdd pracownikéw, studentéw i doktorantow wydziatu
uczelnianych i wydziatowych wewnetrznych aktéw prawnych,

3)gromadzenie i przekazywanie dziekanowi informacji niezbednych do
rozstrzygniecia rozpatrywanych przez niego spraw,

4) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw wedtug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami,

5) przechowywanie pieczeci uzywanych w dziekanacie oraz akt spraw
rozpatrywanych na wydziale,

6) ewidencjonowanie naleznosci z tytutu optat za nauke.

6. Nadzér nad funkcjonowaniem dziekanatu sprawuje dziekan, ktory okresla
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szczegOlowg organizacje i zakres dziatania pracownikow dziekanatu z
uwzglednieniem potrzeb wydziatu.

7. W zakresie wykonywanych zadah dziekanat wspofpracuje z kierownikami
jednostek ogdlnouczelnianych, wydziatowych oraz z jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej Uniwersytetu.

§9

Filia w Etku
1. Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie posiada Filie w Etku o strukturze:
1) Zespot Zabezpieczenia Technicznego,
2) Sekretariat.
Filig kieruje powotany przez Rektora Dyrektor.
Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Filii w Etku sprawuje Prorektor ds.
ksztatcenia.

wn

ROZDZIAL 1lI
ORGANIZACJA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ | JEDNOSTEK
OGOLNOUCZELNIANYCH

§10
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Zadania jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uniwersytetu obejmujg
zarzadzanie finansami i infrastrukturg materialng, obstuge pracownikow, studentéw
oraz doktorantow i dotyczg w szczegolnosci:
1) prowadzenia i dokumentowania dziatalnosci finansowej Uniwersytetu,
2) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych i sprawozdan z ich
wykonalnosci,
) opracowywania wewnetrznych aktow prawnych,
) gospodarowania majgtkiem Uniwersytetu,
) obstugi badan i dydaktyki,
) kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci i analizy,
) realizacji okreslonej przez Rektora i Senat polityki kadrowej i ptacowej,
) nadzoru nad sprawami bhp, p.poz. i sanitarnymi,
) realizacji inwestycji i remontow okreslonych w planach Uniwersytetu,
0) prowadzenia zagadnien z zakresu ubezpieczen, spraw kadrowych, socjalnych
i bytowych pracownikow, studentéw oraz doktorantow,

11) zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzgdku oraz dozoru mienia.

2. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji centralnej nalezy:

1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, spraw nalezgcych do
zakresu dziatania danej jednostki,

2) opracowywanie, w porozumieniu z radcg prawnym, projektow wewnetrznych
aktow prawnych zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg jednostki,

3) wzajemna wspotpraca, przez ktérg nalezy rozumieé udzielanie informaciji, opinii
oraz przekazywanie dokumentow w celu prawidtowego i terminowego
wykonywania zadan wymagajgcych wspétdziatania,

4) wspotdziatanie z jednostkami panstwowymi, regionalnymi, podmiotami
gospodarczymi oraz zwigzkami zawodowymi.
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§11

. W Uniwersytecie mogg funkcjonowac jednostki ogélnouczelniane:

1) prowadzgce dziatalno$¢ dydaktyczng na rzecz wiecej niz jednego wydziatu,

2) realizujgce zadania ustugowe lub gospodarcze,

3) realizujgce inne zadania o charakterze ogdlnouczelnianym.

. Jednostka ogolnouczelniana funkcjonuje na podstawie regulaminu okreslonego
przez Rektora.

§12

. Stosunek pracy os6b bedgcych nauczycielami akademickimi nawigzuje, zmienia i
rozwigzuje Rektor lub wiasciwy Prorektor, zgodnie z decyzjg o podziale
kompetenciji.

. Stosunek pracy oséb niebedacych nauczycielami akademickimi nawigzuje, zmienia
i rozwigzuje Kanclerz.

. Zmiana miejsca pracy, wigzgca sie ze zmiang pionu administracji, w ktorym
usytuowana jest jednostka organizacyjna, wymaga zaopiniowania o0soby
nadzorujgcej jednostke, w ktérej osoba byta dotychczas zatrudniona.

. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi administraciji

centralnej Uniwersytetu rozstrzyga:

1) Kanclerz - w przypadkach, gdy strony sporu funkcjonujg w jego pionie;
2) Rektor - w pozostatych przypadkach.

§13
. Podlegtos¢ merytoryczna jednostek organizacyjnych administracji centralnej i
jednostek ogolnouczelnianych Uniwersytetu wynika z:

1) przepisdw powszechnie obowigzujgcych,

2) zarzadzenia Rektora o podziale kompetencji,

3) decyzji Kanclerza o podziale kompetencji,

4) Regulaminu organizacyjnego.
. Jednostki organizacyjne administracji centralnej i ogélnouczelnianej sg tworzone,
przeksztatcane i likwidowane zarzgdzeniem Rektora na podstawie
obowigzujgcych przepisow.

PION REKTORA

§14
. Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie Rektorowi, Prorektorom oraz
Dyrektorowi Gabinetu Rektora tworzg pion Rektora.
. Rektorowi merytorycznie podlegajg nastepujgce jednostki organizacyjne i
stanowiska:
1) Dyrektor Gabinetu Rektora,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4) Kwestor - w zakresie okre$lonym w ustawie o rachunkowosci,
5) Sekcja Audytu Wewnetrznego,
6) Biuro Kontroli Wewnetrznej i BHP,
7) Inspektor Ochrony Danych,
8) Biuro Prawne,
9) Rzecznik Prasowy,
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Rzecznik Patentowy,

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej,

Centrum Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych,
Petnomocnik Rektora ds. Bezpieczenstwa Informacii,
Petnomocnik Rektora ds. Promocji Studiéw Anglojezycznych.

— N N N N N

JEDNOSTKI TWORZACE GABINET REKTORA

§15

. Gabinetem Rektora kieruje Dyrektor Gabinetu Rektora, ktéry bezposrednio

podlega Rektorowi.

. Do zadan Dyrektora Gabinetu Rektora nalezy w szczegdélnosci:

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

2) koordynacja wspotpracy Rektora z Radg Uczelni oraz z Radg Rektorska i jej
cztonkami,

3) koordynacja wspotpracy jednostek tworzgcych Gabinet Rektora,

4) wstepna weryfikacja spraw wptywajgcych do Rektora,

5) podejmowanie dziatan wynikajgcych z nadzoru wtascicielskiego nad spotkami
Z udziatem Uniwersytetu,

6) nadzor nad organizacjg wizyt i wystgpien Rektora,

7) przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii i propozyciji o charakterze
strategicznym,

8) gromadzenie i analiza niezbednych informacji o podmiotach zewnetrznych, z
ktorymi Uniwersytet podejmuje wspdlne przedsiewziecia,

9) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskami opiniotworczymi,

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw objetych zakresem swojego
dziatania.

. Gabinet Rektora tworzg:

1) Biuro Rektora,

2)skreslony,

3) Centrum Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym,

4) Centrum Marketingu i Mediéw.

. Jednostki tworzgce Gabinet Rektora podlegajg merytorycznie Dyrektorowi

Gabinetu Rektora.

§16
Biuro Rektora

Biuro Rektora zapewnia obstuge sekretarskg Rektora, Prorektoréw, Dyrektora

Gabinetu Rektora oraz obstuge administracyjng posiedzen Senatu, Rady Uczelni

oraz uroczystosci ogélnouczelnianych.

. Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie i organizowanie obstugi techniczno-organizacyjnej posiedzen
Rady Uczelni, Senatu i innych zebran, ktérym przewodniczy Rektor lub
Prorektor, sporzgdzanie protokotéw,

2)opracowywanie, w porozumieniu z radcg prawnym, projektow wewnetrznych
aktéw prawnych w zakresie okreslonym przez Rektora,

3)nadzér nad przeptywem informacji z zespotow opiniodawczo-doradczych
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Rektora,
4)dostarczanie Rektorowi materiatdw i informacji niezbednych w procesie
podejmowania decyzji i prowadzenia korespondencji,
5) przekazywanie pracownikom Uniwersytetu pocztg elektroniczng komunikatow,
ogtoszen i informacii,
6) formalizowanie dyplomow ukonczenia studiow wyzszych,
7)skreslony obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-
PUAP) Uniwersytetu,
8)prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Rektora i Prorektorow oraz
rejestru upowaznien i petnomocnictw,
9) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz weryfikowanie ich
tresci,
10) przechowywanie podstawowych dokumentéw prawnych z zakresu
funkcjonowania Uniwersytetu.
3. W ramach Biura Rektora funkcjonujg sekretariaty. Do zadan sekretariatow nalezy
w szczegolnosci:
1) Sekretariat Rektora:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji Rektora, terminarza spraw, zebran i
spotkan,
b) kierowanie przeptywem informacji zwigzanych z funkcjonowaniem organéw
Uniwersytetu oraz zespotdéw opiniodawczo-doradczych Rektora,
c) gromadzenie i przekazywanie Rektorowi informacji niezbednych do
rozstrzygania rozpatrywanych spraw,
d) przekazywanie do realizacji decyzji i polecen Rektora,
e) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych,
f) przechowywanie korespondencji Rektora;
2) Sekretariaty Prorektorow:
a) prowadzenie ewidencji korespondencji Prorektoréw, terminarza spraw,
zebran i spotkan,
b) nadzér nad przeptywem informacji z zespotéw opiniodawczo-doradczych
Rektora wspotpracujacych z Prorektorami,
c) gromadzenie i przekazywanie Prorektorom informaciji niezbednych do
rozstrzygania rozpatrywanych spraw,
d) przekazywanie do realizacji decyzji i polecen Prorektorow,
e) przechowywanie korespondenciji Prorektorow.
4. Pracami Biura Rektora kieruje powotany przez Rektora kierownik.
5. Organizacje i tryb pracy Biura Rektora nadzoruje Dyrektor Gabinetu Rektora.

§17 skreslony (Biuro Analiz Strategicznych)

§ 18
Centrum Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
1. Do zadan Centrum Wspdtpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym nalezy w
szczegolnosci:
1) przygotowanie i wdrozenie systemu zarzgdzania relacjami z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym,
2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow ze Srodowiskami opiniotworczymi,
3) inicjowanie i koordynowanie wizyt i wystgpien Rektora,
4) przygotowywanie Rektorowi analiz, informaciji, opinii i propozycji wspotpracy z
partnerami zewnetrznymi,
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5) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z pracodawcami,

6) aktywne wsparcie osob studiujgcych w Uniwersytecie w rozwoju zawodowym
oraz w efektywnym poruszaniu sie po rynku pracy,

7) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z absolwentami Uniwersytetu,

8) monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw,

9) obstuga procesu komercjalizacji wynikbw badan naukowych i prac
rozwojowych,

10) realizacja zadan w zakresie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym w
zakresie transferu technologii oraz komercyjnych ustug badawczych,

11) organizacja doradztwa, szkolen, seminariéw, targéw, konferencji zwigzanych z
transferem technologii i przedsiebiorczoscia,

12) koordynacja procesu przygotowania opinii o innowacyjnosci,

13) wspotpraca z rzecznikiem patentowym w zakresie komercjalizacji patentéw,
wynalazkow i wzoréw uzytkowych,

14) rozwdj przedsiebiorczosci akademickiej.

2. Strukture organizacyjng Centrum Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno-

Gospodarczym tworza:

1) Sekcja Dialogu i Partnerstwa,

2) Biuro Karier,

3) Sekcja Wspotpracy z Absolwentami,

4) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

5) Sekcja Transferu Technologii,

6) Sekcja Przedsiebiorczosci.

3. Pracami Centrum Wspoipracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym kieruje
powotany przez Rektora dyrektor. Na wniosek dyrektora Rektor moze powotaé
zastepce dyrektora, koordynatora sekcji lub biura.

4. Organizacje i tryb pracy Centrum Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym nadzoruje Dyrektor Gabinetu.

§18a
Centrum Marketingu i Mediow
1. Jednostkami wchodzgcymi w skfad Centrum Marketingu i Mediéw sa:
1) Biuro ds. Medidw,
2) Biuro ds. Promocii,
3) Muzeum,
4) Sekcja ds. Relacji z Absolwentami.
2. Do zadan Biura ds. Mediow nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezgcej dziatalnosci medialnej: prasowej (Wiadomosci
Uniwersyteckich), radiowej (UWM FM) i telewizyjnej (TV Kortowo) oraz mediow
spotecznosciowych,

2) upowszechnianie wiadomosci o dziatalno$ci Uniwersytetu,

3) przygotowywanie materiatdw multimedialnych o Uniwersytecie,

4) prowadzenie i aktualizacja uniwersyteckich stron internetowych,

5) produkcja filméw, reklam i innych wydawnictw na zlecenie Uniwersytetu i
Zleceniodawcow zewnetrznych,

6) archiwizowanie informacji publikowanych w mediach uniwersyteckich.

3. Do zadan Biura ds. Promocji nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowanie zatozen polityki marketingowej Uniwersytetu oraz opracowanie
Strategii Promocji UWM,

2) realizacja polityki marketingowej Uczelni, budowanie korzystnego wizerunku w
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otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,

3) inicjowanie dziatan majgcych na celu ksztattowanie wizerunku Uczelni,

4) nadzor nad przestrzeganiem zasad systemu identyfikacji wizualnej,

5) wsparcie promocyjne przedsiewziec, wydarzen [ uroczystosci
ogolnouniwersyteckich i miedzyuczelnianych,

6) wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami; planowanie i zakup ustug
medialnych i czasu antenowego oraz nadzoér nad realizacjg takich umow.

. Do zadan Muzeum w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie wszelkich dobr kultury Uniwersytetu w postaci drukow,
dokumentow, fotografii, zabytkdbw sztuki i rzemiosta oraz innych pamigtek
historycznych,

2) katalogowanie i opracowanie naukowe zgromadzonych zbioréw,

3) zabezpieczenie  zabytkow  pozostajgcych w  uzytkowaniu  jednostek
uniwersyteckich,

4) wpisywanie do inwentarza muzealiéw stanowigcych wtasnos¢ Muzeum,

5) przechowywanie zgromadzonych zbioréw,

6) zabezpieczanie i konserwowanie muzealidw,

7) urzgdzanie wystaw statych i okresowych,

8) udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej,

10) kontaktowanie sie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Uniwersytetu
celem systematycznego uzupetniania zbiorow,

11) wspotpraca z muzeami i innymi jednostkami.

