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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Zakres przedmiotowy Regulaminu organizacyjnego

l. Regulamin organizacyjny okrcéla struktur¢ administracyjna Uczelni orar zakres
dziatania jednostek administracji i ich kierownikdw, a w szczegdInoscei:
a. rodzaje aktow prawnych regulujacych dziatalnos¢ Uczelni;
b. podzial i rodzajc jednostek organizacyjnych Uczcelni;
c. merytoryczne zakresy dzialalnosci jednostek administracji  podlegtych
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi oraz administracji wydzialowe;:
d. kompetencje 1 zakresy odpowiedzialnosci  kierownikow  jednostek
administracyjnych Uczelni,
2. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a. wykaz jednostek wydzialowych. ogoélnouczelnianych 1 migdzywydzialowych
Uczelni wraz z oznaczeniami stosowanymi w korcspondencji;
b. wykaz jednostek administracji centralnej Uczelni wraz z oznaczeniami
stosowanymi w korespondencji;
¢. schematy okredlajace strukture organizacyjna Uczelni.

§2

Rodzaje aktéw prawnych regulujacych dzialalno$é Uczelni

1. W Uczelni obowigzuija:
a. akty prawne powszechnie obowiazujace;
b. wewngtrzne akty prawne Uczelni.

2. Wewnetrzne akty prawne Uczelni stanowia:
a. uchwaly Senatu;

sarzadzenia Rektora;

komunikaty Rektora;

komunikaty Kanclerza;

uchwaly rad wydzialow;

zarzgdzenia dziekanow;

decyzje adminisiracyjne;

polecenia stuzbowe.

3. Wewngetrzne akty prawne Uczelni nie naruszajg prawa powszechnie obowigzujgcego.

S e op e o

4. Hierarchi¢ wewngtrznych aktow prawnych Uczelni okresla ust. 2.

§3

Zakres regulacji wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni

1. Uchwaly stanowiace lub opiniodawcze podejmuija Senat 1 rady wydzialow.



Zarzadzenia powszechnie obowiazujagce w Ucrzelni wydaje Rektor. Dziekani moga
wydawac zarzadzenia obowigzujace na wydziatach.

Zarzadzenie wskazuje w swojej tresci podstawe prawna upowazniajaca do jego
wydania.

Zarzgdzeniami regulowane s3 sprawy zwigzane 7 funkcjonowanicm Uczelni lub
wydziatow wymagajace trwalego unormowania.

Komunikaty powszechnie obowigzujgce w Uczelni wydaje Rektor. Komumikaty
Rektora zawieraja:

a. informacjc o ukazaniu si¢ ogoélnopanstwowych 1 resortowych aktow
normatywnych, ktore dla ich wprowadzenia nie wymagajg odrebnego
zarzadzenia wewnetrznego;

b. wykladni¢ prawng aktow normatywnych ogoélnopanstwowych, resortowych
1 uczelnianych;

c. tre§¢ uchwal Senatu, ktore powinny by¢ powszechnic znane spolecznosci
akademickiej Uczelni:

d. inlormacje zwigzane 7 funkcjonowaniem Uczelni;

e. informacje o biezacych wydarzeniach istotnych dla spotecznosci akademickicj.
Kanclerz moze wydawac komunikaty dotyczace biezacego zarzadzania gospodarka
Uczelni.

W formie decyzji administracyjnych rozstrzygane sg sprawy administracyjne o
charaktcrze indywidualnym.

W formic polecen stuzbowych rozstrzyganc sg sprawy kierowane przez przelozonych
do podleglych im pracownikow, w ramach podleglosci stuzbowej oraz zakresow
czynnoscei tych pracownikow.

§4

Struktura organizacyjna Uczelni

Strukturg organizacyjng Uczelni tworza:
a. wydziaty, w tym wydzialy zamigjscowe;
b. wydziatowe jednostki organizacyjne;
¢. ogolnouczelniane i miedzywydziatlowe jednostki organizacyjne;
d. jednostki administracji centralne;j;
e. 1nne jednostki organizacyjne.
Wydziatlowymi jednostkami organizacyjnymi sa:
a. jednostki naukowo-dydaktyczne:
1} instytuty,
2y katedry;
b. jednostki ogélnowydziatowe;
¢. dziekanaty.
W ramach instytutu moga by¢ powolywane zaklady naukowo-dydaktyczne.
W ramach wydziatu, instytutu lub katedry moga by¢ tworzone pomocnicze jednostki
organizacyjne, takie jak:
a. kliniki i polikliniki oraz inne zaklady lecznicze;
b. stacjc doswiadczalne;



¢. laboratoria;

d. pracownic;

e. warsztaty.
Sposoby powolywania, przcksztatcania i znoszenia jednostek organizacyjnych Uczelni
okresia Statut Uczelni.
Do innych jednostek organizacyjnych Uczelni naleza:

a. centra naukowe utworzone na podstawie umowy z podmiotami zewnetrznymi;

b. spolki, w tym spolki celowe, fundacje 1 stowarzyszenia — dzialajace przy
Uczelni.

Szczegolnym rodzajem innej jednostki organizacyjne] Uczelni sa:

a. jednostka migdzyuczelniana utworzona na podstawie porozumicnia z innymi
uczelniami;

b. jednostka wspolna utworzona na podstawie porozumienia 7 innymi uczelniami
lub podmiotami, w szczegblnosei z instytucjami naukowymi, w tym rowniez
zagranicznymi.

Sposoby funkcjonowania i finansowania oraz strukture organizacyjng jednostek, o
ktorych mowa w ust. 6 i 7 okreslaja stosowne umowy, statuty lub porozumienia.
Wykaz wydziatéw wraz z jednostkami wydziatowymi, jednostek ogdlnouczelnianych
i migdzywydzialowych oraz jednostck administracji okreslajg schematy stanowiace
vatgeynik do ninigjszego Regulaminu.

§5

Rodzaje jednostek administracji

Jednostki administracji dziela si¢ na:
a. jednostki administracji centralnej:
1) dziaty,
2) sekcje, biura,
3) samodzielne stanowiska pracy:
b. jednostki administracji wydziatlowe]:
1) dziekanaty,
2) petnomocnicy do spraw finansowo-administracyjnych wydziatu.
Jednostki administracji centralnej dziatajg w pionie Rektora, pionach prorektorow lub
pionie Kanclerza. Jednostki administracji wydziatowe) dziatajg na wydziatach.
Dziat to wieloosobowa struktura obshugujaca okreslony zakres merytoryczny
tunkcjonowania Uczelni. Dzial liczy co najmniej S pracownikow. W skiad dziatu
moga wchodzi¢ sckeje, biura i stanowiska pracy.
Sekcja lub biuro to grupa pracownikéw obstugujgca okreslony jednorodny zakres
zadan. Sckcja lub biuro moze funkcjonowaé w ramach dzialy lub jako samodzielna
jednostka w pionie.
Samodziclne stanowiska pracy mogg funkcjonowa¢ w ramach dziatu lub jako
samodziclna jednostka w pionie lub wydziale.
W pionie Rektora w randze dzialu funkcjonujg ponadto:
a. Biuro Rektora;
b. Biuro Prawne.



7. Rektor i dzickani moga powotywaé lub zatrudniaé¢ petnomocnikéw do okreslonych

zadan.

Rozdzial IT
Administracja podlegta Rektorowi

Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Rektorowi

§6
Rektor

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw, studentow i1 doktorantéw Uczelni.
Zakres zadan Rektora okreslajg przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym (w szczegblnosci art. 66 tej ustawy) oraz Statut Uczelni.

2. Rektorowi bezposrednio podlegaja:

a.

o N

s

Biuro Rektora;

Biuro Prawne;

Referat Obrony Cywilnej 1 Spraw Obronnych;,
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Inspektorat BHP i OPPOZ;

Biuro Kontroli 1 Audytu Wewng¢trznego;

Leény Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju.

§7

Biuro Rektora

1. W skiad Biura Rektora wchodza:

a.

b.
c.

Sekretariat Rektora;
Kancelaria Uczelni;
Biuro Promocji 1 Informacji.

2. Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:

d.

¢ a0 T

obstuga wspolpracy Reklora 7 poszezegdlnymi jednostkami Uczelni oraz
podmiotami zewnetrznymi, w tym przekazywanie decyzji i polecen Rektora do
wlasciwych jednostek organizacyjnych oraz informowanie Rektora o ich
realizacji;

koordynacja prac jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi;
organizacja i obshuga posiedzen Scnatu;

organizacja inauguracji roku akademickiego;

dziatalnos¢ informacyjna dotyczaca Uczelni i1 promowanie jej osiggnieé w
kraju i za granica, w tym rcdagowanie ,Biuletynu Informacyjnego
Uniwersytetu Rolniczego™.

3. Do podstawowych zadan Sekretarialu Rektora nalezy:

4.

gromadzenie 1 opracowywanie materialow potrzebnych do przygotowywania
projektu porzadku obrad Senatu oraz organizacja posiedzen;

b. protokotowanic obrad, prowadzenic zbioréw protokoldéw 1 uchwat Senatu;

C.

przygotowywanie materiatdw zwigzanych z realizacja uchwat Senatu;



d. przygotowanie uroczystosei inauguracji roku akademickiego;
obsluga sekretarska Rektora, w tym prowadzenie terminarza zaj¢é Rektora;
t. prowadvenie dziennika korespondencji oraz rozdzial pism po dekretacj
Rektora.
4, Do podstawowych zadan Kancelarti Uczelni nalezy:
a. przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz rozdzial korcspondencji
wewnetrznej 1 zewnetrznej do jednostek organizacyjnych;
b. ekspedycja poczty zewngtrznei;
obstuga faksu i innych $rodkow lacznosci;
d. otwieranie. dekretacja 1 ewidencja korespondencji adrcsowanej do
Uniwersytetu Rolniczego bez wskazania osoby lub jednostki organizacyjne;j.
5. 7adamem Biura Promocji i Informacyi jest w szczegdlnosei:
a. przygotowywanie i dystrybucja materiatdéw informacyjnych i promujacych
Uczelnie:
b. redagowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowey Uczelni;
¢. utrzymywanie kontaktow ze $rodkami masowego przekazu 1 udzielanie
informacji o dztalalnosci Uczelni, zgodnie z prawem prasowym;
d. gromadzenie informacji medialnych dotyczacych Uczelni;
e. przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.
6. Biuro Rcktora opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewnetrznych
aktdw prawnych Uczelni w zakresic objetym przedmiotem jego dziatania.

o

§8

Biuro Prawne

1. W skiad Biura Prawnego wehodzg:
a. Zespol Radeow Prawnych:
b. Sckcja Organizacyjno-Prawna.

2. Zespol Radeow Prawnych zapewnia obstuge prawng Uczelni 1 jej organdw, udzielajae
pomocy prawncj. w formie porad, konsultacji 1 opinil prawnych oraz zapewnia
Zastepstwo prawne 1 procesowe.

3. Radcy prawni tworza zespol, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podlegle
Rektorowi, ktory jednemu z nich powierza koordynacj¢ pomocy prawnej w Uczelni.
Zadania 1 sposob wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy
okresla ustawa z dma 6 hipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 1.,
poz. 233).

4. Koordynator radcow prawnych petni funkcje kierownika Sckeji Organizacyjno-
Prawne;j.

5. Do zadan radcow prawnych nalezy:

a. udzielanie pomocy prawne] przy opracowywaniu projektdw wewnetrznych
aktow prawnych Uczelni;

b. wystepowanic w charakterze pelnomocnikdow procesowych Uczelni w
postepowaniu sadowym i sadowo-administracyjnym;

¢. wydawanie opinil prawnych, udzielanie porad, konsultacji oraz informacji



d. reprezentowanie Uczelni przed organami administracji publicznej w sprawach
spornych;

c. obstuga prawna organéw Uczelni w celu vapewnienia ochrony jej intcresu
prawnego;

f.  obstuga prawna rokowan i negocjacji prowadzonych przez Uczelni¢, majacych
na celu nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku prawnego, a zwlaszcza
dotyczgcych umoéw z kontrahentami zagranicznymi, spraw nietypowych,
wzglednie dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;

g. pomoc prawna w cgzekwowaniu naleznosci Uczelni:

h. prowadzenie rejestru spraw procesowych.

6. Zespot Radeow Prawnych przygotowuje projekty lub zalozenia merytoryezne do
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni dotyczacych $wiadezeria pomocy prawnce;.

7. Sckcja  Organizacyjno-Prawna  wykonuje zadania zwiazane 2 organizacja
funkcjonowania organow i jednostek Uczelni.

8. Do podstawowych zadan Sckeji nalezy:

a. redagowanic projektow zarzadzen i komunikatéw Rektora na podstawie
materialow przygotowywanych przez inne jednostki merytoryczne;

b. przygotowanie projektéw uchwat Scnatu na podstawie materiatow uzyskanych
z Biura Rektora;

¢. przygotowanic projektéw zarzadzen 1 komunikatéw Rektora realizujacych
uchwaly Senatu;

d. opracowywanie [ormalno-prawnej strony zagadnien zwigzanych z tworzeniem,
przeksztatcamiem 1 znoszenern jednostek organizacyjnych Uezelni;

¢. analiza formalno-prawna projekiow uchwat rad wydziatdéw oraz protokotow
rad wydzialéw, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci # prawem podjete;
uchwaty, przedstawianic Rektorowi odpowiednich wnioskdéw wraz 7 opinig
radcy prawnego;

f. publikowanic na stronie internctowej Uczelni zarzadzen 1 komunikatéw

Rektora:

prowadzenie zbiordw oraz rejestrdéw zarzadzen i komunikatéw Rektora;
przygotowywanic tresci  pelnomocnictw udziclanych przez Rektora oraz
prowadzenie zbioru petnomocenictw Rektora:

i. biezagca analiza aktow prawnych i ich mterpretacji oraz informowanic wladz

= e

Uczelni o potrzebie ich wdrozenia lub dostosowania przepisow wewngtrznych;
j. udzial w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora lub na zyczenie
przewodniczacego komisji;
k. obstuga kancelaryjna Zespotu Radcow Prawnych.

