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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Podstawe prawna dziatania Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotiataja w Krakowie
stanowia:
a) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365 z poézn. zm.);
b) Statut Uczelni z dnia 28 kwietnia 2006 r. z pozn. zm.;
¢) Regulamin Organizacyjny Uczelni;
d) inne akty normatywne.

§2
Akty prawne regulujace dzialalnos$¢ Uczelni

1. W Uczelni obowigzuja:
1) akty prawne powszechnie obowiazujace;
2) akty prawne uczelniane;
a) uchwaty organéw kolegialnych;
b) zarzadzenia organdéw jednoosobowych.

2. W ramach biezgcego zarzadzania Uczelnig stosuje si¢:
a) uchwaty;
b) zarzadzenia,
c) pisma okdlne;
d) komunikaty;
e) polecenia stuzbowe 1 decyzje.

§3

Akty prawne uczelniane

1. Uchwaly stanowiace podejmuja Senat i rady wydziatéw. Uchwaly opiniodawcze
podejmujg  Senat i rady wydzialow oraz komisje powolywane
w trybie okreslonym w Statucie Uczelni.

2. Zarzadzenia powszechnie obowigzujace w Uczelni wydaje Rektor. Dziekani moga
wydawaé zarzadzenia obowiazujace na wydziatach. W sprawach kierowania
administracjg i gospodarka Uczelni zarzadzenia moze wydawac rowniez Kanclerz, w
ramach zwyklego zarzadu lub w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

3. Zarzadzenie wskazuje w swojej tresci podstawe prawng upowazniajaca do jego
wydania.

4.  Zarzadzeniami regulowane sg sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni
wymagajace trwalego unormowania.

5. Pisma okolne zawieraja:
a) informacje o ukazaniu sie ogdlnopanstwowych i resortowych aktéw normatywnych,
ktore dla ich wprowadzenia nie wymagaja odrebnego zarzadzenia wewngtrznego;
b) wykladnie prawng aktow normatywnych ogoinopanstwowych, resortowych
1 uczelnianych;



¢) tres¢ tych uchwal Senatu, ktére powinny by¢ powszechnie znane spolecznosci
akademickiej Uczelni;
d) problematyke prawng nie regulowana zarzadzeniami.

6. Komunikatami sa podawane do wiadomosci spotecznoéci akademickiej informacje
o biezacych wydarzeniach Uczelni.

7. W formie decyzji rozstrzygane sa sprawy administracyjne o charakterze indywiduainym.

8. W formie polecen stuzbowych rozstrzygane sg sprawy:

a) dotyczace organizacji pracy zespoléw roboczych opracowujacych rozstrzygnigcia
probleméw badz innych zlozonych spraw, wymagajacych wspétpracy wielu jednostek
organizacyjnych Uczelni;

b) kierowane przez przetozonych do podlegtych im pracownikéw, w ramach podleglosci
stuzbowej oraz zakresow czynnosci tych pracownikow

§4

Podzial jednostek organizacyjnych Uczelni
Jednostki organizacyjne Uczelni dzielg si¢ na:

1. Jednostki dziatainosci podstawowe;j:
a) wydziaty,
b) katedry,
c) instytuty
(petlny wykaz w zalaczniku nr 1).

2. Jednostki ogdélnouczelniane:
a) Biblioteka Gléwna;
b) Studium Jezykdéw Obcych;
¢) Studium Wychowania Fizycznego;
d) Wydawnictwo UR;
e) Studium Doktoranckie UR;
f) Centrum Transferu Technologii;
g) Centrum Kultury Studenckiej;
h) Uniwersytet Trzeciego Wieku;
1) Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne UR;
j) Leény Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju.

3. Jednostki miedzywydzialowe:
a) Biotechnologia — Studia Migdzywydzialowe
b) Architektura Krajobrazu — Studia Migdzywydzialowe

4. Jednostki administracji 1 obstugi wchodzace w sklad:
a) Pionu Rektora;
b) Pionu Prorektora ds. Organizacji Uczelni i Wspolpracy z Gospodarka;
¢) Pionu Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy Migdzynarodowej;
d) Pionu Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich;
¢) Pionu Kanclerza.