. Do zadan Sekcji ds. Relacji z Absolwentami w szczegdlnosci nalezy:

1) budowanie, rozwijanie i utrzymywanie trwatych relacji Uniwersytetu z
absolwentami,

2) tworzenie i prowadzenie bazy danych absolwentow oraz administrowanie
systemem zarzgdzania relacjami z absolwentami, z zachowaniem zgodnosci z
przepisami o ochronie danych osobowych,

3) opracowywanie i prowadzenie rejestru zgdd na przetwarzanie danych
osobowych oraz na prowadzenie komunikacji z absolwentami, we wspotpracy z
Inspektorem Ochrony Danych,

4) opracowywanie projektéw regulaminow, polityk i procedur dotyczgcych
dziatalnosci prowadzonej na rzecz absolwentéw,

5) planowanie, wdrazanie i ewaluacja programéw kierowanych do absolwentow, w
tym programu mentoringowego, wydarzen o charakterze networkingowym oraz
programu ambasadorskiego,

6) organizacja spotkan, wydarzen i inicjatyw integrujgcych absolwentéw
ze spotecznoscig akademickg Uniwersytetu,

7) przygotowywanie i prowadzenie komunikacji kierowanej do absolwentow,
we wspotpracy z Biurem ds. Mediéw i Biurem ds. Promocii,

8) obstuga organizacyjna i merytoryczna Rady Programowej Alumni,

9) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na realizacje zadan Sekcji, w tym
opracowywanie i skladanie wnioskéw o finansowanie,

10) pozyskiwanie oraz obstuga partnerstw, darowizn i innych form wsparcia

programow kierowanych do absolwentéw,

11) wspotpraca z wydziatami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi

Uniwersytetu w zakresie kontaktéw z absolwentami,
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11.

12.

2.

3.

4.

12) wspotpraca z Centrum Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym,
w szczegolnosci z Biurem Karier, w zakresie wsparcia zawodowego
absolwentéw oraz monitorowania ich loséw zawodowych,

13) wspotpraca z Biurem ds. Wspodtpracy Miedzynarodowej w zakresie relacji
z absolwentami zagranicznymi oraz z jednostkami realizujgcymi zadania w
ramach sojuszu ChallengeEU,

14) prowadzenie = dokumentacji, sprawozdawczosci oraz  monitorowanie
wskaznikdéw efektywnosci dziatah kierowanych do absolwentéw.

Pracami Centrum Marketingu i Mediéw kieruje powotany przez Rektora dyrektor.

Pracami Biura ds. Promocji kieruje powotany przez Rektora kierownik.

Radiem UWM FM kieruje powotany przez Rektora kierownik - redaktor naczelny.

Wiadomosciami Uniwersyteckimi kieruje powotany przez Rektora kierownik —

redaktor naczelny.

. Pracami Sekcji ds. Relacji z Absolwentami kieruje powotany przez Rektora

kierownik.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Centrum Marketingu i Medidw okresla
regulamin nadany przez Rektora.

Organizacje i tryb pracy Centrum Marketingu i Mediéw nadzoruje Dyrektor Gabinetu
Rektora.

JEDNOSTKI BEZPOSREDNIO PODLEGLE REKTOROWI

§19
Sekcja Audytu Wewnetrznego

. Do zadan Sekcji Audytu Wewnetrznego nalezy niezalezne i obiektywne wspieranie

Rektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostkach, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w oparciu o analize
ryzyka w zidentyfikowanych obszarach dziatalno$ci Uniwersytetu;

2) realizacja zadan audytowych wynikajgcych z planu audytu;

3) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora oraz
przeprowadzanie audytu zleconego przez uprawnione podmioty;

4) realizacja czynnos$ci doradczych, w tym skfadanie wnioskdw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uniwersytetu;

5) monitorowanie realizacji zalecen i wnioskow zgtoszonych w wyniku
przeprowadzonych zadan audytowych, w tym czynnosci doradczych;
6) przeprowadzanie Czynnosci sprawdzajgcych realizacje zalecen

sformutowanych w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych;
) sporzadzanie sprawozdanh z realizacji zadan audytowych;
) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu;
) wspOfpraca z audytorami zewnetrznymi w zakresie wykonywania zadan;
0)opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur prowadzenia audytu
wewnetrznego w Uniwersytecie.
Pracami Sekcji Audytu Wewnetrznego kieruje powotany przez Rektora, sposrod
audytoréw wewnetrznych, koordynator.
Do koordynatora, o ktorym mowa w ust. 2, stosuje sie odpowiednio przepisy
odnoszace sie do kierownika jednostki organizacyjne.
Organizacje i tryb pracy Sekcji Audytu Wewnetrznego okresla Rektor.

7
8
9
1
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§20
Biuro Kontroli Wewnetrznej i BHP
1. Biuro Kontroli Wewnetrznej i BHP realizuje zadania majgce na celu doskonalenie
zarzgdzania Uniwersytetem.
2. Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu kontroli w oparciu
o kryteria legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci;

2) ustalanie w ramach kontroli zakresu ewentualnych nieprawidtowosci, ich
przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takze formutowanie
zalecen zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci;

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

4) opracowywanie rocznych planoéw kontroli wewnetrznych we wspétpracy
z Zespotem Audytu Wewnetrznego;

5) opracowywanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych w Uniwersytecie
kontroli;

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw kierowanych do Rektora;

7) przeprowadzanie kontroli oraz sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy
i przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie
doradztwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

8) informowanie na biezgco Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen;

9) sporzgdzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10)inicjowanie dziatan majgcych na celu poprawe warunkéw pracy, zachowanie
wymagan ergonomii ha stanowiskach pracy, a takze popularyzowanie wiedzy
0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ergonomii;

11)wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie organizowania badan lekarskich
i opieki profilaktycznej;

12)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzenia
szkolen bezpieczenstwa i higieny pracy oraz adaptacji zawodowej nowych
pracownikow;

13)wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi, spotecznymi inspektorami pracy
oraz zewnetrznymi organami nadzoru w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

14)opiniowanie instrukcji stanowiskowych i prowadzenie doradztwa w zakresie
doboru wiasciwych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej;

15)uczestniczenie w postepowaniach powypadkowych;

16)uczestniczenie w odbiorze nowo budowanych lub modernizowanych
pomieszczenh pracy;

17)prowadzenie rejestrow zgodne z wymogami Kodeksu pracy;

18)realizowanie innych zadah stuzby bhp wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

19)sporzagdzanie opinii prawnych dotyczgcych zakresu dziatania Biura Kontroli
Wewnetrznej i BHP na potrzeby Rektora, Prorektorow, Dyrektora Gabinetu
Rektora i Kanclerza;

20)udzielanie porad prawnych i wyjasnien z zakresu stosowania prawa w sprawach
znajdujgcych sie w zakresie dziatania Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP;
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21)opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa
umow i porozumien, zawieranych przez Uniwersytet w zakresie dziatania Biura
Kontroli Wewnetrznej i BHP;

22)wystepowanie w imieniu Uniwersytetu przed organami scigania;

23)opracowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi projektow

zarzgdzen Rektora, jak i innych wewnetrznych aktéw normatywnych,
dotyczgcych zakresu dziatania Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP oraz ich
opiniowanie;

24)monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczgcym dziatalnosci Biura Kontroli
Wewnetrznej i BHP oraz informowanie o tym wiadz Uniwersytetu;
25)opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych
przez Rektora;
26)realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i Obrony
Cywilnej, wynikajgcych z regulacji ustawowych, rozporzadzen i zarzadzen
wewnetrznych w tym zakresie oraz nadzor nad cato$cig przedsiewzie¢ z
zakresu obronnosci;
27)prowadzenie dziatalnosci planistycznej w zakresie realizacji zadan obronnych,
ochrony ludnosci i powszechnej samoobrony;
28)nadzorowanie budowli ochronnych, znajdujgcych sie w posiadaniu
Uniwersytetu i utrzymywanie ich w statej gotowosci do wykorzystania;
29)realizacja zadan statego dyzuru Uniwersytetu na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa.
3. Pracami Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP kieruje powotany przez Rektora
kierownik.
4. Organizacje i tryb pracy Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP okresla Rektor.

§21
Inspektor Ochrony Danych
1. Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:

1) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow, ktoérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej RODO) oraz innych
powszechnie obowigzujgcych przepisow o ochronie danych i doradzanie im w
tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych powszechnie obowigzujgcych
przepisow o ochronie danych osobowych oraz przepiséw prawa wewnetrznego,
a takze podejmowanie dziatan zwiekszajgcych sSwiadomos¢é personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania poprzez szkolenia oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych, Administratorem Danych,
Lokalnymi Administratorami Danych oraz z Administratorami Systemow
Informatycznych.
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1)
2)
3)

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
3. Organizacje i tryb pracy Inspektora Ochrony Danych okre$la Rektor.

§22
Biuro Prawne
1. Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie opinii na potrzeby Rektora, Prorektoréw, Dyrektora Gabinetu
Rektora i Kanclerza oraz udzielanie porad prawnych i wyjasnien z zakresu
stosowania prawa,

2) informowanie o stwierdzonych podczas przygotowywania opinii, zagrozeniach z
tytutu podjecia decyzji bedgcej przedmiotem opinii,

3) informowanie organow Uniwersytetu o:

4) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym 2z zakresu dziatalnosci
Uniwersytetu,

5) uchybieniach w przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien,

6) pomoc prawna w prowadzonych przez Uniwersytet negocjacjach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza
umow dtugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci, jak réwniez uméw z kontrahentami zagranicznymi,

7) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu,

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w postepowaniach
sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami,

9) pomoc prawna w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych w Uniwersytecie oraz
projektéw umaow,

10) udzielanie wskazowek odnosnie sposobu zbierania materiatéw potrzebnych do
wykazania winy w razie popetnienia przestepstwa na szkode Uniwersytetu oraz
gromadzenie materiatdbw potrzebnych do uzasadnienia roszczen majgtkowych
lub obrony intereséw w postepowaniu sgdowym, a takze administracyjnym i
nadzor nad wykonaniem tych czynnosci, w przypadku szkody wyniktej z
przestepstwa - przedstawianie wnioskéw dotyczgcych zabezpieczenia roszczen
i podjecia stosownych krokéw prawnych,

11) przechowywanie i archiwizowanie akt prowadzonych spraw,

12) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania odpowiedzi w trybie dostepu
do informacji publicznej,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Jednostkg wchodzacg w sktad Biura Prawnego jest:

1) Sekcja ds. BIP.

3. Pracami Biura Prawnego kieruje powotany przez Rektora, spo$rdd radcdw prawnych,
koordynator.

4.Do koordynatora, o ktérym mowa w ust. 3, stosuje sie odpowiednio przepisy
odnoszgce sie do kierownika jednostki organizacyjne.

5. Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Biura Prawnego petni Rektor.

§23
Rzecznik Prasowy
1. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlno$ci:
obstuga prasowo-informacyjna Rektora,
udzielanie informacji i wyjasnien mediom,
dokonywanie ewentualnych sprostowan informacji zamieszczanych w mediach,
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organizacja konferencji prasowych,

reakcja na nieprzychylne Uniwersytetowi tresci upowszechniane w mediach,
wspoOtpraca z redakcjami prasy, radia, telewizji w kreowaniu wizerunku Uniwersytetu,
przeglad prasy i medidéw spotecznosciowych.

Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Rzecznika Prasowego petni Rektor.

§24

Rzecznik Patentowy
Rzecznik Patentowy dziata na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
Rzecznik Patentowy:
wystepuje w imieniu Uniwersytetu przed Urzedem Patentowym RP w sprawach
zwigzanych ze zgtaszaniem i rozpatrywaniem wynalazkéw, wzorow przemystowych,
znakow towarowych i wzorow uzytkowych,
przygotowuje, prowadzi oraz odpowiada pod wzgledem formalnoprawnym za
sporzgdzanie umoéw licencyjnych, wdrozeniowych oraz ich ewidencjonowanie i
udostepnianie, prowadzi analizy rozliczen 2z licencjobiorcami i jednostkami
wdrazajgcymi, prowadzi dokumentacje zwigzang z rozliczeniami finansowymi tworcow
i osOb wspomagajgcych, zabezpiecza za granicg ochrone prawng oryginalnym
rozwigzaniom technicznym, posiadajgcym zdolnos$¢ patentowg oraz opracowuje i
zgtasza te rozwigzania do wtasciwych urzedow,
udziela niezbednej pomocy prawnej i formalnej twércom projektow wynalazczych
(wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, projektéw racjonalizatorskich itp.),
prowadzi zbiér polskich opiséow patentowych i wydawnictw Urzedu Patentowego RP
oraz udziela informacji odnosnie sposobu korzystania ze zbiorow Urzedu
Patentowego RP z zakresu informacji patentowej krajowej i Swiatowej, prowadzi
szeroko pojetg informacje patentowa,
prowadzi badania w zakresie zdolno$ci patentowej i czystosci patentowe;.
3. Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Rzecznika Patentowego petni Rektor.

§25
Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie oraz nadzorowanie jego realizacj;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Uniwersytecie oraz
wykonujgcych czynnosci zlecone, posiadajgcych uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, jak rowniez oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.
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2. Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Petnomocnika Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych petni Rektor.

§26

Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
Z osobg zajmujgcg stanowisko ds. kontroli zarzgdczej wspotpracujg wszystkie osoby
zajmujgce stanowiska kierownicze w rozumieniu § 22 Statutu Uniwersytetu
Warminsko- Mazurskiego w Olsztynie, Dyrektor Gabinetu Rektora i kierownicy innych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. kontroli zarzgdczej nalezy koordynowanie ogotu
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Uniwersytetu w
sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnosci:
zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Uniwersytecie,
opracowywanie i przedstawianie Rektorowi propozycji planu dziatalnosci
Uniwersytetu,
przygotowywanie Rektorowi projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,
koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej,
biezgce informowanie Rektora o stanie kontroli zarzgdczej w Uniwersytecie,
opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzgdczej w Uniwersytecie na
potrzeby instytucji zewnetrznych,
koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w
Uniwersytecie,
przekazywanie Rektorowi wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzadczej,
prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzgdczej w
Uniwersytecie,
koordynowanie realizacji zadan zwigzanych 2z zarzgdzaniem ryzykiem w
Uniwersytecie,
dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem,
doradztwo w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
3. Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Stanowiska ds. kontroli zarzgdczej petni

Rektor.

§26 a
Centrum Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych
1. Do zadan Centrum Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych nalezy w
szczegolnosci:

1) upowszechnianie informacji wsréd spotecznosci akademickiej o mozliwosciach
pozyskiwania srodkow i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy
zewnetrznych,;

2) pozyskiwanie finansowania na realizacje projektow w ramach dostepnych
programow krajowych, strukturalnych i miedzynarodowych, zgodnie z aktualng
Strategia Rozwoju Uniwersytetu, tj. m. in. z Narodowego Centrum Badan i
Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Ministerstwa Zdrowia, Agencji Badan Medycznych, Fundacji na rzecz Nauki
Polskiej i in., funduszy strukturalnych, inicjatyw wspdlnotowych, europejskich
mechanizméw finansowych, programoéw Unii  Europejskiej, programow

22



miedzynarodowych i krajowych, zagranicznych i krajowych instytucji
publicznych i prywatnych;

3) wsparcie administracyjne kierownikdw projektow w biezgcej realizaciji
projektow;

4) monitorowanie realizacji dziatan projektowych w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, warunkami umowy o dofinansowanie oraz
zasadami kwalifikowalnosci wydatkow;

5) wspodtpraca z kierownikami projektow, zespotami projektowymi oraz
jednostkami administracyjnymi w ramach przeprowadzanych kontroli i audytow,
w tym udziat w przygotowywaniu wymaganych dokumentéw oraz nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych;

6) stata wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi poszczegdlnymi programami;

7) stata  wspoipraca z  jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
zaangazowanymi w realizacje i obstuge projektow;

8) biezgca wspétpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie
realizowanych w ramach projektow procedur o udzielenie zamowien
publicznych, w tym przeprowadzaniu postepowan na wytonienie wykonawcow
zamowien finansowanych oraz w zakresie pozostatej dziatalnosci obstugiwanej
przez Centrum, dla ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych;

9) weryfikacja form zatrudniania i wynagradzania oséb uczestniczgcych w
realizacji projektow oraz w zakresie pozostatej dziatalnosci w oparciu o
wytyczne programu lub wniosek o finansowanie;

10)prowadzenie Centralnego Rejestru Projektéw Uniwersytetu;

11)analizowanie wybranych obszaréw spoteczno — gospodarczych w ujeciu
strategicznym i horyzontalnym w celu identyfikacji probleméw oraz okreslenia
propozycji ich rozwigzania;

12)inicjowanie, koordynowanie i wdrazanie prac nad Strategig Rozwoju
Uniwersytetu na podstawie informacji z przeprowadzonych analiz;

13)okreslanie strategicznych kierunkéw oraz rekomendowanie realizacji dziatan z
zakresu zréwnowazonego rozwoju.