§9
Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

1. Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych organizuje 1 koordynuje realizacj¢ zadan
natozonych na Uczelni¢ przepisami ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2015



r., poz. 827 z podin. zm.) oraz przepisami wykonawczymi do te] ustawy, w

szczegodlnosei z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych.
2. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

a.

b.

w zakresie obrony cywilnej:

— wykonanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Uczelni oraz
okresowych planéw zamierzen w zakresie Obrony Cywilne] wraz z
czuwaniem nad ich wykonaniem, a takze szczegotowych planow
dziatania dla czltonkow Zespolu Kierowania Uczelnia w przypadku
wystapienia zagrozenia bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy i
wprowadzenia standw gotowosci obronne] Panstwa,

~ organizowanic procesu szkolenia z zakresu powszechne] samoobrony w
Uczelni,

— nadzor nad magazynowaniem i uzytkowaniem sprzetu Obrony Cywilnej;

w zakresie spraw obronnych:

— opracowanie 1 aktualizowanie Planu Dziatalnosci Obronnej Uczelni,

— wspoldziatanie z wojskowymi komendami uzupetniecnh w sprawach
dotyczacych reklamacyi 1 przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych,

— opracowywanie sprawozdawczoder 1 informacji oraz wykonywanic
innych zadan dotyczacych spraw zwigzanych z powszechnym
obowiazkiem obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Referat opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresie objetym przedmiotem jego dzialania.

§10
Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dziala na podstawie ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 1. o ochromie informacji niejawnych (Dz, U. z 2010 r., Nr 182, poz.
1228 z pézn. zm.) i odpowiada za realizacje zadan Uczelni wynikajacych z tej ustawy.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosei:

d.

zapewnienie w Uczelni ochrony informacji nicjawnych oraz kontrola
przesirzegania przez pracownikow przepiséw 1 zabezpieczen dotycrzacych
takich informacji. w tym sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrona i
zabezpicczeniem systemow 1 siecl teleinformatycznych w Uczelni oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow
niejawnych:

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni 1 nadzorowanie
jego realizacii;

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
oznaczonych klauzulg ..zastrzezone™,

prowadzenie na polecenie Rekiora zwyklych postepowan sprawdzajacych
okreslonych w ustawie;



. informowanie stuzby ochrony Panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwiazanych 7z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poutne™:

g. prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz osob dopuszezonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi moze laczy¢ sig dostep do informacji
niejawnych;

h. organizowanic 1 prowadzenie szkolenia osob dopuszezonych do prac (w tym
prac zleconych), z ktorymi taezy si¢ dostep do informacji niejawnych.

Pelnomocnik  prowadzi  Kancelaric  Nicjawna, jako samodziclna jednostke
organizacyjing Uczelmi odpowiedzialng za zapewnienie ochrony informacji
nigjawnych, w ktdrej przyjmowane, rejestrowane i przechowywane sa dokumenty
zawierajace informacje niejawne.

Petnomocnik pelni funkeje Inspekiora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktory
odpowiedzialny jest za Dbiezgca kontrole zgodnosci sieci 1 systemow
teleinformatycznych oraz  kontrole przestrzegania procedur ich bezpieczne
eksploatacji.

Petnomocnik pelni funkcje Administratora Bezpicczenstwa Informacji w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danvch osobowych (tekst jedn.
Dz U, 2 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.) i odpowiada za prawidlowe zastosowanic
$rodkow technicznyeh 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do vagrozen oraz kategorii danych objg¢tych ochrona.
Pelnomocnik opiniuje — w zakresie informacji niejawnych — ogloszenia do Biuletynu
Informacji Publicznej.

Petnomocnik rozstrzyga sprawy informacji publicznej w trybie ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz, U. z 2015 1., poz.
2058 z pdzn. zm.) na podstawie odrebnego petnomocnictwa.

Petnomocnik opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych
aktéw prawnych Uczelnmi w zakresie objetym przedmiotem jego dzialania.

§ 11
Inspektorat BHP i OPPOZ

Zadania z zakresu BHP i OPPOZ reguluja przepisy Kodeksu pracy, rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i1 higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. rzm.), rozporzadzenia Ministra Nauki 1
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 lipca 2007 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w ucvelmach (Dz. U. Nr 128, poz. 897), ustawy z dnia 24 sterpnia 1991 . o
ochronie przeciwpozarowe) (lekst jedn. Dz. U. z 2016 1., poz. 191 z pdin. zm.).
Inspektorzy ds. Bezpieczenstwa 1 Iligieny Pracy pelnia funkeje doradeze,
organizatorskie, wykonaweze 1 kontrolne w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.
Do zadan Inspektoréw ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosct:
a. kontrola warunkdéw pracy 1 nauczania pod kalem przestrzegania przez
pracownikow. studentow i doktorantow przepiséw i zasad w zakresic BHP i
OPPOZ,;
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b. doradztwo kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresic BIIP
i OPPO7. oraz pomoc w likwidacji zagrozen;
¢. sporzadzanie 1 przedstawianie Rektorowi po uprzednicj konsultacji z
Kanclerzem, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé organizacyjnych i
technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy w Uczelni;
d. przedstawianic propozycji rozwigzan biezacych problemow;
opiniowanie spraw dotyczacych przyznawania odziezy ochronnej i roboczej;
f. prowadzcnie spraw wypadkow przy pracy oraz spraw zwigzanych z chorobami
zawodowymi;
g. uczesinictwo w komisjach dokonujacych przegladu obiektow w zakresie
wymogow przeciwpozarowych;
h. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolami w zakresie warunkéw BHP
i QPPOZ, realizacja zarzadzen pokontrolnych, wykorzystywanicm
przystugujacych  $rodkdw  odwolawcezych 1 czuwaniem nad  terminowa
realizacjg zalecen, nakazow, decyzji 1 =zarzadzen oraz prowadzenie
dokumentacji Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Uczelni.
Inspcktorzy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie realizacji swoich zadan
i kompetencji wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
a szczegolnie z Dziatem Spraw Pracowniczych 1 Socjalnych w sprawach zwigzanych
7 wypadkami przy pracy, badaniami okresowymi i chorobami zawodowymi.
Inspektorzy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy sporzadzaja plany szkolen, organizuja
okresowe szkolenia BIIP oraz prowadza szkolenia z nowo przyjmowanymi
pracownikami.
Inspcktorat BHP i OPPOZ opracowujc projekty lub zatozenia merytoryczne do
uczelnianych akiow prawnych w zakresie objetym przedmiotem jego dzialania.

§12
Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

W sklad Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego wchodza samodzielne stanowiska
pracy bezposrednio podlegajace Rektorowi:
a. kontroler wewngtrzny;
b. audytor wewnetrzny.
Biuro przeprowadza w zakresie dziatalnosci Uczelni:
a. kontrole organizacyjno-prawna;
b. kontrole finansows;
c. audyt wewngetrzny.
Do podstawowych obowiazkdéw kontrolera wewnetrznego nalezy:
a. opracowywanie rocznych planow i sprawozdan z wykonania planéw kontroli
organizacyjno-prawnych i kontroli [inansowych;
b. przeprowadzanie kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uczelnt
w zakresic okreslonym zleceniem Rektora;
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J.

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przeprowadzajgcymi kontrole zadan
realizowanych przez Uczelnig;

koordynacja dziatan Uczelni w =zakresie korespondencji prowadzonej =z
organami scigania i wymiarem sprawicdliwosci;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych sporzadzanych przez organy kontrolt zewnetrzne|;
przeprowadzanie  kontroli  sprawdzajacych realizacj¢ wiasnych zalecen
pokontrolnych;

opracowywanie projektow wnioskéw 1 zawiadomic do organdéw sScigania
w przypadku, gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenic popctnicnia
przestgpstwa;

czynnosci doradeze w zakresie usprawnienia dzialania organdw 1 jednostek
Uczelni;

wvkonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Rektora.

4. Do podstawowych obowigzkow audytora wewngtrznego nalezy:

Ch

a.

opracowywanie rocznych plandéw i sprawozdan z wykonania planéw audytu
WCWNEtrznego:
systematyczna ocena jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresic:

1) realizacji celéw Uczelni,

2) prrzestrzegania przepisdéw prawa 1 obowigzujgcych w Uczeln regulacji

wewnetrznych oraz Uchwat 1 zarzadzen organow Uczelmi,

3) efektywnosci, oszczednosei 1 wydajnosci wykorzystania zasobow Uczelni;
czynnosci doradcze w zakresic usprawnienia dziafania organdw i jednostek
Uczelni.

Audyt wewnetrzny wykonywany jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.).

§13
Lesny Zaklad Doswiadezalny w Krynicy-Zdroju

Leény Zaklad Dodwiadezalny w Krynicy-Zdroju jest finansowo wyodrebniong,
ogolnouczelniang jednostka Uczelni, dziatajgca na zasadzie pelnego wewngtrznego

rozrachunku gospodarczego.
Podstawowe zadania Le$nego Zakladu Doswiadczalnego obejmujg:

a.

prowadzenie bazy do realizacji dzialalnosci dydaktyczne) 1 naukowo-
badawczej Uczelni wraz z utrzymanicm trwatych powicrzchni badawczych w
Krynicy;

wykonywanie zadan obciagzajacych Uniwersytet Rolniczy jako wilasciciela
laséw, a wynikajacych z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 1. o lasach (tekst
jedn. Dz. U. 22000 r. Nr 56 poz. 679 z pdzn. zm.) w Krynicy-Zdroju;
zapewnianie warunkéw lokalizacyjnych 1 bazowych do prowadzenia zaje
dydaktycznych ze studentami Uczelni w Krynicy-Zdroju:

wdrazanic do gospodarki lesnej wynikow badan naukowych;

wdrazanie nowoczesnych zasad zagospodarowania lasu w terenach gorskich:
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f. prowadzcnie gospodarki lesnej na terenach przydzielonych LZD.
3. Suczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Lesnego Zakladu Doswiadczalnego
okresla odrebny regulamin organizacyjny.

Rozdzial 111
Administracja podleglta Prorektorom
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorom

§ 14
Prorektorzy

1. Prorcktorzy sa stalymi zastgpcami Rektora w zakresie kompetencji okreslonych przez
Rektora. Prorcktor wskazany przez Rektora jest pierwszym jego zastepea.

2. Prorektorzy wykonuja swojc funkcje przy pomocy podlegtych im jednostek
organizacyjnych.

3. Prorektorzy sprawujg nadzor nad driatalnodeig podlegtych im piondw.

4. Prorekiorzy sprawuja nadzor nad realizacja dzialan objetych Strategia Uczelni i
dokonuja oceny ich realizacji.

A. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z
Zagranica

§15
Pion Prorcktora ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica

1. Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg kieruje pracag podleglego mu pionu,
ktory zapewnia administracyjna realizacje jego uprawnien 1 obowiazkaow.

2. Prorektorowi podlegaja:

a. Biuro Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica;

Biblioteka Gldwna;

Dzial Aparatury Naukowo-Dydaktycznej:

Wydawnictwo Uniwersytetu Rolniczego:

Centrum Transferu Technologin;

f.  Akademicki Inkubator Prrzedsiebiorczodel.

3. Prorektor sprawuje bezposredni nadzor nad centrami badawczymi oraz innymi
jednostkami badawczymi. Szczegdlowe zasady funkcjonowania 1 organizacji centrow
badawczych i jednostek badawczych jako jednostek ogolnouczelnianych lub
miedzywydzialowych okreslaja odr¢bne regulaminy organizacyjne.

4. Do zakresu dzialania Prorektora nalezy w szczegdlnosci:

a. nadzor nad strategia rozwoju badan naukowych;
b. nadzor nad opracowaniem planéw dziatalnosci naukowej, ich realizacja oraz

o oae T

sprawozdawczoscia;

¢. nadzor nad rozdzialem i wykorzystaniem srodkéw finansowych w pracach
naukowo-badawczych w kraju oraz we wspolpracy z zagranica;

d. nadzoér nad zakupem i wykorzystaniem aparatury naukowe;;
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5.

m.

nadzor nad merytorycznym rozliczaniem badan naukowych;

zatwierdzanie planow i rozliczen konferencji naukowych, seminariéw i sym-
pozjow;

zatwierdzanie zbiorczych plandw wydawniczych Wydawnictwa Uniwersytetu
Rolniczego;

prowadzenie wspolpracy =z krajowymi 1 zagranicznymi jednostkami
naukowymi 1 innymi podmiotami oraz koordynacja dzialan Uczelni
zwiazanych ze wspdipracg z instytucjami Unii Europejskiej;

zatwierdzanie planéw wyjazdow zagranicznych pracownikow Uczelni oraz
organizacja pobytu zagranicznych gosci Uczelni we wspotpracy z Biurem
Wymiany Miedzynarodowej:

koordynacja dziatan Centrum ‘I'ransferu Technologii oraz Akademickiego
Inkubatora Przedsigbiorczosci,

nadzor nad sprawami dotyczacymi wynalazczosci;

nadzor nad realizacjg programow Unil Europejskiej, w tym programow
naukowo-badawczych oraz v funduszy europejskich 1 innych;

nadz6r nad ochrona whasnosci intelektualnej Uczelni.