. Strukture organizacyjng Centrum Zarzgdzania Projektami i Analiz Strategicznych

tworza:

1) Biuro Projektow Badawczych,

2) Biuro Projektow Edukacyjnych,

3) Biuro Projektow Inwestycyjnych,

4) Biuro Analiz Strategicznych,

5) Biuro ds. Zrbwnowazonego Rozwoju.

. Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor powotany przez Rektora.

. Na wniosek dyrektora, Rektor powotuje zastepcow dyrektora.

. Biurami wchodzgcymi w sktad Centrum kierujg kierownicy, ktérych na wniosek

dyrektora powotuje i odwotuje Rektor.

. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Centrum Zarzgdzania Projektami i Analiz

Strategicznych okresla regulamin nadany przez Rektora.
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§ 26b
Petnomocnik Rektora ds. Bezpieczenstwa Informaciji
1. Do zakresu dziatania Petnomocnika Rektora ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy
podejmowanie ogotu dziatann majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
informaciji.
2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw prawa, polityk, procedur tworzgcych
System Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji Uniwersytetu oraz innych
wewnetrznych aktow prawnych w Uniwersytecie,

2) utrzymanie i doskonalenie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji
w Uniwersytecie,

3) zapewnienie nadzoru nad dokumentacjg systemowg, w tym jej udostepnianiem
i przechowywaniem,

4) dokonywanie przegladu dokumentacji systemowej i koordynowanie prac
zwigzanych z jej aktualizacjg i wdrozeniem,

5) wspieranie, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do
podniesienia poziomu bezpieczenstwa informacji w Uniwersytecie, w tym
wsparcie personelu informatycznego Uniwersytetu w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa srodowiska teleinformatycznego,

6) nadzér nad realizacjg procesu zarzgdzania incydentami bezpieczenstwa
informaciji,

7) koordynowanie przebiegu procesu zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa
informacji w Uniwersytecie, w tym prac zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjg planu postepowania z ryzykiem,

8) planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem
Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji,

9) wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu zapewnienia
bezpieczenstwa informacii,

10)kontakt i wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa informacii,

11)przedstawianie Rektorowi biezgcych informacji dotyczgcych funkcjonowania
systemu bezpieczenstwa informacji, w tym realizacji wyznaczonych celow i
skutecznosci tego systemu,

12)realizacja obowigzkow informacyjnych i sprawozdawczych wynikajgcych z
obowigzujgcych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktow prawnych.

3. Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Petnomocnika Rektora ds. Bezpieczenstwa

Informaciji petni Rektor.

§ 26¢
Petnomocnik Rektora ds. Promocji Studiéw Anglojezycznych

1. Do zakresu dziatania Peinomocnika Rektora ds. Promocji Studiéw
Anglojezycznych nalezy podejmowanie ogotu dziatan majgcych na celu
promowanie oferty ksztatcenia Uniwersytetu zagranica.

2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Promocji Studiéw Anglojezycznych nalezy w
szczegolnosci:

1) uczestniczenie w targach zagranicznych i promowanie tam oferty ksztatcenia
Uniwersytetu,
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2) organizowanie spotkan i webinariow z zagranicznymi placowkami oswiatowymi,
kandydatami na studia oraz ich rodzicami,
3) wspotpraca z placéwkami dyplomatycznymi Rzeczypospolitej Polskiej,
4) wspotpraca z organami administracji rzgdowej w zakresie legalizacji pobytu
przyjetych na studia w Uniwersytecie studentow.
3. Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Petnomocnika Rektora ds. Promociji
Studiéw Anglojezycznych petni Rektor.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. POLITYKI KADROWEJ | FINANSOWEJ

§27
Biuro Planowania i Monitoringu Finansowego
1. Do zadan Biura Planowania i Monitoringu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
sporzgdzanie zatozen do opracowania rocznych planow finansowych wydziatow,
jednostek ogolnouczelnianych i administracji centralnej obejmujgcych w szczegolnosci
podziat subwencji na podstawie algorytmu z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepisow,
opracowywanie we wspotpracy z innymi jednostkami plandw rzeczowo-finansowych
Uniwersytetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw na potrzeby
ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
wspotpraca w opracowywaniu planéw finansowych wydziatdw, jednostek
ogolnouczelnianych i administracji centralnej oraz sporzgdzanie okresowych raportéw
Z ich wykonania,
monitoring realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,
rozliczanie finansowe projektow realizowanych w Uniwersytecie przez:
wprowadzanie do systemu ich kosztorysow,
monitoring realizacji kosztorysow,
udzielanie informacji oraz sporzgdzanie raportéw na temat wykorzystania srodkow w
poszczegolnych projektach,
sporzgdzanie wedtug potrzeb lub na polecenie kierownictwa Uniwersytetu analiz
ekonomicznych,
koordynacja baz danych niezbednych do podziatu subwencji z budzetu panstwa,
sporzadzanie informacji na potrzeby ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego dotyczagcych prac planistycznych w sprawie opracowania wieloletnich
projektow ustaw budzetowych,
obstuga Senackiej Komisji ds. Rozwoju Uczelni i Finansow,
opracowywanie, w porozumieniu z radcg prawnym, projektow wewnetrznych aktéw
prawnych zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg jednostki,
przygotowywanie materiatbw na potrzeby kierownictwa Uniwersytetu w zakresie
zadan realizowanych przez Biuro,
sporzgdzanie sprawozdan =z dziatalnosci Uniwersytetu w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
administrowanie portalem sprawozdawczym GUS,
monitoring oraz sporzgdzanie biezgcych i okresowych zestawien dotyczgcych pomocy
de minimis otrzymywanej przez Uniwersytet oraz jednostki z nim powigzane.
2.Pracami Biura Planowania i Monitoringu Finansowego kieruje powotany przez
Rektora kierownik.
3. Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Biura Planowania i Monitoringu Finansowego
sprawuje Prorektor ds. Polityki Kadrowej i Finansowe;j.
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§28

Sekcja ds. Sprawozdawczosci
W ramach Sekcji ds. Sprawozdawczosci funkcjonujg Uczelniany Koordynator
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on (dalej
system POL-on) oraz Administrator Jednolitego Systemu Antyplagiatowego (dalej
system JSA).
Do zadan Uczelnianego Koordynatora systemu POL-on nalezy w szczegdlnosci:
nadzorowanie nalezytego wypetniana natozonego na Uniwersytet obowigzku
przekazywania odpowiednich danych do ministerstwa wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i nauki,
administrowanie kontami uzytkownikéw systemu POL-on,
aktualizacja danych,
koordynacja i pomoc w realizacji zadan wynikajgcych z zobowigzahn do ztozenia
oswiadczen o zgodnosci danych ze stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z
zakresu uzupetniania i aktualizacji przetwarzanych danych,
aktualizacja rejestru danych uwierzytelniajgcych NAWA,
generowanie i przygotowywanie raportow w zakresie danych systemu POL-on
udostepnionych przez OPI PIB,
nadzorowanie migracji danych z systemu USOS do systemu POL-on,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym m.in. danych statystycznych na potrzeby GUS, PFRON, ministra
wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego oraz POL-on.",
Do zadan Administratora systemu JSA na poziomie Uniwersytetu nalezy tworzenie
kont uzytkownikom i definiowanie ich rél w systemie JSA.
Nadzoér nad organizacjg i trybem pracy Sekcji ds. Sprawozdawczosci sprawuje
Prorektor ds. Polityki Kadrowej i Finansowej.

§29
Rzecznik ds. Réwnosci Szans
1. Do zakresu dziatania Rzecznika ds. Réwnosci Szans nalezy przeciwdziatanie
wszelkim rodzajom dyskryminacji w Uniwersytecie, w szczegolnosci:
reprezentowanie studentéw i pracownikdw Uniwersytetu w zakresie zapewnienia
rownosci szans,
inicjowanie, promowanie i prowadzenie dziatah systemowych (w tym edukacyjnych)
na rzecz rownego traktowania, adresowanych do catej spotecznosci Uniwersytetu,
wspieranie Srodowiska studenckiego i kadry zarzadzajgcej oraz administracji
Uniwersytetu we wdrazaniu procedur antydyskryminacyjnych oraz reagowaniu na
przypadki dyskryminaciji,
zajmowanie stanowisk w toczgcych sie postepowaniach dyscyplinarnych dotyczgcych
naruszen w obszarze réwnego traktowania, na wniosek Rektora lub Rzecznika
Dyscyplinarnego,
opiniowanie dokumentow strategicznych oraz wewnetrznych aktéw prawnych
Uniwersytetu pod katem rownego traktowania i przeciwdziatania praktykom
dyskryminacyjnym,
reprezentowanie Uniwersytetu m.in. na konferencjach, seminariach i innych
wydarzeniach dotyczgcych tematu réwnego traktowania i przeciwdziatania
dyskryminacji,
wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz
rownego traktowania, @ prowadzenie @ monitoringu i ewaluacji  dziatan
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antydyskryminacyjnych, prowadzonych w Uniwersytecie,
wspotpraca z jednostkami realizujgcymi  zadania na rzecz studentéw =z
niepetnosprawnosciami i dysfunkcjami,
przedstawianie Rektorowi planu pracy na biezgcy rok akademicki oraz rocznego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.
2. Organizacje i tryb pracy Rzecznika ds. Rownosci Szans okre$la Rektor.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. NAUKI | WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

§30
Biuro Nauki (zmiana z Centrum Badan i Projektow)
1. Do zadan Biura Nauki nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w dyscyplinach
naukowych, w celu przygotowania dyscyplin do oceny,

2) wsparcie dyscyplin i zespotdbw w zakresie przeprowadzania postepowan
zwigzanych z rozwojem kadry naukowej,

3) prowadzenie ewidencji pracownikéw przypisanych do dyscyplin naukowych,

4) obstuga systemu POL-on w zakresie modutdw zwigzanych z ewaluacjg jakosci
dziatalnosci naukowej,

5) obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej i Komisiji
ds. etyki badan naukowych,

6) obstuga administracyjna wyktadéw otwartych i konferencji naukowych
organizowanych przez pracownikow, doktorantow i studentow Uniwersytetu, w
tym prowadzenie elektronicznej bazy konferenciji,

7) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z rezerwg Rektora dotyczgca
rozwoju kadry naukowej,

8) prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego Programéw Badawczych Unii
Europejskiej,

9) przygotowywanie materiatdw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu
dziatalnosci badawczej Uniwersytetu,

10)opracowywanie, w porozumieniu z radcg prawnym, projektéw wewnetrznych
aktéw prawnych, zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg jednostki.

2. Pracami Biura Nauki kieruje powotany przez Rektora kierownik.
3. Organizacje i tryb pracy Biura Nauki nadzoruje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy
Miedzynarodowe;.

§31
Szkota Doktorska

Szkofa Doktorska jest zorganizowang formg ksztatcenia doktorantow.
Za organizacje ksztatcenia doktorantow w Szkole Doktorskiej odpowiada Dyrektor
Szkoty Doktorskie;j.
W Szkole Doktorskiej dziata Rada Naukowa Szkoty Doktorskiej, ktéra jest organem
kolegialnym.
Obstuge administracyjng Szkoty Doktorskiej zapewnia Biuro Szkoty Doktorskiej.
Organizacje i tryb pracy Szkoty Doktorskiej okresla Senat.
Dziatalnos¢ Szkoty Doktorskiej nadzoruje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy
Miedzynarodowe;.

§32
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Biblioteka Uniwersytecka

1. Biblioteka Uniwersytecka jest ogodlnouczelniang jednostkg organizacyjng
Uniwersytetu o zadaniach dydaktycznych, ustugowych i naukowych, tworzgcg wraz
z innymi bibliotekami funkcjonujgcymi w Uniwersytecie system biblioteczno-
informacyjny. Biblioteka petni takze funkcje ogolnodostepnej biblioteki naukowe;,
stuzgcej mieszkancom miasta, regionu i kraju.

2. Zadaniem Biblioteki Uniwersyteckiej jest zapewnienie obstugi bibliotecznej i
informacyjnej w zakresie dyscyplin bedgcych przedmiotem nauczania i badan
naukowych Uniwersytetu, a w szczegolnosci:

gromadzenie i uzupetnianie zbioréw bibliotecznych,

opracowywanie, magazynowanie i konserwacja zbioréw bibliotecznych zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami i normami,

organizacja udostepniania zbioréw i zrodet informacji niezbednych do prac
naukowych, dziatalnosci dydaktycznej, popularyzacji wiedzy oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej,

prowadzenie prac bibliograficznych dokumentujgcych dorobek pismienniczy i
wydawniczy pracownikow i jednostek Uniwersytetu,

organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wystaw i pokazéw promujgcych
zbiory biblioteczne, Zzrodta informacji i efektywne metody korzystania z nich,
prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie bibliologii i informatologii
oraz dziedzin pokrewnych.

3. Strukture organizacyjng Biblioteki Uniwersyteckiej tworza:

Dziat Zasobdw Bibliotecznych, w tym:

Sekcja Tworzenia i Kontroli Zasobow,

Sekcja Opracowania Zasobow,

Dziat Informacji Naukowej i Bibliometrii,

Dziat Obstugi Uzytkownikow, w tym:

Sekcja Wolnego Dostepu do Zbioréw,

Sekcja Przechowywania Zbioréw,

Sekcja Zbioréw Specjalnych,

Sekcja ds. Ochrony Przeciwpozarowe;,

Sekcja Promociji Bibliotecznej,

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,

Filie Biblioteczne.

W Bibliotece Uniwersyteckiej dziata Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy
Rektora.

Pracami Biblioteki Uniwersyteckiej kieruje powotany przez Rektora Dyrektor. Na
whniosek Dyrektora Rektor powotuje do dwdéch zastepcow.

W dziatach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-3 na wniosek dyrektora Rektor powotuje
kierownikow.

Organizacje i tryb pracy Biblioteki Uniwersyteckiej okresla Rektor a nadzér nad jej
funkcjonowaniem sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

§33
Wydawnictwo Uniwersytetu
1. Do zakresu dziatania Wydawnictwa Uniwersytetu nalezy prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej, w tym w szczegodlnosci:
realizowanie petnego procesu wydawniczego przyjetych do druku prac,
publikowanie oryginalnych prac naukowych, czasopism, prac dydaktycznych i
informacyjnych,
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wydawanie prac w jezyku polskim i w jezykach obcych.