Rektor moze okresli¢ Prorektorowi dodatkowe kompelencje niewymienione w ustepic

poprzedzajgcym.

§ 16
Biuro Nauki i Wspélpracy z Zagranicy

Do zadad Biura Nauki i Wspélpracy z Zagranicg nalczg sprawy zwigzane z
dziatalnoscia Uczelnt w zakresie naukowo-badawczym oraz wspolpraca z zagranica, a
w szezegolnosce:

a.

o

dostarczanic jednostkom organizacyjnym Ueczelni informacji dotyczacych
przygotowania projektéw badan naukowych, wyjazddéw zagranicznych oraz
zrodet ich finansowania;

opracowywanie zbiorczych plandéw, sprawozdaf, informacji v dziatalno$ci
naukowej i wspotpracy z zagranica;

prowadzenie dokumentacji badan naukowych, wspétpracy z instytucjami
naukowymi i innymi podmiotami w kraju i zagranica;

gromadzenie informacji o sesjach naukowych, konferencjach, sympozjach,
szkotach naukowych, opracowywanie plandéw dofinansowania dziatalnosci
ogdlnotechnicznej i inwestycji aparaturowych:

opracowywanie sprawozdan i informac)i w zakresie prowadzonych zadan dla
GUS-ui POLON-u;

przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw  stuzbowych pracownikow
Uczelni oraz obshuga pobytu zagranicznych gosci Uczelni we wspolpracy z
Biurem Wymiany Migedzynarodowej;

inicjowanie porozumien o wspdlpracy z zagranica w zakresie dzialalnodei
naukowej 1 gospodarcze]:

koordynacja zagranicznych wyjazdéw pracownikéw Uczelni w celach
naukowych.
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3.

Biuro wspétpracuje z Centrum Transferu Technologin w zakresie okreslonym przez
Prorcktora ds. Nauki 1 Wspdtpracy z Zagranica.

Biuro przygotowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych akiow
prawnych Uczelni w zakresic swoich zadan.

§17
Biblioteka Glowna

Biblioteka Glowna Uniwersytetu Rolniczego w Krakowie jest ogoélnodostepna
bibliotekg naukowg. Spelnia zadania okreslone w ustawie 7z dnia 27 lipca 2005r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz w Statucie Uczelni,

Do zadan Biblioteki Gléwnej nalezy wspotudzial w organizowaniu pracy naukowe]
i dydaktycznej pracownikéw, studentow 1 doktorantéw Uczelni poprzez:

a. gromadzenic, opracowywanie, udostepnianie zbioréw, m.in. z wykorzystaniem
systeméw informatycznych;

b. kompletowanie dorobku naukowego pracownikow Uczelni;

c. uczestnictwo w krajowych i migdzynarodowych systemach informacji i
dokumentacjyi naukowej z zakresu dziedzin nauki reprezentowanych w
Uczelni;

d. prowadzenie prac naukowych z zakresu bibliotekoznawstwa 1 dziedzin
pokrewnych oraz historii nauk rolniczych, lesSnych 1 weterynaryjnych:
koordynacja dziatalnosci bibliotecznej innych jednostek;

f. prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu bibliotekoznawstwa 1 informacji
naukowej;

g. przygotowywanic i organizowanie wystaw.

W sktad Biblioteki Gléwnej wehodza:

a. Oddziat Gromadzenia 1 Uzupetniania Zbiorow;

b. Oddziat Opracowania Zbiorow;

¢. Oddzial Udostepniania Zbioréw, w tym:

1} Czytelnia Studencka,
2) Czytelnia Pracowmkow Nauki. ;
3) Czytelnic przy Wydziatach:
— Lesnym,
— Biotechnologit 1 Ogrodnictwa,
— Technologii Zywnosci;
Wypozyczalnia;
Wypozyczalnia Miedzybiblioteczna;
Stanowisko ds. Bibliotek Zakladowych;
Oddziat Informacji Naukowej;
Muzcum;

@ -0 oA

Archiwum;
j.  Stanowisko ds. Komputeryzacji;
k. Stanowisko ds. Administracji.

—_

4, Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Biblioteki okresla odrgbny

regulamin organizacyjny.
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3.

o]

Biblioteka przygotowuje projekty lub zatoZzenia merytoryczne do wewnetrznych
aktéw prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§18
Dzial Aparatury Naukowo-Dydaktycznej

Dzial Aparatury Naukowo-Dydaktycznej prowadzi dzialalno$¢ w zakresie zakupu i
napraw, ksiggowania i ewidencjonowania aparatury naukowo-badawcze) oraz sprzetu
specjalistycznego.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a. prowadzenie dokumentac)i wynikajgeej] z obowigzkow glownego uzytkownika

aparatury;

b. wykonanie planu zamowien publicznych 1 harmonogramu zakupdéw oraz

napraw aparatury.

c. wykonywanie czynnosci zwiazanych z opracowaniem specyfikacji technicznej,
wymagan dotyczacych dostaw, gwarancji i serwisu do procedur zamowien
publicznych;
sporzadzanic zaméwicn w zakresie zakupu aparatury;
klasyfikacja i rozliczenie ksiegowe zakupionej aparatury;
rozliczanic grantdw aparaturowych;
przekazywanic aparatury specjalnej na stan Uczelni;
obstuga filmowa i folograficzna uroczystosci uczelnianych oraz archiwizacja

@ oo o

materiatow;
likwidacja aparatury 1 sprzetu laboratoryjnego:
j.  zbicranic | udostgpnianie informacji na temat rdznego typu urzadzen i

—

aparatury.
Dzial przygotowuje projekty lub zatozenia merytorvezne do wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresic swoich zadan.

§ 19
Wydawnictwo Uniwersytetu Rolniczego

Podstawowym zadaniem Wydawnictwa Uniwersytetu Rolniczego jest wydawanie
publikacji naukowych, skryptow 1 podrgcznikow.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania i organizacji Wydawnictwa okresla odrebny
regulamin organizacyjny.

§ 20
Centrum Transferu Technologii

Cele funkcjonowania Centrum Transferu Technologii to: podejmowanie dzialan
zmierzajacych do lepszego wykorzystania potencjatu intelektualnego 1 technicznego
Uczelni oraz transfer wynikow prac naukowych do gospodarki.
W skiad Centrum wchodza:

a. Zespot Transteru Technologii;
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b. Biuro Programéw Naukowo-Dydaktycznych.

3. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosei:

a. inspirowanie, organizowanie, administrowanie 1 monitorowanie projcktow
naukowych, dydaktycznych i wdrozeniowych w ramach programu ramowego
Unii Europejskiej, programow krajowych 1 innych;

b. wspieranie jednostek Uczelni w staraniach o pozyskiwanie srodkéw na
badania ze zrodet zewnetrznych;

¢. organizowanic transferu wynikow prac naukowych do gospodarki;

d. ochrona wlasnosci intelektualnej pracownikow Uczelni;

e. koordynacja wspdlpracy z przedsigbiorstwami, organami rzadowymi 1
samorzgdowymi, publicznymi 1 prywatnymi, jednostkami naukowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami w kraju 1 za granica.

4. Centrum w vakresie realizacji podejmowanych zadan wspdlpracujc odpowiednio z
Prorektorem ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni oraz Prorektorem ds. Dydaktycznych i
Studenckich, ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, organami
administracji publicznej, przedsiebiorcami, stowarzyszeniami, fundacjami 1 mnynu
podmiotami w kraju i za granica.

5. Szczepolowe zasady funkcjonowania 1 organizacji Centrum okresla odrebny
rcgulamin organizacyjny.

§21
Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci

1. Celem funkcjonowania Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci jest wspicranic
dsiatalnosci gospodarczej srodowiska akademickiego, w tym pracownikéw Uezelni i
studentow bedacych prrzedsigbiorcami.

2. Inkubator wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

organami administracji publicznej, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi

podmiotami w kraju i za granica.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Inkubatora okresla odrebny

(8]

regulamin organizacyjny.

B. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju
Uczelni

§22

Pion Prorektora ds. Organizacji t Rozwoju Uczelni

1. Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni kicruje pracg podlegiego mu pionu, ktéry
zapewnia administracyjna realizacj¢ jego uprawnien i obowiazkow.
2. Prorektorowi podlegaja:
a. Biuro Rozwoju Uczelni | Kadr Naukowych;
b. Duzial Spraw Pracowniczych 1 Socjalnych:
¢. Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne Uniwersytetu Rolniczego.
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3. Do zakresu dzialan Prorektora nalezy w szczegdlnosci nadzdr nad:
a. realizacjg polityki kadrowej Uczelni;
realizacja planu zatrudnienia i jego struktura;
opracowanicm Strategii Uczelni;
strategig rozwoju kadr naukowych;
organizacja, merytorycznym przygotowaniem i przebiegiem uroczystosci:
1) nadania tytufu doktora honoris causa,
2) nadania tytulu honorowcgo profesora.
3) odnowicnia doktoratu.
4) promocji habilitacyjnych i doktorskich;
[, opracowaniem rasad wynagradzania i awansowania pracownikéw Uczelni;
g. wyrdznmianiem pracownikow odznaczeniami panstwowymi i resortowymi;
h. rozdzialem 1 wykorzystaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na

© RO T

wyrdznienia pracownikow;

i. sprawozdawczoscia Uczelni w zakresie sytemu POLON;

j. prawidlowym dysponowaniem funduszem socjalnym, opieka socjalna nad
pracownikami, ich dzicémi, cmerytami i rencistami:

k. strukturg organizacyjng Uczelni i j¢j zmianami;

. przestrzeganiem obowigzujacych w Uczelni zasad dzialania zamdwien
publicznych w zakresie uregulowanym szczegolowym varzadzeniem Rektora;

m. organizacja prac wynikajgecych 7z udzialu Uczelm w Zwiazku Uczelni
InnoTechKrak;
organizacja prac Konwentu Uniwersytetu Rolniczego;
opracowaniem 1 realizacja wspdlpracy Uczelni z gospodarka;
koordynacjg wspdtpracy jednostek Uczelni » Centrum Transferu Technologii
przy wdrazaniu wynikéw prac naukowych do gospodarki.

4. Rektor moze okresli¢ Prorektorowi dodatkowe kompetencie niewymicnione w ustgpie
poprzedzajgcym.

§ 23
Biuro Rozwoju Uczelni i Kadr Naukowych

Do 7adan Biura nalezy w szczegdlnosei:
a. nadzor nad gromadzeniem dokumentaciji i przygotowaniem wnioskdw o:
1} nadanie tytutu czionka PAN i PAU,
2) nadanic tytutu doktora honoris causa,
3) przyznanic nagrod Premicra. Ministra 1 Rektora,
b. prowadzenie cwidencji 1 dokumentacji:
1) wnioskdéw o nadanie tytutu naukowego, stopnia doktora i doktora
habilitowanego,
2) rozpoczetych 1 zakonczonych — przewodoéw  doktorskich i
habilitacyjnych,
3) stypendiow z Wiasncgo Funduszu Stypendialnego UR.
4) krajowych stazy naukowych;
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nadzor nad prawidlowoscia sporzgdzanych wnioskéw rad wydziatow o
przyznanie uprawnien do nadawania stopnia naukowego doklora i1 doktora
habilitowanego:
gromadzenie rocznych 1 wieloletnich plandéw rozwoju kadry naukowo-
dydaktycznej,
organizacja uroczystosci:

1) nadania tytulu doktora honoris causa,

2) odnowienia doktoratu,

3) uroczystych promocji habilitacyjnych i doktorskich,

4) przyznania tytuhu honorowego profesora Uczelnt;
koordynacja prac przy opracowywaniu i realizacji strategii Uczelni;
koordynacja prac przy opracowywaniu zalozen i realizacji wspolpracy Uczelni
z gospodarka.

§ 24
Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych

Dziat Spraw Pracowniczych i Socjalnych wykonuje zadania wynikajace z zatrudniania
pracownikow okreslone ustawa Prawo o szkolnictwic wyzszym, Kodeksem pracy

1 innymi aktami prawnymi z zakresu prawa pracy.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoser:

a.

przygotowywanie, prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacyi zwigzangj
Zz mawiazywariem, kontynuacja 1 rozwigzywaniem siosunku pracy oraz
archiwizagja akt osobowych pracownikow Uezelni;

przygotowywanie  dokumentéw  zwigzanych z  realizacjg  uprawnien
pracowniczych, okresowa ocena pracownikéw Uczelni, awansowaniem i
przeszeregowywaniem pracownikow, ewidencjonowaniem nieobecnosci w
pracy, nadawaniem odznaczefi panstwowych i resortowych, nagradzaniem
pracownikow oraz sprawami dyscyplinarnymi;

sporzadzanic analiz i informacji dotyczacych zatrudnienia dla wladz Uczelni
oraz innych jednostek:

sporzgdzanie planu zatrudnienia oraz planu rzeczowo-finansowego w zakresie
zadan Dziatu;

opracowywanie sprawozdawczosci 1 informacji dotycrzace) zatrudnienia dla
GUS-u, POLON-u, WUS-u, MNiSzW oraz innych instytucji. urzedow i
uczelni;

wspoltdzialanie z Inspektoratem BHP i OPPOZ przy realizacji obowigzkow
pracodawcy w zakresie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi,
badaniami okresowymi pracownikow i wypadkami przy pracy;
przygolowywanie i kompletowanie dokumentacji emerytalne] 1 rentowej dla
uprawnionych pracownikow Uczelni;

wspolpraca z Kwesturg w  sprawach zwiazanych 2 planowaniem i
finansowaniem zatrudnienia, $wiadczen socjalnych oraz sprawozdawczodei;
udzial w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora i ich obstuga;
obstuga dziatalnosci socjalnej, a w szczegdlnosei:
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1) wspétpraca z Senacka Komisja ds. Socjalnych w zakresie realizacji
obowiazkdéw wynikajgcych 7 ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen
socjalnych i , Regulaminu ZFSS™,

2) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z udzielaniem 1 rozliczanicm
$wiadczen =z zakladowego funduszu, zgodnie z regulaminem oraz
obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenic aktualizacji ewidencji uprawnionych emerytdw, rencistdéw i
ich dzieci.

3. Dzial opracowujc projekty lub zatozenia merytoryczne do aktow prawnych Uczelni w
zakresie swoich zadan.
§25
Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne Uniwersytetu Rolniczego

1. Rolnicze Gospodarstwo Doéwiadczalne jest jednostkg ogdlnouczelniana, ktore
slownym zadaniem jest prowadzenie produkcji rolniczej i dziatalnosci ushugowe] z
zakresu rolnictwa, tworzenie dla jednostek Uczelni bazy do realizacji prac naukowo-
badawczych i dydaktycznych oraz prowadzenie dziatalnoscei wdrozeniowc.

2. Gospodarstwo jest  jednostkg  samofinansujgca  sie.  Szezegdlowe  zasady
funkcjonowania 1  organizacji Gospodarstwa okre§la odrgbny  regulamin

organizacyjny.

C. Zadania jednostck organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Dydaktycznych
i Studenckich

§ 26
Pion Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich

1. Prorcktor ds. Dydaktycznych 1 Studenckich kieruje pracg podleglego mu pionu, ktory
zapewnia administracyjng realizacje jego uprawnien i obowiazkow.
2. Prorcktorowi podlegaja:
a. Dszial Nauczania;

b. Studium Wychowania Iizycznego;

c. Studium Jezykéw Obceych;

d. Studium Doktoranckie;

¢. Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego;

f. Domy studenckie i stoléwka w =zakresie organizacji systemu pomocy

materialnej dla studentéow i doktorantdw oraz zarzadzania funduszem pomocy
materialney.

3. W ramach organizacji 1 nadzorowania procesu ksztalcenia do zakresu dziatan
Prorcktora nalezy:

a. nadzor nad realizacja programow studidw, w tym planéw studidw, a w
szczegOlnosct  gromadzenie dokumentacji dydaktycznej 1 prowadzenie
sprawozdawczosci;

b. nadzér nad modernizacjg programow studiow, w tym planow studidow;

¢. inspirowanie rozwoju ksztatcenia w zakresie nowych kierunkow studiow;

d. nadzor nad studiami doktoranckimi;
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nadzor nad dziatalnoscig studiéw podyplomowych 1 innych form ksztatcenia;
inspirowanic dzialan zmicrzajgcych do zapewnienia wysokiej jakosei
ksztalcenia;

nadzor nad funkcjonowaniem sytemu jakosci ksztalcenia,

nad~or nad sprawami zwigzanymi z akredytacjg studidw:

nadzor nad rekrotacyg na studia:

przygotowywanie projektu organizacji roku akademickicgo;

zatwierdzanie 1 nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaru zajgé
dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz innych naleznosci za
dziatalnos¢ dydaktyczng;

nadzor nad organizacjg praktvk studenckich krajowych 1 zagranicznych;
nadzor nad dzialaniami 1 wspélpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Wymiany
Miedzynarodowe] w zakresie:

1) rekrutacji kandydatow i toku studiow doktoranckich cudzoziemeow,

2) rekrutacji cudzoziemeow na studia wyzsze,

3) przygotowywania 1 organizowania pobytu zagranicznych grup
studenckich,

4) prowadzenia dokumecntacji dotyczacej wymiany zagraniczncj
studentow 1 doktorantéw Uczelni oraz cudzoziemcow i stazystow
obcokrajowcow,

5} organizowanie 1 koordynacja zagranicznych wyjazdow studentow 1
pracownikow Uczelni w celach dydaktycznych;

nadzér 1 koordynacja funkcjonowania Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studiow (USOS) we wspolpracy z Dzialem Informatyki;

koordynacja wspolpracy jednostek Uczelni z Centrum Transteru Technologii
w zakresie inspirowania, organizowania i zarzadzania innowacyjnymi
projektami dydaktyeznymi, szezegdlnie w zakresie umiedzynarodowienia
ksztalcenia.

4. W ramach organizacji systemu pomocy materialnej dla studentdéw i doktorantéw do
zakresu dziatania Prorektora nalezy:

a.

€.

dysponowanie $rodkami funduszu pomocy materialne] dla studeniow i
doktorantdw, z uwzglednieniem uprawnien organow samorzgdu studenckiego 1
samorzadu doktorantow;

dysponowanie srodkami funduszu przeznaczonego na stwarzanie osobom
niepetnosprawnym warunkéw do pelnego udziatu w procesie ksztalcenia 1 w
badaniach naukowych;

nadzor nad gospodarka obiektami 1 innym mieniem Uczelni uzytkowanym
przez studentéw;

wspoOlpraca z samorzadem studenckim 1 samorzadem doktorantow oraz z
innymi organizacjami studenckimi i doktoranckimi;

nadzor nad dzialalno$cia agend studenckich.

5. Prorektor sprawuje nadzor nad kierownikami jednostek ogolnouczelnianych mu
podleglych oraz kierownikami doméw studenckich i stotowek.
6. Rektor moze okresli¢ Prorektorowi dodatkowe kompetencje nicwymicnione w ust. 3 i

4.
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8§27
Dzial Nauczania

Zadaniem Dzialu Nauczania jest prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i
koordynacjg procesu dydakiycznego, gospodarowaniem $rodkami funduszu pomocy
materialnej studentow 1 doktorantow oraz srodkami funduszu przeznaczonego na
stwarzanie osobom niepchosprawnym warunkoéw do pelnego udzialu w procesic
ksztalcenia i w badaniach naukowych, funkcjonowaniem obiekiow studenckich.
wspolpraca 7 samorzagdami studentdéw 1 doktlorantéw oraz organizacjami studenckimi,

organizacja

praktyk krajowych 1 zagranicznych oraz $wiadczenie pomocy dia

studentéw 1 absolwentow Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia.
W skiad Dziatu wchodza:
a. Biuro Rekrutacji, Programéw Nauczania 1 Jakosci Ksztalcema:
b. Biuro Wymiany Migdzynarodowej;
¢. DBiuro Karier i Ksztalcenia Praktycznego;
d. Biuro Pomocy Matcrialnej i Studentow Nicpelnosprawnych.
Do zadan Biura Rekrutacji, Programéw Nauczania 1 Jakosci Ksztalcema w
szczegolnosei nalezy:
a. w zakresic rckrutacji przvgotowywanie i koordynowanie procesu naboru
kandydatow na studia, w tym:

D

2)
3)
4)

prowadzenic dokumentacji oraz informacja i sprawozdawczo$¢ w
vakresie spraw rekrutacii,

aktualizacja oferty dydaktveznej,

wspotpraca z wydzialowymi komisjami rekrutacyjnymi,

udziat w targach edukacyjnych;

b. w zakresic spraw dvdaktycznych:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie spraw zwigzanych z uruchamianiem nowych kicrunkow
1 specjalnoscl,

prowadzenic dokumentac)i zwiazanej z akredytacja studiow i centralnej
ewidencji studentow, ewidencjonowanic plandéw i programoéw studiow.
spraw dyscyplinarnych studentow, ewidencji studidw podyplomowych,
organizacja toku studiow 1 roku akademickiego,

rozliczanie pensum i zlecanych zaje¢ dydaktyesznych,

informacja 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw studenckich i
dydaktycznych,

analiza kosztow ksztalcenia,

ewidencja organizacji i agend studenckich oraz kot naukowych 1 innych
form dziatalnosci studenckiej;

¢. w vzakresie jakosci ksztaleenia, we wspdlpracy z Pelnomocnikiem Rektora ds.

Jakoscr Ksztalcenia:

1)

2)

obstuga, monitorowanic 1 doskonalenie Uczelniancgo Systemu Jakosei
Ksztalcenia,

aktualizowanic informacji o jakosci ksztalcenia i poziomie wyksztalcenia
absolwentow,
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3} gromadzenic dokumentacji Uczelnianego Systemu Jakosci Ksztatcenia.

4. Do zadan Biura Wymiany Miedzynarodowej, we wspdtpracy z Petnomocnikiem
Rektora, nalezy w szczegdlnosdei:
a.  w zakresie wspoltpracy instytucjonalngj:

b.

1) inicjowanie porozumien o wspdlpracy migdzynarodowej, z wylaczeniem
umow o wspolpracy gospodarcze) 1 naukowe;,

2) staly kontakt z placéwkami dyplomatycznymi krajéw znajdujacych sig
w obszarze zainteresowan Uczelni,

3) wspdlpraca z jednostkami podstawowymi przy opracowywaniu oferty
dvdaktycznej dla studentéw cudzoziemcow,

4) wspolpraca z {firmami $wiadczacymi ustugi rckrutacyjne w celu
pozyskiwania kandydatéw na studia,

5) obstuga zagranicznych programéw mobilnoscei akademickiej;

w zakresie ksztalcenia cudzoziemcoéw i wymiany dydaktycznej:

1) prowadzenie dokumentacji programow 1 kurséw  ksztalcenia
realizowanych w jezyku angielskim,

2) promogja oraz udzielanie kandydatom cudzoziemcom informacji o
aktualne) ofercie edukacyjnej 1 zasadach rekrutacji,

3) przygotowywanie 1 koordynowanie rekrutacji na studia studentdw 1
doktorantow cudzoziemcdow,

4) prowadzenie dokumentacji i przedkladanie Prorektorowi  ds.
Dydaktycznych 1 Studenckich do zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym sprawozdan dotyczacych ksztalcenia studentow 1
doktorantéw cudzoziemcow,

5) przygolowywanie 1 organizowanie pobytu oraz obsluga administracyjna
zagranicznych grup studenckich.

6) koordynacja zagranicznych wyjazdéw studentow i pracownikéw Uczelni
w celach dydaktycznych,

7) prowadzenic dziatan zmicrzajacych do  integracji  studentdw
cudzoziemcow.

5. Do zadan Biura Pomocy Materialne] 1 Studentéw Niepelnosprawnych nalezy w

szczegolnoset:

d.

<.

przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego 1 jego biezgca analiza w
zakresie funduszu pomocy materialnej studentéw 1 doktlorantow;

koordynacja kwaterowania w domach studenckich;

przygotowywanie 1 przedkladanie Prorektorowi ds. Dydaktycznych 1
Studenckich do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i finansowym
dokumentow dotyczacych gospodarki funduszem pomocy materialnej;
przygotowywanie 1 przedkladanie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i
Studenckich do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 finansowym
dokumentéw  dotvczgcych  gospodarki  funduszem  przeznaczonym na
stwarzanie osobom niepelnosprawnym warunkéw do petlnego udzialn w
procesie ksztalcenia 1 w badaniach naukowych;

opracowywanie zbiorczej deklarac)i ubezpieczen zdrowotnych dla studentow.

6. Do zadan Biura Karier i Ksztalcenia Praktyeznego nalezy w szezegdlnosci:



a. organizacja praktyk krajowych 1 zagranicznych, w tym:

1) wspdlpraca z wydzialowymi pelnomocenikami ds. praktyk studenckich
przy opracowywaniu planow 1 programow praktyk,

2) zawieranie umow zwigzanych z realizacja praktyk krajowych oraz
przygotowywanie umow dotyczacych praktyk zagranicznych,

3) kontrola realizacji programow praktyk.

4) obstuga administracyjna i finansowa praktyk;

b. S$wiadczenie pomocy dla studentow 1 absolwentow Uczelm1 w zakresie
zdobywania zatrudnienia m.in. poprzez:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego,

2) prowadzenie banku danych studentéw 1 absolwentéw poszukujacych
plerwszej pracy,

3) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw =z pracodawcami poprzez
gromadzenie informacji o firmach, pozyskiwanie ofert pracy,
organizowanie w Uczelni targdw pracy oraz prezentacji firm,

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjne) z zakresu podnoszenia i
poszerzania kwalifikacji zawodowych, szczegdlnie poprzez prowadzenie
banku informacji o stazach, praktykach oraz stypendiach krajowych 1
cagranicznych, studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach,
warsztatach itp.;

¢. monitorowanie karier zawodowych absolwentéow Uczelni w celu dostosowania
kierunkow studiéw 1 programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy, w
szezegdinodel po trzech 1 pigeiu latach od ukonczenia studidow.
7. Dzial Nauczania opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych
aktow prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§ 28
Studium Wychowania Fizycznego

1. Studium Wychowania Fizycznego prowadzi zajgcia z wychowania fizycznego dia
studentow, doktorantéw i pracownikow Uczelni oraz swiadezy ustugi w tym zakresic
dla podmiotdéw zewngtrznych.

2. Organizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekretariatu
Studium Wychowania Fizycznego.

3. Szczegolowe zasady funkcjonowania i orgamizacji Studium okresla odrebny regulamin
organizacyjny.

§ 29
Studium Jezykow Obcych

1. Studium Jezykow Qbcych prowadzi zajecia z jezykow obeych dla studentow,
doktorantow 1 pracownikéw Uczelni oraz $wiadczy uslugi w tym zakresie dla
podmiotdw zewnctrznych.

2. Organizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekrelanatu
Studium Jozykow Obceych.
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. Szezegdtowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin

organizacyjny.