2. Pracami Wydawnictwa Uniwersytetu kieruje powotany przez Rektora redaktor
naczelny.

3. Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Wydawnictwa Uniwersytetu petni Prorektor
ds. Polityki Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

§34
Nadzorem Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej objete sg réwniez:
Centrum Badan Europy Wschodniej,
Centrum Biogospodarki i Energii Odnawialnej,
Centrum Diagnostyki Radiowej Srodowiska Kosmicznego.
Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg ich regulaminy lub zarzgdzenia,
na podstawie ktorych zostaty utworzone.

§35
Biuro ds. Wspétpracy Miedzynarodowej
1. Do zadan Biura ds. Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna i ewidencja:
a)miedzynarodowych uméw o wspotpracy,
b)gosci zagranicznych Uniwersytetu, w tym profesoréw wizytujgcych,
c)studentow obcokrajowcéw,

d) wyjazdow zagranicznych realizowanych przez pracownikéw, doktorantow i
studentéw Uniwersytetu,

e)miedzynarodowych programow stypendialnych,

f) wnioskow o nostryfikacje dyplomdéw uzyskanych za granica,

g)miedzynarodowych sieci uniwersyteckich i innych,

h) skreslony

2) wspoitpraca z agencjami finansujgcymi wymiane miedzynarodowg i udziat w
programach mobilnosciowych, w szczegdlnosci w programie Erasmus +,

3) wspotpraca z European Students Network Olsztyn,

4) wspieranie otwartosci miedzykulturowej w Uniwersytecie,

5) nadzér merytoryczny nad angielskg wersjg strony internetowej Uniwersytetu,

6) prowadzenie konta spoteczno$ciowego BWM wij. angielskim,

7) wspOfpraca z agencjami  prowadzgcymi miedzynarodowe rankingi
uniwersyteckie,

8) wspotpraca z Centrum Marketingu i Medidw w zakresie promociji zagranicznej
uniwersytetu, w tym przygotowywanie wsadu merytorycznego do materiatéw
promocyjnych Uniwersytetu,

9) Scista wspétpraca z Gabinetem Rektora w zakresie organizacji i obstugi
zagranicznych wizyt Rektora i delegacji zagranicznych,

10)wspotpraca z Sekcjg ds. Sprawozdawczosci w zakresie przygotowywanych
przez nig sprawozdan.

W ramach Biura ds. Wspétpracy Miedzynarodowej funkcjonuje Sekcja Obstugi
Studenta Zagranicznego, do ktérej zadan nalezy w szczegolnosci:

wspotpraca i komunikacja z podmiotami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi, w
zakresie obstugi studenta zagranicznego,

koordynacja wyjazdéw dotyczgcych miedzynarodowych targéw edukacyjnych,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie objetym
przedmiotem dziatania Sekcji, w tym nadzorowanie dziatah koordynatoréw ds. studiow
anglojezycznych na wydziatach,
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wspotpraca z Biurem ds. Studenckich oraz Akademickim Centrum Kultury w zakresie
spraw dotyczgcych kultury studenckiej,

zapewnianie wsparcia organizacyjnego i informacyjnego studentom zagranicznym,
koordynacja dziatan wspierajgcymi rekrutacje studentoéw zagranicznych.

Prorektor ds. Nauki i Wspoétpracy Miedzynarodowej wspétpracuje z petnomocnikiem
Rektora ds. studiow anglojezycznych.

Pracami Biura ds. Wspotpracy Miedzynarodowej kieruje powotany przez Rektora
kierownik.

Nadzor nad organizacijg i trybem pracy Biura ds. Wspétpracy Miedzynarodowej peni
Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. KSZTALCENIA

§36

Biuro ds. Ksztatcenia
1. Do zadan Biura ds. Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zatozen dotyczgcych polityki
edukacyjnej i systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,
kontrola we wszystkich jednostkach realizacji planéw zatrudnienia w sferze dydaktyki,
dotyczgcych zgodnos$ci z obowigzujgcymi programami studiow,
rozliczanie wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz oséb zatrudnionych na
podstawie uméw zleceh na zajecia ponadwymiarowe i zlecone,
nadzér i koordynacja nad funkcjonowaniem studiéw doktoranckich do czasu ich
wygaszenia,
organizacja i obstuga administracyjna studiow doktoranckich do czasu ich
wygaszenia,
opracowywanie, w porozumieniu z radcg prawnym, projektéw wewnetrznych aktow
prawnych zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg jednostki,
wspotpraca z wydziatami i Filig w Elku w zakresie opracowywania projektow
programéw studidw,
prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Edukacyjnej,
wspotpraca z Sekcjg ds. Sprawozdawczosci w zakresie przygotowywanych przez nig
sprawozdan.
Pracami Biura ds. Ksztatcenia kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Biura ds. Ksztatcenia petni Prorektor ds.
Ksztatcenia.

§37

Studium Jezykoéw Obcych
Do zakresu dziatania Studium Jezykéw Obcych nalezy prowadzenie dziatalnosci
dydaktycznej i ustugowej, w szczegolnosci:
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej prowadzi:
nauczanie jezykow obcych na poziomach zaawansowania zgodnych z Europejskim
Systemem Ksztatcenia Jezykowego, a takze nauczanie jezyka specjalistycznego;
ocenianie znajomosci jezykdw obcych poprzez:
organizowanie egzaminéw dla studentéw konczgcych lektorat,
przeprowadzanie egzaminow dla doktorantow,
przeprowadzanie egzaminow dla studentéw wyjezdzajgcych na studia za granice,
przeprowadzanie egzamindw dla osob biorgcych udziat w konkursach na wszystkie
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stanowiska w ramach wydziatow,

przeprowadzanie egzaminéw dla lekarzy ubiegajgcych sie o specjalizacje.

w zakresie dziatalnosci ustugowej prowadzi:

odptatne kursy jezykowe dla studentéw, pracownikow uczelni oraz oséb z zewnatrz,
przeprowadzanie egzaminow certyfikowanych w ramach Osrodka Ksztatcenia
Jezykowego.

Strukture organizacyjng Studium Jezykéw Obcych tworzg:

Sekcja Jezyka Angielskiego,

Sekcja Jezykdw Romanskich, Jezyka Rosyjskiego, Niemieckiego i Laciny.

Pracami Studium Jezykéw Obcych kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Studium Jezykéw Obcych okresla Rektor.

§37a
Uniwersyteckie Centrum Kompetencji
1. Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie rozwoju kompetencji nauczycieli akademickich, studentéw i
doktorantow,

2) identyfikacja potrzeb szkoleniowych nauczycieli akademickich, studentéw
i doktorantow,

3) organizacja, koordynacja, dokumentowanie, ewaluacja i doskonalenie dziatan
szkoleniowych realizowanych przez nauczycieli akademickich, studentéw i
doktorantow,

4) wsparcie nauczycieli akademickich w przygotowaniu i wprowadzaniu
innowacyjnych materiatéw i metod dydaktycznych,

5) wspotpraca z ekspertami i trenerami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

6) wspétpraca z innymi uczelniami w obszarach wsparcia spotecznosci
akademickiej,

7) wsparcie administracyjne w przygotowaniu i realizacji réznych form ksztatcenia
ustawicznego,

8) dostosowywanie, we wspoipracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu, oferty studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia do
oczekiwan rynkowych,

9) inicjowanie i wspieranie wspétpracy miedzywydziatowej w tworzeniu oferty
ksztatcenia ustawicznego,

10) opracowanie i biezgca realizacja strategii promocji studiow podyplomowych i
innych form ksztatcenia,

11) stata wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w obszarach
zwigzanych ze wsparciem nauczycieli akademickich, studentéw i doktorantow.

2. Dziatalnoscig Centrum zarzadza kierownik powotany przez Rektora.
3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Uniwersyteckiego Centrum Kompetencii
okresla regulamin nadany przez Rektora.

§38
Akademia Biznesu
Do zakresu dziatania Akademii Biznesu nalezy prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i
innych dziatan zmierzajgcych do efektywnego wykorzystania potencjatu
intelektualnego Uniwersytetu i Srodowiska biznesowego w ramach oferty edukacyjnej,
przygotowujgcej studentéw i doktorantow do prowadzenia witasnej innowacyjnej
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dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

promocja idei przedsiebiorczosci w Srodowisku akademickim, ksztattowanie pro-
biznesowych postaw mitodych ludzi i rozwijanie w nich umiejetnosci myslenia
strategicznego,

praktyczna pomoc przy zakladaniu wiasnych firm, ktéra bedzie bazowata na
innowacyjnych pomystach uczestnikow Akademii Biznesu,

skuteczne przekazanie wiedzy o najnowszych trendach i narzedziach budowania
przewagi rynkowej z wykorzystaniem zasad zréwnowazonego rozwoju,
odpowiedzialnego biznesu i innowacji proekologicznych,

praktyczny aspekt ksztatcenia angazujgcy w proces dydaktyczny przedsiebiorcow i
osoby z praktyki gospodarczej.

Pracami Akademii Biznesu kieruje powotany przez Rektora Dyrektor.

Organizacje i tryb pracy Akademii Biznesu okresla Rektor.

§39
1. Nadzorem Prorektora ds. Ksztatcenia objete sg rowniez:
Centrum Egzaminacyjne Instytutu Goethego przy Uniwersytecie,
Centrum Kultury i Jezyka Polskiego dla Cudzoziemcow.
Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg ich regulaminy lub zarzgdzenia,
na podstawie ktorych zostaty utworzone.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MERYTORYCZNIE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH

§40
Biuro ds. Studenckich
1. Do zadan Biura ds. Studenckich nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia wyzsze,
dziatalnos¢ informacyjna i poradnictwo z zakresu studiow wyzszych,
opracowywanie zatozen i wnioskdw dotyczgcych ogolnej polityki socjalno-bytowej
studentow,
realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkow odptatnosci za ustugi
edukacyjne realizowane przez Uniwersytet,
koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie toku i dokumentacji przebiegu
studiow,
koordynacja prac zwigzanych z wznowieniem studidéw, urlopami i przeniesieniami
studentow,
prowadzenie:
ewidenciji i rezerwacji ogélnouczelnianych sal dydaktycznych,
rejestru studenckich organizaciji i stowarzyszen dziatajgcych na terenie Uniwersytetu,
ewidenciji drukow Scistego zarachowania dotyczgcych toku studiow,
8) udzielanie informacji o zasadach stosowania przepisow prawa dotyczgcych
toku studiow wyzszych,
9) wspdtpraca z Centrum Marketingu i medidow przy promocji Uniwersytetu wsrod
kandydatow na studia,
10) opracowywanie w porozumieniu z radcg prawnym, projektéw wewnetrznych
aktéw prawnych zgodnie z wtasciwoscig rzeczowg jednostki,
11) wspotpraca z Sekcjg ds. Sprawozdawczosci w zakresie przygotowywanych
przez nig sprawozdan,
12) nadzdér merytoryczny nad prowadzeniem albumu studentéw i ksiegi

32



12)
13)
14)

WN =N
~ ~

dyplomdéw,
13) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentéow
i doktorantow,
14) wspotpraca z Radg Kot Naukowych,
15) koordynowanie konkursu ,Studencki Grant Rektora",
16) wspotpraca ze studenckimi organizacjami i kotami naukowymi,
17) wspotpraca z petnomocnikiem Rektora ds. két naukowych.
Pracami Biura ds. Studenckich kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Biura ds. Studenckich pemni Prorektor ds.
Studenckich.

§41
Uniwersyteckie Centrum Wsparcia
1. Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia nalezy w szczegoélnosci:

1) ksztattowanie idei modelu uczelni dostepnej, spotecznie zaangazowanej,
promujgcej dziatania wigczajgce, realizujgcej strategie na rzecz wyrownywania
szans w dostepie do edukacji na poziomie szkolnictwa wyzszego,

zapewnienie wsparcia studentom, doktorantom oraz pracownikom Uniwersytetu
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji zyciowej, borykajgcym sie z réznego rodzaju
dysfunkcjami, czy tez niepetnosprawnosciami, majgcymi wptyw na dobrostan
psychiczny i fizyczny utrudniajgcymi uczestniczenie w procesie uczenia sie i
nauczania,

prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki zjawisk niepozgdanych w tym o
znamionach dyskryminacyjnych, nierobwnego traktowania, ograniczajgcych mozliwos¢
uczestniczenia w aktywnosciach spotecznosci uniwersyteckiej i samym procesie
dydaktycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych ze studentami z niepetnosprawnosciami,
opracowywanie i aktualizacja bazy studentéw z niepetnosprawnosciami,
rozpoznawanie potrzeb studentéw, doktorantéw z niepetnosprawnosciami oraz
inicjowanie dziatah zmierzajgcych do likwidacji zidentyfikowanych barier
utrudniajgcych nauke studentom niepetnosprawnym,

prowadzenie wypozyczalni sprzetu wspomagajgcego nauke studentéw i doktorantéw
Z niepetnosprawnosciami,

organizacja spotkan indywidualnych i grupowych ze studentami i doktorantami z
niepetnosprawnosciami,

udzielanie indywidualnej pomocy studentom, doktorantom z niepetnosprawnosciami w
zakresie prowadzonych studiéw,

promocja dziatan Centrum,

wspoétpraca w opracowaniu i wdrozeniu systemu zarzgdzania jako$cig kultury
studiowania i ksztatcenia w Uniwersytecie, w tym promocja wiedzy dotyczgcej
zapewniania jakosci ksztatcenia, w modelu uczelni dostepnej, minimalizujgcej bariery
w réownym dostepie do edukacii,

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
sprawozdawczos¢ w zakresie wykonywanych zadan,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem zagrozeniom przestepczos$cig na
tle seksualnym i ochronie matoletnich, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.
Strukture Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia tworza:

Osrodek Pomocy Psychologicznej i Psychoedukaciji ,Empatia”,

Biuro ds. Oso6b z Niepetnosprawnosciami,

Akademia Projektowania Uniwersalnego.
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Pracami Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia kieruje powotany przez Rektora
kierownik.

Nadzor nad organizacjg i trybem pracy Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia petni
Prorektor ds. Studenckich.

§42

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

1. Do zakresu dziatania Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy prowadzenie
dziatalnosci dydaktycznej, sportowej i ustugowej, w szczegdlnosci:

w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i sportowej prowadzi m.in.:
nauczanie wychowania fizycznego,
zajecia sekcji sportowych,
zajecia rehabilitacyjne,
zajecia rekreacyjne.
odpfatne Swiadczenie ustug w zakresie dziatalnosci dydaktycznej oraz w zakresie
organizacji imprez sportowych.
Pracami Studium Wychowania Fizycznego i Sportu kieruje powotany przez Rektora
kierownik.
Organizacje i tryb pracy Studium Wychowania Fizycznego i Sportu okresla Rektor.

§43

Akademickie Centrum Kultury
1. Do zadan Akademickiego Centrum Kultury nalezy w szczegdlnosci:
bezposredni udziat w animowaniu zycia kulturalno-artystycznego studentéw i
doktorantow,
wspieranie kulturalno-artystycznych inicjatyw srodowiska akademickiego,
kreowanie wydarzen kulturalno-artystycznych o zasiegu lokalnym, regionalnym,
krajowym i miedzynarodowym,
sprawowanie opieki merytorycznej i organizacyjnej nad réznorodnymi zespotami i
grupami twérczymi bedgcymi agendami Akademickiego Centrum Kultur,
przygotowywanie wydarzen kulturalnych uzupetniajgcych oferte kulturalng miasta i
regionu,
pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje przedsiewzie¢ i projektow
kulturalno- artystycznych realizowanych przez studentow i doktorantéw.
Jednostkami wchodzgcymi w sktad Akademickiego Centrum Kultury sa:
Zespot Piesni i Tanca ,Kortowo",
Orkiestra Akademicka Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie,
kluby akademickie oraz agendy studenckie prowadzgce dziatalnoS¢ w zakresie
objetym przedmiotem dziatania Akademickiego Centrum Kultury.
skreslony
Organizacje i tryb pracy Akademickiego Centrum Kultury okresla Rektor.

§43a
Rzecznik Prasowy ds. Sportu
1. Do zadan Rzecznika Prasowego ds. Sportu w szczegolnosci nalezy:

1) wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji w celu promocji spotkan
ligowych, startéw krajowych oraz miedzynarodowych sportowcéw zwigzanych
z Uniwersytetem, jak rowniez Klubem AZS UWM Olsztyn,

2) organizacja konferencji prasowych z udziatem wiadz Uniwersytetu oraz
sportowcow zwigzanych z Uniwersytetem,
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3) promocja w mediach oraz mediach spotecznosciowych sekcji sportowych oraz
klubow sportowych zwigzanych z Uniwersytetem,

4) promocja wydarzen sportowych organizowanych w Uniwersytecie,
5) prowadzenie dziatu ,UWM na Sportowo” na stronie internetowej Uniwersytetu,
6) prowadzenie w mediach spotecznosciowych profilu ,UWM na Sportowo.

2. Rzecznik Prasowy ds. Sportu wykonujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 1,
wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym.

3. Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Rzecznika Prasowego ds. Sportu petni
Prorektor ds. Studenckich.

§44
Uniwersyteckie XIl Liceum Ogélnoksztatcgce im. Marii i Georga Dietrichéw
w Olsztynie
Uniwersytet jest organem prowadzgcym Uniwersyteckie Xll Liceum Ogdlnoksztatcgce
im. Marii i Georga Dietrichow w Olsztynie.
Liceum nie posiada osobowosci prawne;.
Liceum samodzielnie sporzgdza sprawozdanie finansowe.
Liceum dziata na podstawie przepiséw dotyczgcych szkot publicznych oraz statutu
uchwalonego w trybie okreslonym tymi przepisami.
Nadzoér nad Uniwersyteckim Xl Liceum Ogélnoksztatcgcym im. Marii i Georga
Dietrichow w Olsztynie petni Prorektor ds. Studenckich.

PION KANCLERZA

§45
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych tworzgcych pion Kanclerza
nalezy zapewnienie organizacyjnych i technicznych warunkéw do realizacji

podstawowych zadan Uniwersytetu.
Pion Kanclerza stanowig jednostki podlegte stuzbowo i merytorycznie Kanclerzowi
oraz jego zastepcom.

§46
Kanclerz realizuje zadania przy pomocy swoich zastepcow {j.:
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych,
Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych
Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestora - Giéwnego Ksiegowego.
Decyzje w sprawach nalezgcych do wytgcznej kompetencji Kanclerza, podczas jego
nieobecnosci, podejmuje wskazany przez niego zastepca.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie Kanclerzowi

§47
1. Kanclerzowi podlegajg merytorycznie nastepujace jednostki:
Biuro Kanclerza,
Centrum Informatyczne,
Dziat HR,
Dziat Zamdwien Publicznych,
Straz Uniwersytecka,
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Ptywalnia Uniwersytecka,

Zakfad Patacowo-Parkowy w tezanach,

Stacja Dydaktyczno-Badawcza Batdy.

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych petni nadzor nad wykonywaniem zadan
przez:

skreslony

Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji "Kortosfera",

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami,

Dziat Obstugi Obiektow,

Kancelaria Ogdlna,

Dziat Logistyki,

Zaktad Poligraficzny,

Archiwum,

Dziat Inwentaryzacji.

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych petni nadzér nad wykonywaniem zadan przez:
Dziat Inwestycji i Nadzoru Budowlanego,

Dziat Obstugi Gospodarczej, Technicznej i Terendw Zieleni,

Stanowisko ds. Energetycznych,

Sekcja ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j.

Zastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor - Gtéwny Ksiegowy petni nadzér nad
wykonywaniem zadan przez Kwesture.

§48

Biuro Kanclerza
Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie obstugi administracyjnej Kanclerza,
kontrolowanie przeptywu informacji zwigzanych z funkcjonowaniem ciat kolegialnych,
wspotpracujgcych z Kanclerzem,
przekazywanie do realizacji decyzji i poleceh Kanclerza,
sprawdzanie zgodnosci faktur z postanowieniami zawartych przez Uniwersytet uméw
dostawy towardw i ustug,
monitoring stopnia realizacji umoéw o dostawy sukcesywne oraz zgtaszanie do Dziatu
Zamowien Publicznych potrzeby wszczecia kolejnego postepowania w zwigzku z
wyczerpaniem limitu srodkdw przyznanych na realizacje umowy,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow kierowanych do Kanclerza,
przechowywanie pieczeci oraz korespondencji zwigzanej z zakresem dziatania
Kanclerza,
wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w celu
wiasciwego rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Kanclerza.
Organizacje i tryb pracy Biura Kanclerza okresla Kanclerz.

§49
Centrum Informatyczne

1. Jednostkami wchodzgcymi w sktad Centrum Informatycznego sa:
Dziat Telekomunikacii,
Osrodek Eksploatacji i Zarzagdzania OLMAN,
Biuro ds. Serwisu Komputerowego,
Biuro ds. Utrzymania i Rozwoju Systemow Informatycznych,
Biuro ds. Zarzadzania Infrastruktura,
Biuro ds. Systemow Dydaktycznych,
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Sekcja Informatycznych Zamowien,

Sekcja Wsparcia Systemow Centralnych.

Do zadan Centrum Informatycznego nalezy w szczegodlno$ci:

inicjowanie kierunkéw rozwoju informatyzacji Uniwersytetu i dbatos¢ o rozwdj
technologiczny stosowanych technik informatycznych,

wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie technologii informatycznych,
informatyczna obstuga infrastruktury IT w jednostkach UWM oraz wsparcie
uzytkownikow w zakresie jej wykorzystania,

koordynacja procesu zakupow oprogramowania i sprzetu IT,

zarzgdzanie siecig komputerowg i telekomunikacyjng UWM.

Do zadan Dziatu Telekomunikacji w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, konserwacjg i remontami urzgdzen
teletechnicznych, systeméw bezpieczenstwa CCTV, KD, SSWiN znajdujgcych sie na
terenie i w obiektach Uniwersytetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem flotg telefonii komorkowej w
Uniwersytecie,

zgtaszanie wiasciwej jednostce organizacyjnej potrzeby w zakresie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego urzgdzen i sprzetu
bedgcego w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

wspotpraca z operatorami i urzedami telekomunikacyjnymi,

opracowywanie spisow telefonicznych Uniwersytetu i prowadzenie internetowej bazy
telefonicznej,

nadzér nad rozbudowg rozdzielczej sieci telefonicznej w obiektach Uniwersytetu,
informowanie o wprowadzeniu do eksploatacji nowych urzgdzen telekomunikacyjnych,
nadzér nad taryfikacjg i wprowadzeniem uprawnien abonenckich,

wykonywanie raportéw bilingowych dla telefonii mobilnej i stacjonarnej z podziatem na
poszczegolne jednostki organizacyjne

4. Do zadan Osrodka Eksploatacji i Zarzgdzania OLMAN nalezy w szczegdlnoSci:
realizacja zadan zwigzanych z budowa, eksploatacjg i zarzgdzaniem Siecig Miejskg i
Uczelniang,

planowanie rozwoju, przedstawianie inicjatyw rozbudowy, nadzér merytoryczny Sieci
Miejskiej i Uczelnianej, budowy nowych odcinkow oraz zakupu obstugujgcych ich
urzadzen,

nadzér nad prawidtowg eksploatacjg Sieci Miejskiej, w tym elementami tej sieci
umieszczonymi w jednostce wiodgcej,

wykonywanie zadan operacyjnych zwigzanych 2z administracjg, eksploatacja,
utrzymaniem ruchu i diagnostykg urzadzen oraz okablowania Sieci Miejskiej i
uczelnianej,

zarzadzanie adresacjg w Sieci Miejskiej i Uczelnianej, przydzielanie adresacji sieciom
lokalnym,

zarzgdzanie serwerami ustug sieciowych w tym utrzymywanie ustug DNS, serweréw
pocztowych, serweréw www, znajdujgcych sie w zarzadzaniu i eksploatacji Miejskiej
Sieci,

wspotpraca naukowa i techniczna z instytucjami zewnetrznymi w tym takze
miedzynarodowymi,

utrzymywanie poczty pracowniczej w domenie @uwm.edu.pl, a takze serwerdw stron
www gtébwnej domeny uniwersytetu oraz podlegtych jej jednostkach, a takze
udostepnianie wolnych zasobdw na cele naukowe i informacyjne,

reprezentowanie Uniwersytetu jako operatora telekomunikacyjnego.
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Do zadan Biura ds. Serwisu Komputerowego w szczegolnosci nalezy:
naprawy i konserwacje sprzetu komputerowego,
asysta uzytkownikdw w zakresie wykorzystania sprzetu IT,
instalacje oprogramowania,
przygotowanie i dystrybucja sprzetu IT,
ekspertyzy i likwidacje sprzetu IT,
konfiguracja i utrzymanie sieci komputerowych.
Do zadan Biura ds. Utrzymania i Rozwoju Systemow Informatycznych w szczegdlnosci
nalezy:
1) utrzymanie i rozwoj systemow IT UWM,
2) utrzymanie strony UWM, stron wydziatowych, katedralnych, projektowych UWM,
3) integracja systemow zewnetrznych z oprogramowaniem UWM.
Do zadan Biura ds. Zarzgdzania Infrastrukturg w szczegdélnosci nalezy:
1) zapewnienie pracownikom i studentom Uniwersytetu sprawnego dostepu do
krajowych i Swiatowych zasobdw sieciowych,
2) udostepnianie oprogramowania i technologii duzych mocy obliczeniowych w celu
wspierania badan naukowych i procesu dydaktycznego,
3) administrowanie centrum przetwarzania danych,
4) gromadzenie i udostepnianie Srodowisku naukowemu specjalistycznego
oprogramowania, urzgdzen sktadowania danych,
5) administracja serwerami oraz systemami wspierajgcymi zarzgdzanie Uczelnig,
6) administrowanie systemami zarzgdzania tozsamoscig i uwierzytelniania
pracownikow i studentéw Uczelni.
Do zadan Biura ds. Systemow Dydaktycznych w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS) oraz
Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK),
2) obstuga uniwersyteckich systemdéw wspomagajgcych zarzgdzanie procesem
rekrutacji na studia, tokiem ksztatcenia i obstugg spraw studenckich,
3) wspieranie obstugi programow, o ktérych mowa w pkt. 1, we wszystkich
jednostkach dydaktycznych,
4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w obszarze informatyki,
5) organizacja i prowadzenie szkolen,
6) administrowanie platformg do zdalnego nauczania.
Do zadan Sekcji Informatycznych Zaméwien w szczegolnosci nalezy:
obstuga procesu zakupow sprzetu, ustug IT, ustug Wydruku,
przygotowanie OPZ,
procesowanie przetargow,
realizacja zamowien,
koordynacja dostaw,
przygotowanie i wydawanie sprzet,
zakupy oprogramowania ogoélnouczelnianego.
Do zadah Sekcji Wsparcia Systemow Centralnych (systemy obstugi pracownika,
system obiegu dokumentow itp.) w szczegdlno$ci nalezy:
obstuga HELPDESK UWM,
udziat i nadzér nad instalacjg, konfiguracjg i prawidtowym dziataniem systemow
centralnych,
prowadzenie szkolen z zakresu systeméw centralnych UWM,
wsparcie merytoryczne dla wydziatéw i jednostek ogdlnouczelnianych w zakresie
wdrozenia i wykorzystania systemow centralnych UWM.
Pracami Centrum Informatycznego kieruje powotany przez Rektora dyrektor. Na
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13.

10)

11)

whniosek dyrektora Rektor moze powotaé zastepce dyrektora.
Pracami jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-6, kieruje powotany przez Rektora
na wniosek dyrektora kierownik. Na wniosek dyrektora Rektor moze powota¢ zastepce
kierownika w jednostce, o ktorej mowa w ust. 1 pkt

Organizacje i tryb pracy Centrum Informatycznego okresla Kanclerz.

§50

Dziat HR
W ramach Dziatu HR funkcjonuja:
Biuro ds. Kadr i Ptac,
Sekcja Spraw Socjalnych,
Sekcja Szkolen i Rekrutacji
Do zadan Biura ds. Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:
realizacja strategii i polityki kadrowo-ptacowej uczelni oraz inicjowanie niezbednych
dziatah w tym zakresie,
prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikow oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu w sprawach dotyczgcych nawigzywania, zmiany i rozwigzywania
stosunku pracy w Uniwersytecie a takze okresowej oceny pracownikéw,
staty monitoring zmian przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i prawa o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ich wtasciwa interpretacja dla potrzeb Dziatu oraz
polityki kadrowo-ptacowej Uniwersytetu w tym opracowywanie we wspotpracy z
radcg prawnym UWM projektow wewnetrznych regulacji prawnych dotyczgcych
spraw kadrowo-ptacowych,
sporzagdzanie niezbednych analiz, raportéw oraz prognoz kadrowo-ptacowych,
kontrola dyscypliny pracy pracownikbw Uczelni oraz rozliczanie czasu pracy
pracownikow Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, zwigzkami
zawodowymi, komisjami senackimi i rektorskimi, w tym m.in. w sprawach odznaczen
i wyrdznien pracownikéw, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz obstuga
administracyjna: Uczelnianej Komisji Oceniajgcej oraz Komisji Rektorskiej ds.
Godnosci Honorowych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczgcych nagrod Rektora i Ministra oraz
awansow pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikow z tytutu
umow o prace, zasitkow ZUS, umow o dzieto, umow zlecen, stypendidéw stazowych,
dodatkow stazowych, praw majgtkowych, uméw licencyjnych, ugdéd sgdowych i
pozasgdowych w Uczelni i ewidencjg tych wynagrodzen oraz dokonywanie potrgcen
z wynagrodzen wedtug obowigzujgcych przepiséw,
kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych stanowigcych podstawe
wyptat wynagrodzen i zasitkow ZUS,
pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i rozliczanie tego
podatku z Urzedem Skarbowym, w tym sporzgdzania deklaracji, rozliczanie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym sporzgdzanie
deklaracji ZUS,
wspotpraca z Sekcjg ds. Sprawozdawczosci w zakresie przygotowywanych przez
nig sprawozdan.
Do zadan Sekcji Spraw Socjalnych nalezy w szczegoélnosci:
przestrzeganie postanowien Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Uniwersytetu, okreslajgcego zasady polityki socjalnej oraz monitorowanie
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i inicjowanie zmian w tym Regulaminie,

wspotpraca z dziatajgcymi w Uniwersytecie zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw

socjalnych,

organizowanie réznych form aktywnosci (wypoczynku, wydarzen kulturalno -

oswiatowych, sportowych itp.) finansowanych ze srodkéw Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych oraz informowanie o tym spotecznos$ci Uniwersytetu,

prowadzenie i biezgce aktualizowanie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania

Zz pomocy i swiadczen socjalnych,

obstuga administracyjna, powotanych przez Rektora, komisji wtasciwych w sprawach

gospodarowania srodkami Funduszu

sporzgdzanie raportow, sprawozdan oraz innych przewidzianych prawem

dokumentow,

administrowanie uczelniang bazg rekreacyjno-wypoczynkows,

realizacja zadan wynikajgcych z zakresu dziatania PKZP poprzez udzielanie pozyczek

dtugo i krétkoterminowych oraz zapomoég w miare posiadanych srodkéw.