§ 30
Studium Doktoranckie

Studium Doktoranckie prowadzi obstuge administracyjng 1 organizacyjng studiow
doktoranckich na wszystkich wydziatach Uczelni.
W ramach Studium dziata Sekretariat Studium Doktoranckiego.
Do zadan Sckretariatu Studium nalezy w szezegdlnosei:
a. obshuga administracyjna Rady Programowej 1 Kierownika Studium;
b. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja 1 tokiem studiow
doktoranckich;
c. przygotowywanie umow okreslajacych zasady odptatnosei za uslugi
edukacyjne swiadczone na studiach doktoranckich;
d. prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z przebiegiem studiow oraz
swiadczeniami na rzecz doktorantow;
e. dzialalnos¢ informacyjna o studiach doktoranckich w Uczelni.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin
organizacyjny.

§ 31
Centrum Kultury i Ksztaleenia Ustawicznego

Centrum Kultury 1 Ksztalcenia Ustawicznego jest jednostka ogélnouczelniang
prowadzaca dziatainos¢ dydaktyczna, kulturalng, artystyczng i o$wiatowa na rzecz
studentow, doktorantow i pracownikow Uczeini oraz $wiadczaca ustugi w tym
zakresie dla podmiotéw zewnetrznych.
Centrum w szczegdinosct:
a. we wspolpracy z Samorzadem Studentdéw i Doktorantéw oraz innymi
Jednostkami Uczelni:
1) organizuje i prowadzi szkolenia, warsztaty, spotkania dyskusyjne oraz
pokazy. wystawy 1 dni otwarte,
2) organizuje konfercneje naukowe,
3) organizujc imprezy kulturalne;
b. prowadsi kluby studenckic;
¢. prowadzi Centrum Kongresowe.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny

regulamin organizacyjny.

§ 32
Domy studenckie i stolowki studenckie

Domy studenckic i stolowki studenckie w zakresic swojej dzialalnosei obstuguja
studentow, doktorantow i pracownikow Uczelm oraz swiadezg ustugi w tym zakreste
dla podmiotéw zewnetrznych.
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2. Organizacja spraw zwigzanych 2 funkcjonowaniem domoéw studenckich nalezy do
administracji doméw studenckich.

3. Szcszegdlowe rzasady funkcjonowania i organizacji domow studenckich raz stotéwek
studenckich okreslajg odrebne regulaminy organizacyjne.

Rozdzial IV
Administracja wydzialowa
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych dziekanom

§33
Drziekani

1. Dziekan jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéw wydzialu, sprawuje
nadzér nad dzialalnoscia jednostek orgamizacyjnych wydzialu oraz dba o
przestrzeganic prawa, bezpieczenstwa 1 porzgdku na terenie wydzialu. Zakres zadan 1
uprawnieti dzickana okreslajg przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut
Uczelni oraz szczegdtowe regulaminy organizacyjne jednostck funkcjonujacych w
obrg¢bic wydziatu.

2. Dzickanowi podlegaja:

a. podstawowe jednostki organizacyjne wydziatu (instytuty 1 katedry);
b. dziekanat;

c. jednostki ogolnowydziatowe;

d. pelmomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych wydziatu.

Dziekan odpowiada przed Rektorem i1 rada wydzialu za gospodarke finansowa

wydzialu, w ramach przydzielonych wydziatowi srodkow.

4. Duziekan varzgdza wydzialem przy pomocy prodziekandéw, kiorzy przed nim
odpowiadajg za prawidlowa realizacj¢ powierzonych zadan.

[N

§ 34
Dziekanaty

1. Dziekanat wykonuje =zadania o charakterzc admmistracyjnym, finansowym i
ewidencyjnym, zwigzane z {unkcjonowaniem wydziahu,
2. Do podstawowych zadan dziekanatu nalezy:
a. zabcrspieczenie organizacji 1 przebiegu procesu dydaktycznego na wydziale
w zakresie zaje¢ na Uczelni, ¢wiczen terenowych i praktyk;
b. prowadzenie spraw administracyinych zwigzanych z rekrutacjg oraz
prowadzenie ewidencji studentéw, w tym studentéow cudzoziemcow;
¢c. przygoltowywanic umdw okreélajacych zasady odplatnosci za $wiadczone
uslugi edukacyjne na studiach;
d. zakladanie 1 przechowywanie teczek osobowych oraz  prowadzenie
dokumentacji studentéw w zakresie:
1) przygotowywania, wydawania 1 aktualizacji legitymacji, indeksow
oraz ksigzeczek zdrowia,
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2) ewidencji 1 kontroli przebiegu studiow, w iym kart okresowych
osiagnied studentdw i protokoléw cgzamindw dyplomowych,

3) pomocy matcrialnej;
przygotowywanie decyzji administracyjnych:
przygotowanie oraz wydawanie dyplomow i suplementéw absolwentom;
przygotowywanie dokumentacji o minimum kadrowym i pensum nauczycieli
akademickich;
przygotowywanic dokumentacji 1 wnioskéw zwigzanych z nadawaniem
stopni, tytuhu naukowego, stanowisk profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego
oraz ocenami 1 nagrodami pracownikéw naukowo-dydaktycznych wydziatu;
opracowywanie informacji 1 sprawozdan zbiorczych dotyczacych dzialalnosei
jednostek organizacyjnych oraz pomocy materialnej dla studentéw wydziatu;
koordynowanie sprawozdawczosci wydzialowe] kierowanej do Biuro Nauki
i Wspdlpracy z Zagranica dotyczace] udzialu oséb z zagranicy w
konferencjach organizowanych na szczeblu wydziatu/instytutu/katedry;
przekazywanic do Dzialu Nauczania informacji o wymianic studentow-
cudzoziemcow rcalizowanej na poziomic wydziahu;
kierowanie obicgicm dokumentow i informacji na wydziale;
obshuga sekretarska rady wydziatu i dzickana;
biezgca archiwizacja dokumentow.

Dzickanat moze przygotowywaé umowy zc shuchaczami studiow podyplomowych 1
innych form ksztalccnia prowadzonych przez wydzial, okreslajagcych zasady
odplatnoser za $wiadczone ustugi edukacyjne, oraz prowadz1¢ dokumentacj¢ tego

ksztalcenia.
W dziekanacie zatrudniony jest Wydziatowy Koordynator Uniwersyteckiego Systemu
Obstugt Studiow (USOS). Do jego podstawowych zadan nalezy:

a.

h.

zarzadzanie oraz administrowanie systemem i aplikacjami z nim powigzanymi
w zakresic funkcjonalnosci wlasciwej dla wydziahy;

wdrazanic nowych lub zmienionych funkcjonalnosci systemu;

nadzor nad aktualizacjg oprogramowania systemu na  komputcrach
uzytkownikdéw, w szezegdlnosei po aktualizac)i wersji systemu USOS;
tworzenie 1 obshiga techniczna kont do aplikacji powiazanych z systemem
USOS dla pracownikow jednostki;

koordynowanie obcigzenia nauczycieli zajeciami  dydakiycznymi  oraz
rozliczanie pensum;

tworzenie kosztorysow kierunkow studiow w systemie USOS;
przygotowywanie zbiorczych raportow wynikajacych z funkcjonowania
systemu USOS oraz POLON;

organizowanie szkolen oraz konsultacji dla pracownikéw dziekanatu,
studentow i pracownikow wydziatu z zakresu prowadzenia dokumentacji w
systemie USOS oraz zwigzanych z nim aplikagji.

§ 35
Pelnomocnik ds. finansowo-administracyjnych wydzialu
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Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. finansowo-administracyjnych wydziatu nalezy:

a.

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydzialu oraz planu podziahi srodkow na
jednostki organizacyjne wydzialu, a takze nadzdr nad ich realizacja:

miesieczna kontrola wykorzystania srodkéw przez jednostki wydziatu wedlug grup
rodzajowych kosztow,

przekazywanic do jednostek administracji Uczelni dokumentéw finansowych z
wydziatu i Jednostek organizacyjnych oraz zmian parametréw mediow;

kontrola formalna i rachunkowa dokumentdw {inansowych;

potwierdzanie zamdéwien za zakupy, umodw, zlecen, ewidencja rozchodow
w jednostkach oraz rezerwowanie kwot na ich pokrycie;

wspolpraca z Kwesturg, Dzialem Spraw Pracowniczych i Socjalnych, jednostkami
wydzialu w zakresie doradztwa finansowego, edukacji finansowej 1 obiegu mnformacjt;
prowadzenie doradztwa ckonomicznego dla jednostek wydziatu,

§ 36
Uniwersyteckic Centrum Medycyny Weterynaryjnej

. Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej jest jednostka migdzyuczelniana

utworzona przez Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Koltgtaja w Krakowie wspolnie z
Uniwersytetem  Jagiellonskim, na mocy Porozumienia zawartego przer
Rektorow Uczelni w dniu 8 czerwea 2010 1.

Podstawowym zadaniem Centrum jest organizowanie wspotdziatania Uczelni poprzez
zespolenic grup naukowo-badawczych 1 dydaktycznych oraz koordynowanie ich
interdyscyplinarnej dziatalnosci badawczej, ustugowej, szkoleniowej 1 promocyjng
« zakresu nauk wetcrynaryjnych, medycznych, biologicznych, biotechnologicznych
i zootechnicznych.

. Centrum prowadzi ksztatcenie studentow na kierunku studiow weterynaria;
. Szezegdlowe zasady funkcjonowania 1 organizacji Centrum okresla odrebny

regulamin organizacyjny.

Rozdzial V
Administracja podlegla Kanclerzowi
Zadania jednostek podleglych Kanclerzowi i jego Zastepcom

A. Zadania jednostek podleglych bezposrednio Kanclerzowi

§37
Kanclerz

Kanclerz kieruje gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace micnia
Uczelni w zakresie swoich kompetencji. W tym zakresie odpowiada za wykonywanie
vadan wynikajacych v programow ustalonych przez Rektora i Senat. Kanclerz kieruje
podleglym mu pionem i zapewnia wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi
administracji podleglymi Rektorowi, Prorektorom i Dziekanom.



2. Zakres uprawnicn i obowigzkdéw Kanclerza Uczelni okresla Rektor zgodnie 7 ustawa

Prawo

o szkolnictwie wyzszym, Statutem Uczelni oraz  udzielanymi

pelnomocnictwami.

LS

d.

- 0 o6 oo

= s

1.

Kanclerzowi bezposrednio podlegajg:

Zastepea Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych;
Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji i Remontow;

Kwestor — petnigey funkceie gldéwnego ksiggowego:

Dziat Zamoéwicn Publicznych;

Dzial Informatyki;

Sekcja Planowania Strategicznego 1 Rozliczen Inwestycyi;
Sekeja Utrzymania Czystoset;

Sekretarialy Zwiazkdéw Zawodowych;

Sekretariat Admimistracyi.

4. W zakresie organizacyjno-gospodarczym Kanclerz w szczegdlnosei:

a.
b.

f.

kieruje gospodarka Uczelni w ramach zwyklego zarzadu;

reprezentuje  Uczelnie na zewnatrz w  sprawach administracyjnych 1
gospodarczych oraz w innych sprawach zlecanych przez Rektora;

nadzoruje organizacje i funkcjonowanic podlegtej administracii;

nadzoruje stosowanie i przestrzeganic w Uczelni powszechnic obowiazujgcego
prawa oraz wewngtrznych aktéw prawnych Uczelni w obszarze obejmujacym
dzialalno$¢ prowadzong przez podlegly mu pion, w tym zakresie prowadzi
biezaca kontrole 1 dzialalnosé informacyjna;

zawiera umowy 1 dokonuje innych czynnosci prawnych w zakresie
niezastrzezonym dla innych osob upowaznionych do reprezentowania Uczelni;
prowadzi na zlecenie Rektora inne sprawy z zakresu administrac)i.

5. W zakresie tinansowym Kanclerz w szczegdlnosci:

a.

<.

wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy opracowywaniu
planu rzeczowo-finansowego;

akceptuje dyspozycje bankowe zgodnic z udzielonym petnomocnictwem;
zatwierdza listy plac 1 innc dokumenty angazujace érodki finansowe, bez
wzgledu na zrodlo {inansowania;

nadzoruje prrzestrzeganie zasad 1 trybu wykorzystywania §rodkow finansowych
kwalitikowanych na realizacj¢ okreslonych zadan:

raz na kwartat informuje dziekandw o kosztach zuzycia mediow.

6. W zakresie gospodarki majgtkiem Uczelni Kanelerz w szezegolnosei:

d.

b.

sprawuje nadzdor nad gospodarka nieruchomosciami, naymami 1 dzierzawami, w
tym umowami ¢ korzystaniu z nieruchomoscer;
sprawuje nadzor nad gospodarka majatkows ruchomosciami Uczelni.