4. Do zadan Sekcji Szkolen i Rekrutacji nalezy w szczegdélnosci:

prowadzenie procesow rekrutacyjnych na stanowiska administracyjne i dla nauczycieli

akademickich wraz z obstugg niezbednych portali internetowych,

opracowywanie i aktualizacja Sciezek karier wraz z bazg kompetencji dla wszystkich

stanowisk wystepujgcych w Uniwersytecie,

opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizacja programow rozwojowych (grupowych

i indywidualnych) z wykorzystaniem metod coachingowych,

wspotpraca z kierownikami jednostek Uniwersytetu w celu doskonalenia ich

umiejetnosci zarzgdczych oraz w tworzeniu ich planéw rozwoju a takze pracownikow

ich jednostek,

organizowanie szkolen (analiza rynku, wybor oferty, wspétpraca z firmami

szkoleniowymi, itd.),

przygotowywanie i opracowywanie autorskich programow szkoleniowych, w tym w

zakresie kurséw e-learningowych i bazy wiedzy,

organizowanie i przeprowadzanie cyklicznych badan, wywiadow i ankiet dotyczgcych

aspektow wyszczegolnionych w Strategii ZZL, a nastepnie zaprezentowanie ich

wiadzom Uczelni,

opracowanie, wdrozenie i monitorowanie systemu zapewnienia jakosci nauczania dla

mtodych naukowcow,

prowadzenie kampanii informacyjnej oraz strony internetowej dotyczgcej

zrealizowanych i oferowanych dziatan w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych

nauczycieli akademickich,

aktywny udziat i wspieranie realizacji Strategii ZZL.

5. Pracami Dziatu HR kieruje powotany przez Rektora dyrektor.

6. Pracami Biura, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, kieruje powotany przez Rektora na
wniosek dyrektora kierownik. Na wniosek dyrektora Rektor moze powota¢ zastepce
kierownika.

7. Pracami Biura, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, kieruje powotany przez Rektora na
wniosek dyrektora kierownik.

8. Organizacje i tryb pracy Dziatu HR okres$la Kanclerz.

§51
Dziat Zamoéwien Publicznych

1. Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych, funkcjonujgcego na podstawie przepiséw

ustawy Prawo Zamowien Publicznych, nalezy prowadzenie postepowan w zakresie
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zamoéwien publicznych (z wytgczeniem postepowan zastrzezonych dla dziatalnosci

innych jednostek organizacyjnych), w szczegolnosci:

1) wybieranie trybu postepowania,

2) opracowywanie dokumentacji niezbednej do przetargu,

3) udostepnianie dokumentacji przetargowej oferentom,

4) udzielanie pisemnych i telefonicznych informacji o przetargach,

5) gromadzenie ofert przetargowych,

6) przygotowywanie posiedzen Komisji Przetargowej,

7) prowadzenie dokumentacji w postepowaniu o zamdéwienia publiczne,

8) opracowywanie odpowiedzi na odwofania,

9) wspotpraca w zakresie opracowywania projektéw uméw dotyczgcych zamowien,

10) nadzorowanie realizacji postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy

ustawy PZP,

11) opracowywanie procedury postepowania w sprawach o zamowienia publiczne.
Pracami Dziatu Zamowien Publicznych kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Dziatu Zaméwien Publicznych okresla Kanclerz.

§52
Straz Uniwersytecka
1. Do zadan Strazy Uniwersyteckiej nalezy utrzymanie porzgdku na terenie
Uniwersytetu oraz organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie i wykonywanie
zadan w zakresie prawidtowego zabezpieczenia oraz ochrony osob i mienia
stanowigcego witasnosé, badz bedgcego w uzytkowaniu Uniwersytetu w
szczegolnosci:

zapewnienie bezpieczenstwa spoftecznosci akademickiej i innym osobom
przebywajgcym na terenie Uniwersytetu oraz podejmowanie w tym zakresie dziatan
prewencyjnych,

weryfikowanie uprawnien oséb do przebywania na terenie i w obiektach Uniwersytetu,
kontrola budynkéw, pomieszczen i innych obiektéw stanowigcych wtasnosc¢ lub
uzytkowanych przez Uniwersytet w zakresie nalezytego wyposazenia w odpowiednie
Srodki ochrony mienia oraz ich prawidtowego funkcjonowania,

zabezpieczenie przed bezprawnym udostepnianiem, przekazywaniem i ujawnianiem
informacji dotyczacych urzgdzen, rzeczy i zbiorow Uniwersytetu,

zgtaszanie awarii, zaktécen w funkcjonowaniu mediéw i urzgdzen komunalnych,
nieprawidtowosci oznakowania ulic, obiektéw, dziatajgcego oswietlenia, a takze innych
zdarzen majgcych wptyw na bezpieczenstwo chronionych obiektéw i obszarow
Uniwersytetu,

reagowanie na naruszanie przepisow ruchu drogowego, w tym sprawowanie kontroli
nad racjonalnym wykorzystaniem miejsc parkingowych na terenie Uniwersytetu,
ochrona informacji dotyczgcych systemow zabezpieczen budynkéw i mienia
Uniwersytetu,

wspotdziatanie z podmiotami odpowiedzialnymi za ratowanie zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych, skutkow klesk zywiotowych i
zagrozen miejscowych,

zabezpieczenie miejsc przestepstw i wykroczen do momentu przybycia wiasciwych
stuzb,

ochrona imprez masowych organizowanych i realizowanych przez Uniwersytet lub
wspotdziatanie w tym zakresie z podmiotami zabezpieczajgcymi imprezy masowe
realizowane na terenie Uniwersytetu,

obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen w
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obiektach i na terenie Uniwersytetu podlegajgcych ochronie,

biezgce informowanie witadz Uniwersytetu i spotecznosci akademickiej o
stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa,

wspotpraca ze stuzbami technicznymi Uniwersytetu przy projektowaniu, instalowaniu
i uzytkowaniu technicznych srodkow ochrony mienia,

szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i sposobu petnienia obowigzkow
stuzbowych wszystkich pracownikow jednostki Strazy Uniwersyteckiej,
transportowanie dokumentow lub przedmiotéw wartosciowych Uniwersytetu, a takze
transportowanie wartosci pienieznych, do wysokosci okreslonych w przepisach,
egzekwowanie zakazu spozywania alkoholu w miejscach zabronionych,
kontrolowanie pracownikdéw obstugi obiektow w zakresie przestrzegania czasu pracy,
prawidtowego zabezpieczenia obiektow, niedopuszczania do pracy osob pod
wptywem alkoholu,

nadzorowanie przestrzegania przepisow okreslonych w regulaminie porzgdkowym
Uniwersytetu, Regulaminie Pracy UWM w Olsztynie oraz Regulaminie Strazy
Uniwersyteckiej,

prowadzenie dziatan ograniczajgcych koszty funkcjonowania Strazy Uniwersyteckie;.
Pracami Strazy Uniwersyteckiej kieruje powotany przez Rektora Szef Strazy.
Organizacje i tryb pracy Strazy Uniwersyteckiej okresla Rektor.

§54
Ptywalnia Uniwersytecka
Ptywalnia jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie, znajduje sie w Olsztynie w obiekcie przy ul. Tuwima 9.
Praca ptywalni kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Ptywalni Uniwersyteckiej, w tym zasady funkcjonowania
ptywalni oraz prawa i obowigzki korzystajgcych, okresla Kanclerz.

§55
Zespot Patacowo-Parkowy w Lezanach
Zespoét Patacowo-Parkowy w tezanach jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, w ktérym odbywajg sie konferencje, szkolenia i
spotkania stuzbowe.
Zasady funkcjonowania Zespotu oraz prawa i obowigzki korzystajgcych okresla
Kanclerz.

§56
Stacja Dydaktyczno-Badawcza Batdy

Stacja Dydaktyczno-Badawcza Batdy jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zajmujgcg sie prowadzeniem dziatalnosci
eksperymentalnej doswiadczen polowych oraz produkcjg roslinng i zwierzeca.
Pracami Stacji Dydaktyczno-Badawczej Batdy kieruje powotany przez Rektora
kierownik.

Zasady funkcjonowania Stacji oraz prawa i obowigzki korzystajgcych okresla Kanclerz.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych

§ 57
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1.

1.

Centrum Administracji Miasteczka Akademickiego

Do zadan Centrum Administracji Miasteczka Akademickiego nalezy:

1)
2)

3)
4)
9)
6)

7)

8)

9)

zarzgdzanie domami studenckimi Uniwersytetu,

administrowanie domami studenckimi pod wzgledem ich stanu technicznego,

funkcjonalnosci oraz stanu estetycznego,

kontrola i nadzér nad powierzonym mieniem, wyposazeniem domow

studenckich,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie spraw mieszkaniowych studentow,

koordynacja spraw zwigzanych z kwaterowaniem w domach studenckich,

naliczaniem biezgcych naleznosci i kontrola ich wptat,

rozliczanie kosztéw zwigzanych z eksploatacjg domow studenckich,

nadzorowanie prawidtowosci sporzgdzania sprawozdan miesiecznych z

dziatalnosci domow studenckich,

wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu:

a) w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw bazy lokalowej dla
studentow,

b) w zakresie biezgcej eksploatacji domow studenckich,

c) w zakresie utrzymania porzadku wewnatrz doméw studenckich oraz na
terenie zewnetrznym,

d) w zakresie planowania zakupéw oraz przystepowania do przetargéw,

e) w zakresie ochrony mienia i bezpieczenstwa,

f) w zakresie zapewnienia nalezytego stanu technicznego instalacji i urzgdzen
energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych
i alarmowych i ppoz.,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie spraw mieszkaniowych bazy hotelowej w

domach studenckich, koordynacja sprawy zwigzanych z kwaterowaniem,

naliczaniem biezgcych naleznosci oraz kontrola ich wpfat,

prowadzenie, koordynowanie oraz nadzorowanie "Akcji Lato" w domach

studenckich i bazie hotelowej Uniwersytetu,

10)przygotowywanie zestawien zbiorczych optat: miejscowej i uzdrowiskowej oraz

rozliczanie ich z miejscowymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

11)zapewnianie obstugi organizacyjnej i biurowej centrum oraz nadzér nad

personelem dedykowanym do obstugi doméw studenckich i bazy hotelowej
Uniwersytetu.

Pracami Centrum Administracji Miasteczka Akademickiego kieruje powotany przez
Rektora na wniosek Kanclerza kierownik.

Organizacje i tryb pracy Centrum Administracji Miasteczka Akademickiego okresla
Kanclerz.

Regulamin korzystania z obiektow wchodzacych w sktad Centrum Administraciji
Miasteczka Akademickiego okresla Regulamin nadany przez Rektora.

§58
Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji "Kortosfera"

Do zadan Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji "Kortosfera" nalezy w
szczegolnosci:

popularyzacja nauki i innowacji na wszystkich poziomach oswiaty,

udostepnianie wystaw interaktywnych umozliwiajgcych samodzielne przeprowadzenie
obserwacji oraz doswiadczen,

edukacja, gtéwnie poprzez nauczanie eksperymentalne, jako uzupetnienie i
wzbogacenie ustug edukacyjnych poza systemem szkolnictwa,

43



9)
10)

11)

prowadzenie zajeC w laboratoriach, seminaridw, zaje¢ edukacyjnych i warsztatow
prowadzonych dla grup szkolnych, mieszkancéw wojewodztwa, nauczycieli, rodzin z
dzie¢mi realizowanych rowniez z wykorzystaniem nowoczesnych metod nauczania i
technik multimedialnych,

organizacja imprez popularnonaukowych, np.: pokazow, interaktywnych wyktaddw,
piknikow, festyndw, kawiarni naukowych, warsztatow , konferencji naukowych,
prelekcji, konkurséw popularnonaukowych i olimpiad wiedzy, debat i paneli
dyskusyjnych dotyczgcych postepow nauki i dylematow naukowych,

realizacja wyjazdowych pokazéw w szczegdlnosci w szkotach, festiwalach nauki i
targach edukacyjnych,

dziatania skierowane na pobudzanie zainteresowania przedmiotami matematyczno-
przyrodniczymi, ICT, jezykami obcymi, ksztattowaniu wtasciwych postaw
(kreatywnosci, innowacyjnosci, pracy zespotowej),

wspotpraca z jednostkami uczelni oraz osrodkami naukowymi i popularyzujgcymi
nauke w kraju i za granicg, administracjg rzgdowg i samorzadowa, organizacjami
pozarzgdowymi, a takze innymi osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi nie
posiadajgcymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi prowadzgcymi
dziatalnos¢ w zakresie edukacji i popularyzaciji nauki,

skreslony

pozyskiwanie srodkow budzetowych i pozabudzetowych z funduszy krajowych i
zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej i wykorzystywanie ich na realizacje celéw
programowych,

inicjowanie, wspieranie i realizowanie projektdéw zwigzanych z zakresem swojej
dziatalnosci.

2. Pracami Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji "Kortosfera" kieruje powotany
przez Rektora dyrektor.

3. Organizacje i tryb pracy Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji "Kortosfera"
okresla Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

§59

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami
1. Do zadan Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntow, budynkow i lokali,
2) naliczanie optat czynszowych za najem lokali, dzierzawe gruntow, rozliczanie
mediow,
3) sporzgdzanie projektow umow i anekséw dzierzawy gruntow, budynkdéw i najmu
lokali,
4) dokonywanie zgtoszen napraw i remontow w budynkach i lokalach
mieszkalnych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym
Wody Polskie,
6) prowadzenie procedur zbywania, nabywania oraz zamiany nieruchomosci,
7) zlecanie wykonywania prac geodezyjnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci
UWM,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem lokalizacji sieci uzbrojenia
terenu, ustanawianie stuzebnosci gruntowych oraz przesytu,
10) przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz prowadzenie
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sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu pracy Dziatu,

11)  przygotowywanie danych do ubezpieczenia majgtku Uczelni,

2. Jednostki wchodzace w sktad Dziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami:

1) Akademicki Dom Mieszkalno-Rotacyjny,

2) Uniwersytecki Dom Rotacyjny.

3. Do zadan Akademickiego Domu Mieszkalno-Rotacyjnego nalezy:

1) obstuga administracyjna,

2) zapewnienie mieszkancom warunkow zgodnych z obowigzujgcymi przepisami
i zawartymi umowami, miedzy innymi poprzez:

a) utrzymanie porzadku i czystosci pomieszczen, urzgdzen oraz terendw
wokot obiektu wspdlnie uzytkowanych przez mieszkancow,

b) zapewnienie sprawnosci instalacji i urzgdzen w obiekcie.

3) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji mieszkancow,

4) naliczanie ptatnosci z tytutu korzystania z pomieszczen,

5) wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w celu
utrzymania obiektu w odpowiednim stanie technicznym.

6) zaopatrzenie w przedmioty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania obiektu
z zastosowaniem przepisow w zakresie postepowania w sprawach o zamdéwienia
publiczne,

Do zadan Uniwersyteckiego Domu Rotacyjnego nalezy:

obstuga administracyjna,

prowadzenie spraw dotyczgcych zakwaterowania oraz podejmowanie dziatah
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu,

zapewnienie mieszkancom warunkéw zgodnych z obowigzujgcymi przepisami i
zawartymi umowami, miedzy innymi poprzez:

utrzymanie porzgdku oraz czystosci pomieszczen stuzgcych do wspolnego uzytku
mieszkancéw oraz terendw wokot obiektu,

zapewnienie sprawnosci instalacji i urzgdzen w obiekcie,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji mieszkancow,

monitoring wykorzystanych miejsc oraz efektywnosci wykorzystania pomieszczen,
naliczanie, pobieranie i rozliczanie ptatnosci z tytutu korzystania z pomieszczen,
zaopatrzenie w przedmioty niezbedne do prawidiowego funkcjonowania obiektu z
zastosowaniem przepisow w zakresie postepowania w sprawach o zamdwienia
publiczne,

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w celu utrzymania
obiektu w odpowiednim stanie technicznym,

prowadzenie spraw dotyczgcych miejsc hotelowych administrowanych przez
Uniwersytet, w szczegdlnosci:

kontrolowanie stanu technicznego i sanitarnego miejsc hotelowych, przy wspoétpracy
z odpowiednimi stuzbami technicznymi,

dokonywanie rozliczen finansowych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o przydziat miejsc hotelowych,
prowadzenie analizy wykorzystania miejsc hotelowych.

Pracami Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami kieruje powotany przez Rektora
kierownik.

Pracami Uniwersyteckiego Domu Rotacyjnego kieruje powotany przez Rektora na
wniosek kierownika Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami kierownik.

Organizacje i tryb pracy Dzialu Gospodarki Nieruchomosciami okresla Zastepca
Kanclerza ds. Administracyjnych.
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§60

Dziat Obstugi Obiektow
1. Do zadan Dziatu Obstugi Obiektéw nalezy w szczegdlnosci:
administrowanie obiektami Uniwersytetu pod wzgledem ich stanu technicznego,
funkcjonalnosci oraz stanu estetycznego,
zgtaszanie wszelkich usterek oraz napraw poszczegdélnym jednostkom
organizacyjnym w celu utrzymania w petnej sprawnosci administrowane obiekty
Uniwersytetu,
wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem  auli
ogolnouczelnianych, sal dydaktycznych oraz obiektow sportowych i infrastruktury
sportowe;j,
nadzorowanie i kontrolowanie stanu czysto$ci w administrowanych obiektach
Uniwersytetu,
organizacja oraz nadzoér pracy obstugi portierni i szatni w obiektach Uniwersytetu,
nadzor i kontrola nad realizacjg ustug sprzgtania oraz obstugi portierni i szatni w
obiektach Uniwersytetu realizowanych przez podmioty zewnetrzne
montaz, konserwacja, oraz w miare mozliwosci naprawa sprzetu audiowizualnego w
salach dydaktycznych, wydziatowych, aulach ogdlnouczelnianych oraz w innych
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,
zapewnienie prawidtowej obstugi audiowizualnej imprez okolicznosciowych,
sympozjow naukowych itp. organizowanych na terenie Uniwersytetu oraz wspétpraca
z organizatorami tych imprez,
udostepnianie sprzetu audiowizualnego pozostajgcego w dyspozycji Dziatu,
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem swojej dziatalno$ci,
wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
Pracami Dziatu Obstugi Obiektow kieruje powotany przez Rektora kierownik. Na
whniosek kierownika Rektor moze powota¢ zastepce kierownika.
Organizacje i tryb pracy Dziatu Obstugi Obiektéw okresla Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

§61
Kancelaria Ogélna
1.Do zadan Kancelarii Ogdélnej nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji wptywajgcej, rejestrowanie korespondencji w
systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) i rozdzielanie do
wiasciwych jednostek organizacyjnych celem jej dalszej dekretaciji,

2) zapewnienie prawidtowej wysyitki korespondencji wychodzacej,

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatania Kancelarii Ogolnej,

5) koordynacja wspotpracy z operatorem pocztowym realizujgcym ustugi pocztowe
na rzecz Uczelni,

6) obstugiwanie utworzonych skfadow chronologicznych (zbiory dokumentacii

nieelektronicznej) oraz przekazywanie zaewidencjonowanych [
uporzagdkowanych teczek spraw do Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

7) Wspodtpraca z dziekanatami i sekretariatami jednostek ogdlnouczelnianych,
2. Organizacje i tryb pracy Kancelarii Ogolnej okres$la Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

46



~NOoO Ok WN -
S N N N N N N

§62

Dziat Logistyki
1. Do zadan Dziatu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:
zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w materiaty stosownie do
zgtoszonego przez te jednostki zapotrzebowania z uwzglednieniem realizaciji
wszystkich procesow zwigzanych z ich realizacjg tj. sktadanie zamdwien, dostawy,
nadzér nad procesem reklamacyjnym),
przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz udziat w pracach komisiji
przetargowych Uniwersytetu,
prowadzenie nadzoru nad umowami sukcesywnymi pod katem terminéw ich
obowigzywania,
wystepowanie w roli inicjatora postepowan dla umow sukcesywnych,
udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu informacji o aktualnych
mozliwosciach zaopatrzeniowych na rynku krajowym,
prowadzenie postepowan w sprawach odpraw celnych towaréw sprowadzanych z
zagranicy,
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci transportowej na rzecz wszystkich
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w ramach posiadanych srodkow transportu,
przeprowadzanie procedury w zakresie zakupu taboru samochodowego,-pojazdow
specjalnych oraz wyposazenia warsztatu naprawczego zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,
nadzorowanie wykorzystania srodkéw transportu,
prowadzenie rozliczenia czasu pracy kierowcow, zuzycia paliwa oraz kontrolowanie
eksploatacji pojazdow i sprzetu,
opracowywanie cennika optat za Swiadczone ustugi transportowe,
fakturowanie sprzedazy ustug transportowych w ramach rozliczeh wzajemnych
udzielanie informacji o mozliwosciach wynajmowania s$rodkéw transportu poza
Uniwersytetem,
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i naprawami taboru samochodowego i
pojazdow specjalnych wraz z dedykowanym dla nich osprzetem specjalistycznym
ubezpieczanie srodkow transportu Uniwersytetu,
prowadzenie postepowan zwigzanych z wycofaniem z eksploatacji srodkow
transportu.
Pracami Dziatu Logistyki kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Dziatu Logistyki okresla Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

§63

Zaktad Poligraficzny
Do zadan Zakfadu Poligraficznego, bedacego jednostkg ogdlnouczelniang, nalezy w
szczegolnosci:
wykonywanie prac poligraficznych na rzecz Uniwersytetu,
Swiadczenie ustug poligraficznych na zewnatrz,
prowadzenie rejestru przyjetych do wykonania i wykonanych zlecen,
sporzgdzanie kalkulacji wstepnych i wynikowych wykonanych prac,
prowadzenie rejestru wystawionych faktur,
prowadzenie rozliczen materiatowych dziatalnosci Zaktadu Poligraficznego,
prowadzenie gospodarki magazynowej papieru i innych materiatéw niezbednych do
produkcji drukéw oraz wykonywanych prac wydawniczych,

47



N
~

o O b W
S— N N

oo N
~

prowadzenie konserwacji maszyn i sprzetu drukarskiego,

wspotdziatanie z Wydawnictwem Uniwersytetu i zleceniodawcami,

prowadzenie punktu dystrybucji uniwersyteckich materiatbw promocyjnych.

Pracami Zakfadu Poligraficznego kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Zaktadu Poligraficznego okredla Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

§64
Archiwum
1. Do zadan Archiwum nalezy prowadzenie dziatalnosci archiwalnej, informacyjnej i
dokumentacyjnej, w szczegolnosci:
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie wiasciwego
postepowania z aktami, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim,
przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,
przechowywanie, opracowywanie i ewidencjonowanie przejetej dokumentacii,
zabezpieczanie i w miare potrzeby konserwacja dokumentaciji,
udostepnianie dokumentacji,
przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy okreslonej problematyki,
wydawanie depozytéw bytym studentom,
wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy w
jednostce organizacyjnej,
przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,
przygotowanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w
Archiwum, a po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Olsztynie, przekazanie
jej do zniszczenia,
sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Archiwum,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Olsztynie i archiwami uczelni wyzszych w
kraju,
organizowanie praktyk dla studentdéw archiwistyki, zarzgdzania dokumentacjg, historii
oraz administracji,
dziatalnos¢ popularyzujgca wiedze o dokumentacji przechowywanej w Archiwum,
udzielanie informacji na temat dziejéw Uniwersytetu.
Pracami Archiwum kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Archiwum okresla Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

§65
Dziat Inwentaryzacji
Do zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy w szczegolnosci:

organizowanie planowych spisébw i wspotuczestniczenie w  komisyjnym
przeprowadzaniu inwentaryzacji $rodkow rzeczowych i warto$ci pienieznych
Uniwersytetu, zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami i zatwierdzonym
harmonogramem,

organizowanie inwentaryzacji doraznych zleconych przez Kanclerza lub inne
upowaznione osoby i wspotuczestniczenie w przeprowadzaniu tych inwentaryzacji,
informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych o koniecznosci dokonania
czynnosci przygotowawczych do planowego spisu srodkéw rzeczowych,
kompletowanie dokumentow i arkuszy spisowych w sposob okreslony odrebnymi
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przepisami,

rozliczanie kompletow materiatdw spisowych i przekazywanie ich za pokwitowaniem
wtasciwej komorce finansowo-ksiegowej,

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

prowadzenie rejestru arkuszy spisowych, ktére sg drukami scistego zarachowania,
prowadzenie rejestru przeprowadzonych inwentaryzacji,

uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

sporzgdzanie ,Protokotéw Likwidacyjnych",

organizowanie wywozu zlikwidowanego majatku,

prowadzenie rejestru przeprowadzonych likwidaciji,

prowadzenie rejestru i wystawiania faktury za sprzedany ztom.

Pracami Dziatu Inwentaryzacji kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Organizacje i tryb pracy Dziatu Inwentaryzacji okresla Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjnych.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie
Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych

§66

Dzial Inwestycji i Nadzoru Budowlanego
1. Do zadan Dziatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie wszystkich faz proceséw inwestycyjnych,
sprawdzanie i weryfikowanie dokumentaciji projektowych inwestyciji,
udziat w procesach wylaniania wykonawcow zadan przygotowawczych,
inwestycyjnych i remontowych,
udziat w pracach komisji przetargowych dotyczgcych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych,
uczestniczenie w prowadzeniu inwestycji, modernizacji i remontow, w tym w pracach
komisji odbioréw robdt,
monitorowanie stanu technicznego obiektéw budowlanych,
przygotowywanie planéw remontéw, modernizacji i inwestycji, a nastepnie nadzér nad
ich realizacjg, ich monitorowanie i dokumentowanie w poszczegolnych latach
inwestycji,
przygotowywanie dokumentacji zadan remontowych,
monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych oraz
biezgce informowanie Kanclerza o nieprawidtowosciach i opéznieniach,
sprawowanie  nadzoru inwestorskiego nad  zadaniami  inwestycyjnymi,
modernizacyjnymi i remontowymi,
obstuga finansowania ze zrédet zewnetrznych w zakresie inwestycji, modernizacji i
remontow, w tym opisy faktur, korespondencja, rozliczenia, sprawozdawczosc¢,
wykonywanie nadzoru nad konserwacjg dzwigéw osobowych i towarowych oraz
systeméw wentylacyjno - klimatyzacyjnych, drzwi automatycznych i systemow p.poz.
prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych,
umow i innych spraw wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych i
wewnetrznych aktéw prawnych,
okreslanie warunkéw technicznych stosownie do posiadanych uprawnien i
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kompetenciji stuzbowych,

prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych i nadzér nad wykonywaniem przegladdw i

kontroli instalacji, nakazanych prawem,

przygotowywanie informacji opinii technicznych, dotyczgcych mozliwosci i zakresu

realizacji zamierzen remontowych i modernizacyjnych, zgtaszanych przez jednostki

organizacyjne UWM

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

2. Pracami Dziatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego kieruje powotany przez Rektora
kierownik.

3. Organizacje i tryb pracy Dziatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego okresla Zastepca
Kanclerza ds. Technicznych.

§67
Dziat Obstugi Gospodarczej, Technicznej i Terenéw Zieleni
1. Jednostkami wchodzacymi w sktad Dziat Obstugi Gospodarczej, Technicznej i
Terendw Zieleni sa:

1) Sekcja Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury,

2) Sekcja Obstugi Gospodarczej i Terenow Zieleni,

3) Sekcja Cieptownictwa.

2. Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie biezgcych prac eksploatacji technicznej budynkdéw i urzgdzen
Uniwersytetu (Slusarskie, szklarskie, elektryczne, malarskie, budowlane,
wentylacyjne, dekarskie, sanitarne, tapicerskie),

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

3) przygotowywanie i realizacja robét remontowych oraz modernizacyjnych,

4) wykonywanie  przegladow technicznych instalacji wewnetrznych i
zewnetrznych,

5) prowadzenie catodobowych dyzuréw w zakresie pogotowia energetycznego,

6) zabezpieczenie zgromadzen, imprez kulturalnych organizowanych przez
wtadze Uniwersytetu w zakresie swoich uprawnien,

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

8) wykonywanie napraw mebli i wyposazenia,

9) wykonywanie innych ustug, wewnatrz Uczelni, stosownie do posiadanych
mozliwosci i wyposazenia technicznego,

10) planowanie, zakupy sprzetu i materiatbw niezbednych do realizaciji

powierzonych zadan,
Do zadan Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku na terenach
nalezgcych do Uniwersytetu,
prowadzenie akcji zimowego utrzymania ulic, chodnikoéw i parkingow,
wykonywanie prac zwigzanych z pielegnacjg i utrzymaniem zieleni,
organizowanie ustug pralniczych,
wspotpraca z jednostkami uczelni m.in. w zakresie obstugi imprez okolicznosciowych,
konferencji, zjazdow itp.,
organizowanie transportu wewnetrznego w tym przeprowadzek,
planowanie zakupy sprzetu i materiatbw niezbednych do realizacji powierzonych
zadan,
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prowadzenie gospodarki odziezy ochronnej, roboczej i umundurowania pracownikéw,
organizowanie transportu wewnetrznego, w tym przeprowadzek,

prowadzenie gospodarki odpadami i odczynnikami chemicznymi na terenie uczelni,
prowadzenie ewidencji odpaddéw i odczynnikbw chemicznych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig przechowywania i utylizacjg odczynnikéw
chemicznych.