7. W zakresie inwestycyjnym 1 technicznym Kanclerz w szczegolnoscei:

d.

nadsoruje prowadzenie inwestycyli i remontow, bez wzgledu na zrédlo
finansowania;

uczestniczy w opracowaniu dla wladz Uczelni krotko- 1 dlugookresowych
planéw przedsigwzigé inwestycyjnych 1 remontowych oraz sprawuje nadzér
nad ich realizacjg;
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¢. organizuje realizacj¢ strategicznych driatan inwestycyjnych podjctych przez
Uczelni¢ w trybic zgodnym ze Statutem;
d. sprawuje nadzor nad utrzymanicm obiektow 1 urzadzen w nalezylym stanie
technicznym;
e. poszukujc mozliwosci dofinansowania remontéw 1 inwestycji oraz nadzoruje
przygotowanic i realizacjg projekiéw w tym zakresie;
f. nadzoruje utrzymanic sprawnosci i rozwdj sieci teleinformatycznych oraz
wyposazenia komputerowego:
g. organizuje 1 nadzorujc wdrazanic oraz funkcjonowanie  systemow
informatyzaciji Uczelni,
h. nadzoruje zakup, wykorzystanie ushig, sprz¢tu oraz oprogramowania
informatycznego i teleinformatycznego.
8. W zakresie zamodwien publicznych Kanclerz w szczegdlnoscet:
a. koordynuje prace nad przygolowywaniem rocznych plandéw zamowien
publicznych dia Uczelni;
b. sprawuje nadzor nad realizacja planu zamowien publicznych;
nadzoruje prawidlowos¢ 1 cfektywnosé przeprowadzania postepowan w sprawie
zamowien publicznych w Uezelni.
9. Kanclerz przynajmnicj raz w roku sporzadza i przedstawia Rektorowi oraz wlasciwym
komisjom senackim analize wykonania powicrzonych mu zadan i poddaje si¢ ocenie

o

Senatu.
10. Podcrzas nieobecnodel Kanclerza jego obowigzki wykonuje wskazany przez niego
zastgpea.

§ 38
Sekretariat Administracji

Do zadan Sekretariatu Administracji nalezy obstuga sckretarska Kanclerza, jego Zastepcow, a
takze:
a. przygotowywanic materiatéw dla potrzeb Senatu, komisji senackich i wiadz
Uczelni;
b. wspdlpraca 7 innymi jednostkami podlegltymi Kanclerzowi.

§39
Sekretariaty Zwigzkéw Zawodowych

1. Sekretariaty Zwiazkow Zawodowych obstugujg dzialajgce na terenie Uczelni Zwigzki
Zawodowe.

2. Driatalnos$é¢ Zwigzkdw Zawodowych regulujg odrebne przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

§ 40
Sekcja Planowania Strategicznego i Rozliczen Inwestyeji

1. Do zadan Sekcji nalezy:



a.

wykonywanie biezacych analiz tematycznych w zakresie spraw nalezacych do
kompetenc)i Kanclerza;

udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni, planu inwestyci
1 remontow oraz sprawozdan okresowych i rocznych;

prowadzenie dziatalnos$ci analitycznej na potrzeby wdrazania 1 kontroli
strategii rozwoju Uczelni;

monitorowanie poziomu realizacji celow 1 zadan zgodnie z przyjetymi
miernikami;

wspolpraca z instytucjami publicznymi, urzedami administracji rzadowej 1
samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania,
opracowywania. konsultacji dokumentéw programowych oraz ich realizacjt w
kontekscie zalozen strategii rozwoju Uczelni;

zbicranic i przetwarzanie informacji w zakresic mozliwosci finansowania
inwestycji ze zrodet zewnetrznych ze szczegdlnym vwzglednieniem funduszy
strukturalnych Unii Europejskicy;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowanicm dokumentacji niczb¢dnej do
aplikowania o dofinansowanie inwestycji ze zrodel zewn¢trznych;

monitoring 1 koordynacja dzialan jednostek organizacyjnych Uczelni w
sakresie realizac)i inwestyci finansowanych ze Zrédel zewnglrznych
(dotyczace zakresu merytorycznego, finansowego, sprawozdawczosci i
promocji):

ewidencja i rozliczanic inwestyc)i wspoHinansowanych ze srodkéw krajowych
i zagranicznych;

prowadzenie montitoringu projektow realizowanych przez Sekcje w okresic ich
trwatosci;

prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej kontroli zewnetrznych.
przegladow okresowych dla koordynowanych projektow;

wspétpraca z Dziatem Informatyki w zakresic wdrozen realizowanych ze
srodkow zewngtrznych.

2. Sekcja opracowuje projckty lub zalozenia mervtoryczne do wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§41
Sekcja Utrzymania Czystosci

1. Do zadan Sekcji nalezy:

a.

utrzymanie czystosci w  obiektach Uczelni zgodnie ze specyfikacjy
zatwierdzonych prac biezacych 1 okresowych;

zabezpieczenie profesjonalnych srodkow czystosci:

zabezpieczenie  niczbednych — maszyn, urzadzen oraz  technologii
odpowiadajacych wymaganiom czyszczonych nawierzchni, potrzebnych do
realizacji przedmiotu dziatalnosci Sekcji;

przygotowywanie biezacych zestawien i rozliczen Sekeji;

koordynacja, organizacja 1 rozliczanie pracy podleglego personelu.
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2.

1.

2.

3.

4.

Sekcja opracowuje projekly lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych aktow
prawnych Uczclni w zakresie swoich zadan.

§ 42
Dzial Informatyki

Dziat Informatyki:

a. zapewnia ciggloéé pracy. bezpicczenstwo danych. rozwdj oraz nadzér nad
systemami informatycznymi, infrastrukturg informatyczng, teleinformatyczng 1
sieciowa Uczelni, w tym zleca ich audyt;

b. organizuje zakup. konfiguracje oraz dystrybucje sprzetu informatycznego,
teleinformatycznego, sieciowego, oprogramowania, licencji oraz certyfikatow
Uczelni:

c. opracowuje koncepcje funkcjonowania, kierunki rozwoju, wybor technologii
oraz zakres integracji systemoéw informatycznych i teleinformatycznych
Uczelni;

d. prowadzi - we wspdlpracy z Dzialem Nauczania 1 Wydzialami —
informatyczna obshuge toku studiow,

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosei:

a. zapewnienie wsparcia helpdesk dla pracownikow Uczelni;

b. utrzymanie, administracja oraz nadzér nad zasobami informatycznymi Uczelni,
w tym obstuga, konfiguracja 1 zarzadzanie stacjami roboczymi pracownikow,
smartfonami, urzadzeniami przenosnyrmi, labletami, notebookami, drukarkami,
urzadzeniami sieciowymi, serwerami, macicrzami, bibliotekami tasmowymi,
dostgpem do infrastruktury informatyczne), sieciowej oraz dysponowanie
uprawnicniami uzytkownikow;

¢. wykonywanie kopii bezpicczenstwa baz danych, aplikacji i systemow
informatycznych oraz ich archiwizacja:
prowadzenie szkolen dla uzytkownikow;

e. przeprowadzanic testoéw, audytow bezpicczenstwa systemow
teleinformatycznych oraz urzadzen sicciowych;

f.  opimowanie i opracowanie specylikacji technicznej, wymagan dotycrzgcych
dostaw, gwarancji 1 serwisu do procedur zamowient publicznych;

g. nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa, przepisdw o ochronie
danych osobowych w zakresie uzylkowania sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.

Dzial opracowuje projekty lub zalozenia mervtoryczne do wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

Dzial realizuje swoje zadania w  bezposrednicj wspdlpracy z jednostkami
organizacyjnymi Uczelm w zakresie calosci ustug 1 infrastruktury teleinformatyczne;
oraz wspolpracuje z Sckcja Planowania Strategicznego 1 Rozliczen Inwestycji w
rcalizacji wdrozen finansowanych ze srodkéw zewngtrznych.

Kierownik Dzialu, we wspdlpracy z Pelnomocnikicm ds. Ochrony Informacyi
Niejawnych, petnigcym rowniez funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
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6.

weryfikuje 1 opiniuje  zabezpieczenia  systemdéw  informatycsnych 1
teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych.

Kierownik Dziatlu Informatyki pelni jednoczesnie funkeje Gloéwnego Informatyka (w
tym zakresie podlega bezposrednio Rektorowi). W ramach tej funkcji:

a. identyfikuje, wskasuje 1 nadrzoruje wdrazanie standardéw oraz strategii
rozwoju informatycznego 1 teleinformatycznego Uczelni;

b. opiniyje 1 uzgadnia umowy zawierane w ramach zakupu sprzetu,
oprogramowania oraz ushug informatycznych, teleinformatycznych 1
telekomunikacyjnych;

c. wspdlpracuje  przy  projektowaniu  systemow  informatycznych i
teleinformatycznych:

d. deleguic zadania informatykom wydzialowym w celu prawidlowego
funkcjonowania sprz¢tu, oprogramowania oraz ustug informatycznych 1
teleinformatycznych jednostki.

Kierownik Dzialu Informatyki moze rcalizowaé zadania przez wnioskowanie do
Rektora o powolanic zespolow zadaniowych, w sktad ktérych beda wchodzi¢
pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

Pracownicy zajmujacy si¢  oprogramowaniem, sprz¢tem  oraz  ushugami
informatycznymi i teleinformatycznymi  w  poszczegdlnych  jednostkach
organizacyjnych merytorycznie odpowiadaja przed Glownym Informatykiem.

§43
Dzial Zamowien Publicznych

Dzial Zamowien Publicznych prowadzi calos¢ spraw zwigzanych v realizacja przes
Uczelnig zamowien publicznych. Szcrzegdlowy zakres zadan realizowanych prrzez
Dzial regulujg powszechnie obowiazujace przepisy prawa okreslajgec tryb i formy
udzielania zamdwien publicznych oraz wewngtrzne przepisy Uczelni.
Dzial wykonuje czynno$ci zwigzane 2z udzielaniem zamowien publicznych
dotyczacych:

a. zakupu aparatury naukowo-badawcze), sprzetu 1 materiatéw dla jednostek

organizacyjnych Uczelns;
b. ustlug w zakresie utrzymywania obiektéw i urzadzen Uczelni w nalezytym
stanie, vgodnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepisow;

¢. realizacji inwestycji, remontow i robot konserwacyjnych;

d. innych zamowien publicznych finansowanych ze srodkow Uczelni.
Dziat sporzgdza roczne plany zamowien publicznych dla Uczelni.
Dziat sporzadza i przedklada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza, sprawozdanie
roczne z wykonania planu zamowien publicznyvch polaczone z analiza przyigtego w
danym roku trybu realizacji zaméwien publicznych.
W zakresie realizacji swoich zadan Drzial wspdlpracuje ze wszystkimi jednostkami
Uczelni.
Dzial opracowujc projekty lub zatozenia merytoryczne do wewngtrznych aktéow
prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.



B. Zadania

jednostek  podleglych  bezposrednio Zastgpcy Kanclerza ds.

Administracyjno-Gospodarczych

§ 44
Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych

1. Zastepcy Kanclerza ds. Administracyino-Gospodarczych podlegaja:

a.
b.
c.

d.

Dzial Rozliczen Obiektow;

Dziat Gospodarki Materiatowej;

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami;

Straz Uniwersytetu Rolniczego (w randze dziatu).

2. Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych w szczegélnosci

nalezy:
a.
b.

C.

nadzor nad obstugg gospodarczg i1 organizacyjng Uczelni:

nadzor nad organizacjg ochrony obiektdw Uczelni;

nadzor nad prawidlowym rozliczaniem i rozdziatem kosztow eksploatacji
obiektéw uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz pojazdow
samochodowych;

nadzor nad procedurami zwigzanymi z tlerminowym rozpalrywanicm |
zalatwianiem wnioskow uzytkownikdw poszezegdinych obiektow;
przygotowywanie, we wspolpracy z uzytkownikami, koncepcji w zakresie
zarzadzania 1 zagospodarowania majgtku Uczelni oraz inicjowanie dzialan
majacvch na celu poprawe racjonalnego wykorzystania poszczegolnych
sktadnikéw majatkowych:

nadzor nad procedurami majacymi na celu uregulowantie stanu prawnego
majatku, w szczegdlnosci nieruchomosel;

nadz6r 1 koordynacja zadan zwigzanych v prowadzeniem ewidencji 1
dokumentacji  geodezyjno-prawne]  zwigzane)] z  gospodarowaniem
nieruchomoséciami Uczelni;

nadzér nad planowaniem, analiza wykorzystywania skltadnikow majgtkowych i
wnioskowanie, we wspolpracy z uzytkownikami, o zmiane ich przeznaczenia;
nadzor nad koordynacja gospodarki odpadami;

zawieranie umdéw 1 dokonywanie innych czynnosci prawnych w zakresie
niezastrzezonym dla innych 0sob upowaznionych do reprezentowania Uczelni;
akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list ptac 1 innych
dokumentéw angazujacych Srodki finansowe bez wzgledu na  zrodio
finansowania, zgodnic z udziclonym pelnomocnictwem;

zglaszanie za posrednictwem Kanclerza wnioskéw dotyczacych obsady
stanowisk w podlcglych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

3. Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych opracowuje projekty lub
zalozenia merytoryczne do wewng¢trznych aktoéw prawnych Uczelni dotyczacych
obszaru dziatania objetego nadzorem.

§ 45
Dzial Rozliczen Obicktow

34



1. Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczen Obiektow nalezy:

a.
b.

i.

przygotowywanie umow z dostawcami medidw;

rozliczanie kosztéw dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody,
odprowadzania $cickdéw pomigedzy jednostki Uczelni wyodrebnione finansowo;
rozliczanie pozostatych ustug eksploatacyjnych pomigdzy jednostki Uczelni
wyodrebnione finansowo;

rozliczanie umow ngymu i dzierzawy;

wspotpraca 2 Kwesturg w zakresic terminowego egzckwowania naleznosci
wynikajacych z zawartych umow;

wspolpraca z Kwesturg, Administralorami  Obicktow, pelnomocnikami
dziekanéw ds. finansowo-administracyjnych  wydziatow oraz  Sekcja
Planowania Strategicznego 1 Rozliczen Inwestyeji w zakresic analizy 1 kontroli
kosztow eksploatacji obiektdow:

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi 1
uzytkowymi Uczelni;

zabezpieczanie jednostek organizacyjnych Uczelmt w $rodki transportu,
rozliczanie faktur za powyzsze ustugi oraz prowadzenie sprawozdawczodcl w
zakresie transportu;

administracyjna obstuga parkingow.