Do zadan Sekcji Cieptownictwa nalezy w szczegdlnosci:

eksploatacja wewnetrznych sieci cieplnych CO i CWU na terenie Uniwersytetu i
zewnetrznych sieci cieptowniczych (wysokoparametrowych) uzytkowanych i bedgcych
wiasnoscig UWM w Olsztynie,

eksploatacja weztow cieptowniczych CO/CTw/CWU, kottowni gazowych, olejowych i
zasilanych paliwami statymi wraz z sieciami i instalacjami CO, CTw, CWU, pary
technologicznej w obiektach UWM,

prowadzenie statego procesu modernizacji wewnetrznych sieci cieplnych CO i CWU,
state monitorowanie stanu technicznego sieci cieplnych CO i CWU oraz zewnetrznych
sieci cieptowniczych (wysokoparametrowych) uzytkowanych i bedgcych wilasnoscig
UWM w Olsztynie,

inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz poprawy racjonalnosci wykorzystania
energii cieplnej,

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie stosowania energii odnawialnej,

wydawanie warunkow technicznych przytgczania nowych obiektow do Miejskiej sieci
cieplnej MPEC Sp. z o.0. w Olsztynie jak rowniez modernizacji istniejgcych sieci
cieplnej CO i CWU na terenie Uniwersytetu,

udziat w przygotowaniu i realizacji inwestycji, modernizacji i remontow w zakresie
cieptownictwa,

realizacja zabezpieczenia obiektow w energie cieplng w sytuacjach awaryjnych,
wspotdziatanie z Gtéwnym Energetykiem UWM w celu utworzenia w UWM ,Bilingu
mediéw" w zakresie zdalnego odczytu (w istniegcym w UWM systemie
telemetrycznym) danych pomiarowych z licznikéw ciepta, wodomierzy CWU i Wz oraz
licznikow energii elektrycznej,

wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

Pracami Dzialu Obstugi Gospodarczej, Technicznej i Terendw Zieleni kieruje
powotany przez Rektora kierownik. Na wniosek Kanclerza Rektor moze powotaé do
dwoch zastepcdw kierownika

Organizacje i tryb pracy Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej i Terendw Zieleni
okresla Zastepca Kanclerza ds. Technicznych.

§68

Stanowisko ds. Energetycznych
Do zadan Stanowiska ds. Energetycznych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw rozliczenia kosztow nos$nikow energii na Wydziaty UWM i
Fundacje , ZAK" Uniwersytetu Warminsko- Mazurskiego w Olsztynie.
wydawanie warunkow technicznych dla Wykonawcow zewnetrznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami, operatorami sieci dystrybucyjnych i
sprzedawcami nosnikow energii elektrycznej, wodocigagdéw i kanalizacji, gazu
ziemnego, energii cieplnej,
realizacja i wykonywanie sprawozdan do Urzedu Marszatkowskiego z zakresu
Ochrony Srodowiska,
wspotpraca z Sekcjg ds. Sprawozdawczosci w zakresie przygotowywanych przez nig
sprawozdan,
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przygotowywanie raportow w obiektach termomodernizowanych,
przygotowywanie przetargdw w zakresie nosnikow energetycznych na poszczegolne

jednostki UWM,

1.

biezgce monitorowanie zuzycia poszczegodlnych mediow,

zabezpieczenie dziatania sieci 15 kV bedacej wtasnoscig UWM,

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie stosowania energii odnawialnej,
przygotowywanie informaciji i opinii technicznych w zakresie swojego dziatania,
wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

Organizacje i tryb pracy Stanowiska ds. Energetycznych okresla Zastepca Kanclerza
ds. Technicznych.

§69

Sekcja ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Sekcji ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:

1) wypracowywanie i okreslanie ogolnej koncepcji ochrony przeciwpozarowej oraz
skutecznych srodkdéw zapobiegania pozarom,

2) kontrolowanie stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz sporzgdzanie
protokotéw okreslajgcych ten stan,

3) sporzgdzanie protokotdw przyczyn powstania pozaru, zbieranie i
zabezpieczanie dowoddéw pozwalajgcych ustali¢ jego przyczyne,

4) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej, w zakresie
zapobiegania pozarom,

5) organizowanie pomiaréw i przegladow budynkow pod wzgledem
przeciwpozarowym,

6) ustalanie wspdlnie z kierownikami wiasciwych komorek organizacyjnych
warunkéw  zabezpieczania  przeciwpozarowego na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy, opracowywanie w tym celu stosownych regulaminéw i
instrukciji,

7) uczestniczenie w odbiorach technicznych nowych lub przebudowywanych
obiektow,

8) organizowanie i prowadzenie instruktazy wstepnych i  szkolen
przeciwpozarowych pracownikow,

9) inicjowanie i rozwijanie roznych form  popularyzacji zagadnien
przeciwpozarowych,

10)okreslanie potrzeb Uniwersytetu dotyczacych sprzetu i urzgdzen pozarniczych
oraz $rodkow gasniczych,

11)organizowanie i przygotowywanie Uniwersytetu do prowadzenia wstepne;,
samodzielnej sekcji gasniczej,

12)uczestnictwo w spotecznych przeglagdach stanowisk pracy organizowanych
przez SIP, dziatajgcych na terenie Uczelni,

13)wspotdziatanie w przygotowaniu Uniwersytetu do obrony cywilnej z zakresu
ochrony przeciwpozarowej.

Organizacje i tryb pracy Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej okresla

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych.

52



WN= NWN-= N =N

[

w N

AWN =
N N N e "

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie
Zastepcy Kanclerza ds. finansowych - Kwestorowi - Giéwnemu Ksiegowemu

KWESTURA

§70
Zasady podlegtosci Kwestora jako gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw
publicznych regulujg przepisy o rachunkowosci.
Powierzone sobie zadania Kwestor wykonuje przy pomocy:
Zastepcy Kwestora ds. Rozliczen Projektow,
Zastepcy Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych.

§71
1. Kwestor petni nadzér nad wykonywaniem zadan przez:
Sekretariat,
Sekcje ds. Procedur Bankowych,
Sekcje ds. Procedur Ksiegowych.
Zastepca Kwestora ds. Rozliczen Projektow petni nadzor nad wykonywaniem zadan
przez:
Dziat Rozliczen Projektow,
Sekcje Rozliczeh Podatku VAT.
Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych petni nadzor nad wykonywaniem
zadan przez:
Dziat Finansowo-Ksiegowy,
Dziat Ewidencji Majatku,
Dziat Kontroli Finansowe;.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie Kwestorowi

§72
Sekretariat
1. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i obstuga sekretariatu,
2) prowadzenie ewidencji pieczeci uzywanych w jednostkach podlegtych
Kwestorowi,
3) rejestr aktualnych badan lekarskich,
4) prowadzenie ewidencji wyposazenia bedgcego na stanie Kwestury,
5) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej jednostki
organizacyjnej oraz przygotowywanie pism urzedowych,
6) prowadzenie podrecznego archiwum Kwestury.
2. Organizacje i tryb pracy Sekretariatu okresla Kwestor.

§73
Sekcja ds. Procedur Bankowych

Do zadanh Sekcji ds. Procedur Bankowych nalezy w szczegdlnosci:
kontrola srodkéw na rachunkach bankowych,
planowanie przeptywow Srodkow finansowych,
obstuga kart stuzbowych debetowych i kontrola ich stanu srodkéw,
otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych, nadawanie uprawnien do
dokonywania operacji na poszczegolnych rachunkach bankowych,
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wspotpraca z bankiem w zakresie wdrazania produktow bankowych, zgtaszanie
usterek i reklamacji przy uzytkowaniu systemu bankowego,

obstuga ptatnosci ztotéwkowych i walutowych w systemie bankowosci elektronicznej.
Organizacje i tryb pracy Sekcji ds. Procedur Bankowych okresla Kwestor.

§74

Sekcja ds. Procedur Ksiegowych
Do zadan Sekcji ds. Procedur Ksiegowych nalezy w szczegolnosci:
wdrazanie procedur ksiegowych i schematow ksiegowan,
administrowanie planem kont i dostosowywanie go do potrzeb sprawozdawczych
Uniwersytetu,
przygotowywanie projektéw zmian przepisow wewnetrznych w zakresie zadanh
Kwestury,
definiowanie sprawozdan i ich aktualizowanie w systemie finansowo-ksiegowym,
kontrola ksigg w zakresie obrotéw i sald.
Organizacje i tryb pracy Sekcji ds. Procedur Ksiegowych okresla Kwestor.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie
Zastepcy Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych

§75
Dziat Finansowo-Ksiegowy
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
koncowa dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych Uniwersytetu,
prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo-
ksiegowym, analiza kont bilansowych i wynikowych oraz uzgadnianie sald,
windykacja naleznos$ci, w tym wspodtpraca z Biurem Radcow Prawnych w zakresie
przekazywania niezbednych dokumentéw dotyczgcych dtuznikow,
przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do archiwizacji,
sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z obszaru dziatania
jednostki organizacyjnej,
wprowadzanie danych dotyczgcych optat za ustugi edukacyjne z wyciggow
bankowych do programu USOS,
prowadzenie obstugi kasowej Uniwersytetu,
realizacja wyptat stypendiow z Funduszu Stypendialnego oraz pozostatych
stypendiow generowanych z programu USOS,
analiza rozrachunkdéw ze studentami w programie USOS.
2. Pracami Dziatu Finansowo-Ksiegowego kieruje powotany przez Rektora kierownik.
3. Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego petni
Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych.

§76
Dziat Ewidencji Majatku

Do zadan Dziatu Ewidencji Majgtku nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej) majgtku trwatego
Uniwersytetu, w tym dokonywanie operacji na sktadnikach majgtku trwatego {;.
ksiegowanie zwiekszen i zmniejszen, naliczanie amortyzacji i umorzen, ksiegowanie
przeniesien, korekt oraz innych operacji dotyczgcych sktadnikow majgtku trwatego
Uniwersytetu na podstawie dokumentdéw zrodtowych,

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

uzgadnianie ewidencji majatku trwatego z ewidencjg ksiegowa,

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu w zakresie majatku trwatego oraz materiatow gotowych w magazynach,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej inwentarza zywego, w tym
ewidencjonowanie wyceny na koniec roku obrotowego,

dekretowanie, ksiegowanie i rozliczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych
dotyczgcych remontow, srodkow trwatych w budowie, sSrodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych finansowanych ze srodkéw wtasnych, subwenciji i dotaciji
krajowych oraz rozliczanie sprzedazy i likwidacji sktadnikdw majgtku na podstawie
dokumentow zrédtowych,

uzgadnianie standéw materiatow i wyrobdw gotowych w magazynach z ewidencjg
ksiegowa,

aktualizacja wyceny srodkéw trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji wyceny,
sporzgdzanie sprawozdan i innych materiatdw w zakresie zadan realizowanych przez
Dziat Ewidencji Majatku,

przygotowanie ewidencji i ksigg w zakresie zadanh realizowanych przez Dziat Ewidenciji
Majatku do zamkniecia roku rozrachunkowego,

przygotowywanie dokumentow dotyczacych majagtku trwatego Uniwersytetu do
archiwizacji.

Pracami Dziatu Ewidencji Majatku kieruje powotany przez Rektora kierownik.

Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Dziatu Ewidencji Majatku petni Zastepca
Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych.

§77

Dziat Kontroli Finansowej
Do zadan Dziatu Kontroli Finansowej nalezy w szczegdlnosci:
przyjmowanie i prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo-ksiegowych z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz wspotpraca z tymi jednostkami w zakresie
prawidtowego i terminowego przeptywu dokumentow ksiegowych,
kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
wstepna dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,
rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych, rachunkéw i dowodow
wewnetrznych.
Pracami Dziatu Kontroli Finansowej kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Nadzér nad organizacjg i trybem pracy Dziatu Kontroli Finansowej petni Zastepca
Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych.

Jednostki organizacyjne podlegte merytorycznie
Zastepcy Kwestora ds. Rozliczen Projektow

§78
Dziat Rozliczen Projektow
1. Do zadan Dziatu Rozliczeh Projektéw nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie rozliczen i wspoétpraca z kierownikami w zakresie:
subwencji na badania naukowe,
projektow finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych,
konferencji i sympozjow,
ekspertyz i ustug naukowo-badawczych,
studiow podyplomowych, kursoéw, szkolen i innych form ksztatcenia prowadzonych w
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3.

Uniwersytecie,

przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw

finansowo-ksiegowych w zakresie okreslonym w pkt 1,

kontrola wydatkowania $rodkdéw finansowych przewidzianych na dziatalnosé

okreslong w pkt 1, monitorowanie finansowania projektéw od momentu rozpoczecia

do momentu zakonczenia,

ewidencja ksiegowa przychodow i kosztow projektdw z uwzglednieniem wymogow

stawianych przez instytucje finansujace,

dokonywanie pfatnosci i ksiegowanie wyciggow bankowych, wynikajgcych z

realizowanych projektow,

rozliczanie projektow i zadan okreslonych w pkt 1 oraz przygotowywanie informacji

finansowych w tym zakresie,

rozliczanie stuzbowych wyjazdéw zagranicznych,

nalezyte zabezpieczanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

obstuga w zakresie finansowym audytow dotyczgcych projektow,

sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu prowadzonych

spraw w Dziale Rozliczen Projektow,

przygotowywanie dokumentéw finansowych do kontroli,

wspotpraca z podmiotami kontrolujgcymi.

2. Pracami Dziatu Rozliczen Projektow kieruje powotany przez Rektora kierownik.
Nadzér nad organizacja i trybem pracy Dziatu Rozliczen Krajowych i
Zagranicznych petni Zastepca Kwestora ds. Rozliczen Projektow.

§79
Sekcja Rozliczen Podatku VAT
1. Do zadan Sekcji Rozliczen Podatku VAT nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja prawidtowosci ksiegowania dokumentow zakupu pod wzgledem
celowosci podatku VAT,

2) analiza rejestréw sprzedazy,

3) miesieczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji JPK_VAT oraz
informacji podsumowujgcej VAT UE i ich korekt,

4) analiza rozrachunkéw z tytutu podatku VAT,

5) administrowanie kasami fiskalnymi w Uniwersytecie w zakresie:
a) ewidenciji kas fiskalnych,
b) obstugi rezerwowej kasy fiskalnej,
c) organizowania rocznych przegladow kas fiskalnych,

6) przygotowywanie  projektbw  zmian w  przepisach  wewnetrznych
dostosowujgcych je do aktualnych przepiséw VAT,

7) administrowanie punktami sprzedazy w Uniwersytecie w zakresie:
a) konfigurowania punktéw sprzedazy,
b) przydzielania uprawnien,
c) szkolenia uzytkownikow,

8) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych miedzynarodowej wymiany ustug,

9) sporzadzanie informaciji o pojazdach samochodowych VAT-26,

10) ustalanie wskaznikow struktury sprzedazy i dokonywanie korekt zwigzanych z
ich zmianag,

11) monitorowanie zgodnos$ci funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego z
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug,

12) wystawianie faktur zwigzanych z ogéing dziatalnoscig Uniwersytetu.

2. Nadzoér nad organizacjg i trybem pracy Sekcji Rozliczen Podatku VAT petni
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Zastepca Kwestora ds. Rozliczen Projektow.
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