2. Dziat opracowuje projekty lub zalozenia mcrytoryczne do wewngtrznych aktow

prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§ 46
Dzial Gospodarki Materialowej

1. Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarki Materialowe] nalezy:

d.

opracowanie rocznych planéw rzakupdéw 1 ustug na podstawie planéw
sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Uczelnt;

prowadzenie rejestru 1 werylikacja merytoryczna wnioskéw na dostawy 1
ustugi sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

stata wspdtpraca z Dzialem Zamowien Publicznych w zakresie opracowania
materiatéw do procedur przetargowych na dostawy, ustugi i werytikacja
meryloryczna procesu udzielania zamdwienia;

obstuga magazynu polegajgca migdzy innymi na zamawianiu towarow,
sporzadzaniu dokumentdw magazynowych (przyjecia i rozchodu) oraz
wydawaniu przyjetych towaréw jednostkom organizacyjnym Uczelni;
ewidencja 1 likwidacja sktadnikéw majatkowych Uczelni,

prowadzenic magazynu rotacyjncgo, przygotowywanie do sprzedazy
zlikwidowanych skladnikow  majatkowveh uczelni bedacych na  stanie
Magazynu rotacyjnego;

prowadzenic magazynu odpadow;

wspotpraca » jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu zebrania informacji
o wytwarzanych odpadach:

prowadzenie 1 aktualizacja centralnej ewidencji odpadow:



m.

0.

przygotowanic  materiatdow  do  przectargu,  oszacowanie  Koszilow
przeprowadzane) utylizacji, podziat odpaddow na grupy i przygotowanic umow
na odbior 1 utylizacje odpaddéw wytwarzanych we wszystkich jednostkach
Uczelni;

sporzgdzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju, ilosci i sposobie
gospodarowania odpadami dla wlasciwych organdw administracji publicznej;
przeprowadzanie, zgodnie z procedura, spisow inwentaryzacyjnych wszysikich
rzeczowych sktadnikdéw majatkowveh bedacych w uzytkowaniu lub ewidencji
jednostek organizacyjnych Uczelni;

przygotowanie dokumentacji i obstuga  Uczelniane) Komigji
Inwentaryzacyjnej;

prowadzenic ewideneji srodkoéw trwatych i $rodkow trwatych niskocennych,
wraz z oznakowaniem skladnikéw majatkowych;

opracowywanic sprawozdan z zakresu prowadzongj dziatalnosci.

2. DPnal opracowue projekly lub zatozenia merytoryczne do wewnetrznych aktow

prawnych Uczelm w zakresie swoich zadan.

§47
Dziat Gospodarki Nieruchomo$ciami

I. Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

a.
b.
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prowadzenie ewidencji majatku nicruchomego;

obstuga postepowania przetargowego dotyczacego sprzedazy nieruchomoscei,
oddawania w najem 1 dzierzawe;

sporzgdzanic 1 obstuga umdw dotyczacych odplatnego  wykorzystania
sktadnikow mienia Uczelni;

przedstawianie  wnioskow w zakresic zagospodarowania rezerw majgtku
nieruchomego Uczelni;

przygotowywanic materialdw dotyczacych nieruchomosei dla potrzeb wladz
Uczelni, komisji senackich i rektorskich;

przygotowywanie wnioskow dotyczacych platnodei bezposrednich do gruntow
rolnych na podstawie danych jednostek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie sprawozdawczosci;

wspotpraca z Kwesturg w zakresic terminowcego cgzeckwowania naleznosci
wynikajacych z zawartych uméw:

dbanie o porzadek i czysto$¢ w obicktach i na terenach przyleglych oraz
sygnalizowanic potrzeb porzadkowych Dzialowi Obslugi Technicznej i
Utrzymania Obicktow:

nadzor nad biczacym utrzymaniem urzadzen w obiekcie w dobrym stanie
technicznym 1 sygnalizowanie awarii Dziatlowi Obshlugi Techniczne) 1
Utrzymania Obiektow:

biezgca aktualizacja wykazu powierzchni zajmowancj przez jednostki
organizacyjne w obiektach wedlug rodzaju pomieszczen, realizacja
prawidlowych oznakowan pomieszezen;



. ucrestniczenie w  tworzeniu plandw remontdw 1 plandw  zamoéwien
publicznych;

m. prowadzenic ksigzki obicktow;

ewidengja i kontrola realizacji zadan dotyczgcych obiektow:

przygolowywanic informacji i materialdow do opracowywania programu

3

zagospodarowania obiektu;

p. scista wspotpraca v dziekanami, kierownikami jednostek organizacyjnyvch oraz
petnomocnikami dzickanéow ds. finansowo-administracyjnyvch wydzialow. w
ktérych dyspozycji pozostajg administrowane obiekty.

2. Zadania okreslone w ustepic poprzedzajacym lit. i—p nie obejmuja obiektow 1 terenow
przylegtych stacji doswiadezalnych.

3. Dzial opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresic swoich zadan.

§48
Straz Uniwcersytetu Rolniczego

1. Do podstawowych zadan Strazy Uniwersytetu Rolniczego nalezy zapewnianic dozoru
i ochrony na terenic Uczelni, biczgea analiza skutecznosei zastosowanych rozwigzan i
inicjowanie nowych w zakresie ochrony mienia.

2. Straz wykonuje zadania poprzez:

a. ochrong mienia ruchomego i nieruchomego;

b. natychmiastowe reagowanie w sytuacjach awaryvjnych;

c. svgnalizowanie o zagrozeniach wynikajgcych ze zlego stanu technicznego

siect 1 urzadzen technicznych;

d. sprawdzanic tozsamosei 0sob przychodzacych 1 wychodzacych oraz udzielanie

informacji o lokalizac)i jednostek;

e. patrolowanie terendw 1 obiektow Uczelni:

podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadkach zagrozen (pozar,
kradziez itd.)

g. cwidencjonowanie i nadzorowanie systemow alarmowych ogdlnouczelnianych

i przekazanych Strazy przez bezposrednich uzytkownikow;

h. wspotprace z organizatorami imprez odbywajgcych sie na terenie Uczelnt.
Straz. we wspolpracy # Kancelarig Uczelni, obstuguje przekazywanie poczty i
przesytck pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

4. Straz wykonuje swoje zadania w Scistej wspdlpracy z kierownikami jednostek
organizacyjnych i administratorami obiektow.,

5. Straz bierze udzial w niczbednym zakresie w pracach porzadkowych.

6. Straz opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do wewnetrznych aktow

L8]

prawnych Uczelnt w zakresie swoich zadan.

C. Zadania jednostek podleglych bezposrednio Zastepey Kanclerza ds. Inwestycji i
Remontéw

§49



Zastepea Kanclerza ds. Inwestyeji i Remontow

1. Zastepey Kanclerza ds. Inwestycji 1 Remontow podlegaja:

a. Dzial Obstugi Technicznej i Utrzymania Obiektow;

b. Sekcja ds. Nadzoru Technicznego.

2. Do zadan Zastgpey Kanclerza ds. Inwestycji i Remontdw w szczegolnosct nalezy:

a. nadzor nad biezacg obstuga gospodarczg Uczelni;

b. nadzor, planowanie 1 realizacja prac inwestycyjnych, rcmontowych i
konserwacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie zapewniajacym sprawnosé i
bezpieczenstwo techniczne obiektow i ich instalacji;

¢. nadzor 1 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow i urzadzen
Ucrzelni, »godnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepisdéw;

d. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej
Uezelm, w szezegdlnodel w zakresie racjonalnego zuzycia cnergii;

e. wspoldziatanie w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych na finansowanie
inwestycji Uczelni;

f. przygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwigzan do zadan zalecanych
przez Kanclerza:

g. monitorowanie zmian obowigzujacego prawa dotyczacych obszaru dziatania
objetego nadzorem i przygotowywanie dla Kanclerza biezacych informacji w
tym zakresie oraz interpretacji obowiazujacych przepisow;

h. «zglaszanie za posrednictwem Kanclerza wnioskow dotyczacych obsady
stanowisk w podlegtych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

3, Zastgpca Kanclerza ds. Inwestyeji 1 Remontow opracowuje projekty lub zatozenia
merytoryczne do wewngtrznych aktdw prawnych Uczelni dotyczgeych obszaru
dziatania objetcgo nadzorem.

§ 50
Dzial Obshlugi Technicznej i Utrzymania Obiektow

1. Drial Obstugi Technicznej i Utrzymania Obiektow wykonuje zadania przez:

a. Sekeje Obstugi Techniczne:

b. Sekcj¢ Remontow i Utrzymania Obiektow;

¢. Stanowisko ds. Energetyki.

2. Do podstawowych zadan Sekcji Obsltugi Technicznej nalezy:

a. utrzymywanie w stale] sprawnosci techniczne] obiektow, urzadzen poprzez
biezacqg kontrole, przeglady, naprawy, modernizacjg, usuwanie awarii i
konserwacje;

b. wykonywanic lub zlecanic niczbednych pomiardw 1 badai sprawnosei
techniczne] urzadzen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

¢. planowanie i zakup materialéw, urzadzen i cz¢sei zamiennych:

d. gospodarowanie urzadzeniami i materiatami z odzysku;

e. prowadzenie ewidenc)i urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu,

. wspieranic innych prac podejmowanych przez Sekcje Remontéw 1 Biezgcego

Utrzymania Obickiow.,
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3. Do podstawowych zadan Sekcji Remontow 1 Utrzymania Obiektow nalezy:

a.

b.

prowadzenic prac remontowych w zakresie zlecanvm przez Kanclerza;
prowadzenie przeprowadzek jednostek organizacyjnych Uczelni w przypadku
zmiany uzytkowania pomieszczen i podczas remontéw;

prowadzenie prac porzadkowych, w tym sprzgtanie i ods$niezanic tercnow
zewnetrznych,

dbatos¢ o prawidlowy stan terendw ziclonych wokét obiektow uczelnianych.
organizowanie i wykonanie wycinki drzew koniecznych do usuniecia 1 cigé
korekcyinych oraz piclggnacyjnych drzewostanu.

4. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Energetyki nalezy:

a.

5. Dzial

opracowywanic analiz gospodarki cnergetycznej w  zakresie mocy
zamowione). mocy  szezytowej, mozliwosci dodatkowych  obciazen
zwiazanych z dodatkowymi przylaczeniami;

opiniowanie rozwigzan technicznych do projektéw zwigzanych z modernizacja
i wymiana inslalacji elektrycznej oraz przytaczeniami nowych obiektow i
urzgdzen,

wydawanie  wewnetrznych  warunkéw  technicznych  przylaczeniowych
urzgdzen, aparatury, klimatyzacji itp.;

kompletowanie, przechowywanie 1 udostepnianie instrukcji eksploatac)
urzadzen stuzacych do przesylania energii elektrycznej;

kontrola parametrow i warunkow dostawy encrgii elektryczne;;

uzgadnianic z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi warunkéw umow o
dostawg encrgii elcktrycznej, przedstawianic najkorzystnigjszych rozwigzan
dla Uczelni.

opracowuje projckty lub zatozenia merytoryczne do wewngtrznych aktow

prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§51
Sekeja ds. Nadzoru Technicznego

1. Do podstawowych zadan Sekeji ds. Nadzoru Technicznego nalezy:

d.

e S a6 o
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planowanie, organizowanie 1 nadzér nad remontami, robolam
konserwacyjnymi i adaptacjami;

przygotowywanie planéw modernizacji, adaptacji 1 remontéw;
merytoryczno-kosztowe okreslanie zakresu robot,

prowadzenie nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan remontowych;
prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych robét;
wykonywanie radafi wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa
budowlanego oraz innych przepisow zwigzanych z zakresem dziatania Sekcji:
udzial w komisjach technicznych powolywanych przez Kanclerza:

rozliczanic robot remontowych, konserwacyjnych 1 adaptacyjnych oraz ich
kosztow;

archiwizacja dokumentacji technicznej;

sprawozdawczos¢ w zakresic zadan technicznych;

udzial w procesie przygotowywania planu inwestycji 1 remontow:



. inicjowanie, przygotowywanie i nadzor nad inwestvcjami polegajgcym na
budowie. rozbudowie i nadbudowie obiektow uczelnianych, w tym:

1) kontrola wstgpnej fazy przygotowania inwestycji,

2) planowanie, organizowanic 1 nadzor nad inwestycjami,

3) przygotowywanie ogdlnego zarysu - konecepcji  inwestycji, oraz
wstgpnego planu funkcjonalno-uzytkowego,

4) wspolpraca ze specjalistami stosownych branz w zakresie preygotowania
i opracowania koncepcji inwestycji,

5) zlecanic przygotowania projektu koncepeyjnego, zatoze oraz wstepnego
merytoryczno-kosztowego zakresu inwestycji,

6) koordynacja pozyskiwania warunkéw dotyczacych ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego lub ustalenia warunkow zabudowy,

7) wspolpraca i nadzor nad wybranymi do poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych inwestorami zastepczymi;

m. przejmowanie nadzoru technicznego obicktu zrealizowancgo w  drodze
INWeStycji;

n. ustalanie zasad. warunkow 1 parametréw dostaw mediow do obiektow
uczelmanych oraz  wspolpraca z Dazialem Rozliczen Obiektow  przy
przygotowywaniu umoéw z dostawcami medidw,

o. realizacja planu rzeczowo-[inansowego robdt budowlanych oraz kontrola
wydatkowania przyznanych srodkow:

p. stala wspodlpraca z Dzialem Zamodwien Publicznych w  zakresie
przygotowywania materialdw do procedur przetargowvch 1 weryvfikacji
merytoryczne]  wnioskoéw,  wspodldzialanie w  doborze  wykonawcow,
planowanic i bilansowanie robot budowlanych;

g. kontrola dokumentacji techniczno-finansowej zwigzanej z prowadzonymi
remontami i inwestycjami;

r. wspolpraca z administratorami obiektéw w sprawach dotyczacych
prowadzenia ksiazki obicktu budowlanego;

2. Sekcja przygotowuje opinie, oceny 1 propozycje rozwigzan do zadan zlecanych przez
Kanclerza.

3. Seckcja prowadzi monitoring zmian obowigzujacego prawa oraz przygotowuje dla
Kanclerza biezace informacje w tyvm zakresie oraz interpretacje obowiazujacyvch
przepisow.

4. Sekcja opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewngtrznych aktéw
prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

D. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Kwestorowi — Zastepey
Kanclerza

§52
Kwestor

1. Obowigzki i uprawnienia Kwcstora petnigcego {unkeje gtdéwnego ksiegowego reguluja
odrgbne przepisy powszechnie obowigzujace.
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2. Kwestorowi podlcgajg:

a.
b.
C.

Zastepca Kwestora;
Dzial Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem;
Dziat Limitow 1 Dekretacyi.

3. Do podstawowych obowigzkow Kwestora nalezy:

d.

g

s

przygotowante, we wspolpracy 7z Kanclerzem, planu rzcczowo-finansowego,
na podstawie planow czgstkowych zatwierdzonych przez rady wydzialow lub
wlasciwych prorektorow (dla jednostek ogdlnouczelnianych);

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego
i jego analiza;

opracowywanic analiz i przedkladanic propozycji systemowych i doraznych
rozwigzan w sferze gospodarki finansowce;;

syslematyczna analiza stanu finansowego Uczelni, informowanie o nim
Rektora 1 Kanclerza oraz przedstawianie wyntkajacych 7 niej wnioskéw:
prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie 7 obowiazujacymi przepisami
o rachunkowoscei 1 podatkowymi,

nadzér nad planowaniem 1 rozliczaniem wynagrodzen oraz przychodow i
kosztéw w ujeciu okresowym 1 rocznym;

nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw na pokrycie zobowigzan wynikajgcych
Z umow przetargowych;

akceptowanic dyspozyciji bankowych. list wynagrodzen, innych dokumentow
angazujacych srodki finansowe bez wzgledu na zrodlo finansowania;
kontrasygnowanic umow, zlecen i zamowien oraz innych dokumentéw. ktore
powoduja powstawanie zobowigzan finansowych Uczelni;

wspolpraca v dziekanami w zakresic spraw finansowych wydriatow;
zabezpieczanie 1 ochrona wartosci pienieznych Uczelni;

stale doskonalenie organizacji pracy podleglych jednostek, cwidencji
ksicgowej oraz systemu wewngtrznej informacji finansowej Uczelni;

biezace informowanic kierownikéw jednostck organizacyijnych o stanie
srodkow finansowych bedacych w dyspozycji tyeh jednostek;

organizowanie szkolen oraz biczacy instruktaz w zakresie przepiséw
dotyczacych gospodarki finansowej Uczelni.

4. Kwestor opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do wewnetrznych aktow

prawnych Uczelni w zakresie swoich zadan.

§ 53
Dzial Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem

Do podstawowych zadan Dzialu Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem nalezy
sporzadzanie list wyplat wynagrodzen, prowadzenie rozliczen z budzetem w zakresie
podatku dochodowego od o0sdb fizycznych, a takze okresowa inwentaryzacja stanu

srodkow pieni¢znych w kasie.

W sktad Dzialu Wynagrodzen 1 Rozliczen z Budzetem wehodzi Kasa.
Do zadan Dzialu w szczegodlnosci nalezy:
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h.

1.

sporzadzanie list wyptat wynikajagcych z umdéw o prace i z umodw
cywilnoprawnych dla pracownikdéw Uczelm 1 innych oséb;

obstuga pracownikéw 1 bylych pracownikow w  zakresie wnioskow
emerytalnych i rentowych, podatkowych i innych, we wspdlpracy z Dzialem
Spraw Pracowniczych i Socjalnych;

comiesieczne rozliczanie sktadek ZUS od wyplat wynagrodzen osobowych
i bezosobowych, sporzgdzanme deklaracji ZUS oraz innych wymaganych
przepisami raportéw miesiecznych, a takze zaliczek na podatek dochodowy
0s6b fizycznych;

roczne rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych (PIT, [FT-1);
sporzadzanie rocznych deklarac)i o pobranych =zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-4R, PIT-8AR);

kontrola wykorzystania limitu wynagrodzen na szczeblach zarzadzania
wynikajacych z decentralizacji finanséw Uczelni;

sprawozdawczosc (GUS, MNiSzW);

dokonywanie korekt raportéw w wyznaczonym przez ZUS zakresie i
terminowe ich przekazywanie;

sporzadzanie analiz i informacji dla wladz Uczelni 1 innych jednostek.

4. Do zadan Kasy nalezy:

a.

wyplata zaliczek, przyjmowanie wplat za rachunki oraz wptlat doraznych za
media, konferencje, zakupy, optat studenckich itp.;

dokonywanic wyplat swiadczen studenckich;

codzicnne sporzadzanic raportu kasowcgo na podstawic dokumentdw wplat i
wyplat oraz przekaz elektroniczny do ewidencji ksiggowe|. uzgadnianie
porostalej gotowki w kasie » saldami raportu kasowego;

zaberzpieczenie srodkow pienigznych Uczelni do biezace) wyplaty.

§ 54
Dzial Limitéw i Dekretacji

1. Do zadan Dziatu Limitéw i Dekretacji nalezy catoksztatt spraw dotyczacych limitow
w zakresie dziatalnosci dydaktyczne) 1 badawczej oraz dekretowanie dokumentow,

a w szczegolnoser:

a.

przyjmowanie dokumentow zewnetrznych 1 wewngtrznych do realizacii,
sprawdzanie ich poprawnosci pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym:
dekretowanie dokumentow wedlug rodzajow kosztow i wprowadzanie do
systemu limitow;

codzienne kompletowanie opracowanych dokumentdéw finansowych;
prowadzenie rejestru zakupow obcigzonych VAT;

analiza wydatkéw w odnicsieniu do zatwierdzonego limitu Srodkéw i
ewidencji ksiggowej;

kontrola formalna i rachunkowa list stypendidéw doktoranckich i
habilitacyjnych oraz kwalifikowanie do wiasciwych kosztow;
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o. prowadzenie catoksztaltu spraw, w tym sprawozdawczos¢ w  rakresie
rozliczania prac naukowo-badawczych, tj. projektéw badawczych wiasnych,
grantéw oraz badan zamawianych;

h. analiza kosztéw w projektach finansowanych ze §rodkow zewngtrznych;

1. sporzadzanic ctapowych faktur z realizacji prac zamowionych.

2. W zakresie realizowanych zadan Dziat wspoélpracuje z petnomocnikami dziekanow do
spraw {inansowo-administracyjnych.

§55
Zastepca Kwestora

1. Zastgpca Kwestora bezposrednio podlega Kwestorowi, przed ktérym odpowiada za
wykonanie powierzonych zadan oraz prace podleglych jednosiek Kwestury,
a w szczegdlnoscl:

a. nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji ksiggowe] oraz windykacje
naleznosci;
b. nadzorujc przestrzeganie zgodnosci cwidencji ksiegowe] z powszechnie
obowlgzujgeymi przepisami,

nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia rozrachunkow  publicznoprawnych

(ZUS, Urzedy Skarbowe, jednostki samorzadu terytorialnego):

d. informuje pracownikow Kwestury o zmianach w obowiazujacych przepisach:
akceptuje dyspozycie bankowe, listy i inne dokumenty angazujgce Srodki
finansowe 1 fundusze Uczelni;

f.  kontrasvgnuje umowy. zlecenia i zamowienia oraz inne dokumenty zgodnie z

o

udzielonym upowaznieniem:
g. uczestniczy w  opracowywaniu zasad rozliczen dotyczacych projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych.
2. Zastepca Kwestora bezposrednio nadzoruje 1 odpowiada za funkcjonowanie Dziatu
Ewidencji Ksiegowe).
3. Zastepca Kwestora sprawuje merytoryczny nadzor nad ksiegowoscig Lesnego Zaktadu
Doswiadczalnego w Krynicy Zdroju.

§ 56
Dzial Ewidencji Ksiggowej

Do zadan Dziaht Ewidenc)i Ksiggowe] nalezy prowadzenie ewidencji ksiegowej Uczelni, a w
szczegdlnosel:

a. komplctowanie dokumentow bankowych, dekretacja, kontrola stanu srodkow
pienigznych na poszcezegolnych rachunkach zlotowych 1 walutowych,
sporzgdzanic lokat, prowadzenie dokumentacji tych rachunkéw, kontrola
raportow kasowych i dekretowanic operacji kasowych;

b. ewidencja $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, gruntow
wlasnych oraz w wieczystym uzytkowaniu, aparatury specjalncj, srodkow
trwatych niskocennych, ksiggozbiorow, sporzadzanic odpiséw amortyzacji i
Umorzen,
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cwideneja magazynowa: matcrialow, wyrobow gotowych, plodow rolnych,
inwentarza zywego oraz uzgadnianic standw ksiggowych i rozliczanie rdéznic
inwentaryzacyjnych;

ewidencja rozrachunkéw z dostawcami. pracownikami, rozrachunkow z tytutu
wynagrodzen i potracen z list plac oraz rozrachunkéw z odbiorcami, analiza
naleznodel przeterminowanych oraz roszczen spornych;

rozliczanie zobowigzan i naleznosci w zakresie obrotu walutowego;

ewidencja i analiza funduszu pomocy materialnej dla studentow 1 doktorantow,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. funduszu zasadniczego oraz
innych funduszy;

prowadzenic rcjestru sprzedazy VAT, uzgadnianie wszystkich rejestréw VAT
oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7;

ewidencja rozrachunkow publicznoprawnych (ZUS, Urzad Skarbowy);
prowadzenic rozrachunkow ze studentami z  tytulu  wplat za studia
niestacjonarne 1 domy studenckie;

prowadzenic sprawozdawczosci w formie jednolitego pliku kontrolnego,
sporzgdzanic sprawozdan micsiecznych 1 rocznych: bilans Uczelni, rachunek
wynikow, sprawozdanie z przeplywu $rodkéw pienicznych oraz innych
wymaganych przepisami;

sporzadzanie wymaganych dokumentéow zbiorczych dotyczacych Uczelni, w
tym Lesnego Zaktadu Doswiadezalnego w Krynicy Zdroju.

Rozdziat VI

Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci kierownikow jednostek

administracji

§57
Kierownicy jednostek administracii

Do kicrownikdw jednostek administracyi nalezg:

a.
b.
c.
d.

€.

Zastepey Kanclerza;

Zastepcy Kweslora;

kierownicy dziatéw:

kierownicy sek¢ji (dyrektorzy biur);
kicrownicy dziekanatdow.

W trybie wlasciwym dla powolywania kierownikéw jednostek administracji centralnej

moga by¢ powolywani ich zastepcy.

§ 58
Zadania Kierownikow jednostek administracji

Kierownik jednostki adminisiracji nadzoruje 1 koordynuje prace podleglych mu
pracownikdw jednostki oraz okresla zakresy czynnosci dla poszczegdlnych
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pracownikow. Zakresy czynnosci kierownika jednostki organizacyjnej i podleglych
pracownikow obejmujg pelny zakres dziatalnosci jednostki.
Do podstawowych obowiazkow kierownika nalezy:

a. planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad pracg
podlegtych  pracownikow z uwzglednieniem wymogoéw okreslonych
przepisami BHP;

b. opiniowanie wnioskow (lub podan) kandydatéw do pracy w podleglej
jednostce  organizacyjnej, wnioskowanie w  sprawie premiowania,
przeszeregowan, nagrod i kar oraz wnioskowanie o przeniesienie lub
zwalnianie pracownikow;

c. organizowanie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow;

d. wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa lub zleconych przez
przetozonego.

Kierownik odpowiada za wykonanie zadan jednostki, wlasciwa organizacje pracy
jednostki oraz ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie stanowigce wyposazenie
jednostki lub jej powierzone oraz jego wlasciwe zabezpieczenie.

Kierownik odpowiada za wdrozenie i realizacj¢ w jednostce przepisow powszechnie
obowigzujacych oraz wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni.

Kierownik zobowigzany jest do dostarczania do Biura Promocji i Informacji
materialow oraz informacji o dziatalno$ci jednostki.

W  przypadku przydzialu w planie rzeczowo-finansowym Uczelni srodkow
finansowych do dyspozycji jednostki administracji, kierownik decyduje o
wykorzystaniu  tych  $rodkdéw, zgodnie 2z planami rzeczowo-finansowymi
zatwierdzonym przez przetozonego. Projekt planu rzeczowo-finansowego jednostki
przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia kierownik jednostki.

§59
Odpowiednie stosowanie

Postanowienia dotyczace kierownikow jednostek administracji stosuje sig¢
odpowiednio do kierownikow jednostek ogolnouczelnianych i migdzywydziatowych,
z zastrzezeniem ust. 2.

Szczegotowy zakres zadan i kompetencji kierownikow jednostek ogélnouczelnianych
i miedzywydzialowych oraz ich zastgpcow okreslaja odrgbne regulaminy
organizacyjne tych jednostek.
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