§5

Definicje jednostek administracyjnych Uczelni:

1.

(3]

Pion to grupa wyodrgbnionych w strukturze organizacyjnej Uczelni jednostek
administracji i obstugi, bezposrednio podlegajaca:

a) Rektorowi,

b) Prorektorom,

¢) Kanclerzowi.

Dzial to wieloosobowa struktura obstugujaca okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni. Dzial liczy co najmniej 5 pracownikow. W sktad dzialu moga
wchodzi¢ sekcje 1 stanowiska pracy.

Sekcja to grupa co najmniej 3 pracownikoéw obstugujaca okreslony jednorodny zakres
zadan. Sekcja moze funkcjonowaé w ramach dziatu lub jako samodzielna jednostka.

Stanowiska i samodzielne stanowiska pracy.

W pionie Rektora i Prorektoréw funkcjonujg ponadto:
a) Biuro Rektora — w randze dziatu,
b) Biura administracyjne — w randze sekcji,
¢) Zesp6t Radcdéw Prawnych.

§6

. Rektorowi bezposrednio podlegaja nastgpujace jednostki ogdlnouczelniane:

a) Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne UR;
b) Le$ny Zaklad Doswiadczainy w Krynicy-Zdroju.

Prorektorowi ds. Organizacji Uczelni i Wspélpracy z Gospodarka podlegaja nastgpujace
jednostki ogdlnouczelniane:
a) Centrum Transferu Technologii
a. Biuro Programow Europejskich;
b. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego;
c. Zespot Rzecznikow Patentowych
b) Uniwersytet Trzeciego Wieku.

Prorektorowi ds. Nauki i Wspétpracy Migdzynarodowej podlegaja nastgpujace jednostki
ogolnouczelniane:

a) Biblioteka Glowna;

b) Wydawnictwo UR.

Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich podlegaja nastepujace jednostki
ogolnouczelniane:
a) Studium Wychowania Fizycznego;
b) Studium Jezykéw Obceych;
¢) Studium Doktoranckie;
d) Centrum Kultury Studenckie;j:
a. Klub Studencki ARKA
b. Klub BUDA.



§7

Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek administracji

1. Jednostki organizacyjne administracji podlegle Rektorowi moga by¢ tworzone,
przeksztatcane lub znoszone przez Rektora po zasiggnigciu opinii Senatu, a jednostki
podlegle Prorektorom — na ich wniosek, po zasiggnigciu opinii Senatu.

2. Jednostki organizacyjne administracji podlegle Kanclerzowi — zgodnie ze Statutem
Uczelni — mogg by¢ tworzone, przeksztatcane lub znoszone przez Rektora, na wniosek
Kanclerza, po zasiegnigciu opinii Senatu.

Rozdzial I1
Administracja podlegla Rektorowi
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Rektorowi

§8
Rektor

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw, studentow i doktorantéw Uczelni.
Zakres zadan Rektora okreslajg przepisy Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (w szczegdlnosci art. 66 tej ustawy) oraz Statut Uczelni.

2. Rektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:
a) Prorektora ds. Organizacji Uczelni i Wspdtpracy z Gospodarka;
b) Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowej;
¢) Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich;
d) Dziekanow wydziatéw;
e) Kanclerza;
f) Kwestora.

3. Rektorowi bezposrednio podlegaja:
a) Biuro Rektora;
b) Zespot Radcow Prawnych;
¢) Biuro Informacji i Promocji;
d) Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;
e) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
f) Inspektorat BHP i OPOZ;
g) Audytor Wewnetrzny;
h) Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne UR;
i) Les$ny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju.

§ 9

Biuro Rektora

1. W skfad Biura Rektora wchodzi:
a) Kancelaria Uczelni (odp. sekcji);
b) Sekcja Organizacyjno-Prawna.



2. Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:
a) obstuga posiedzen Senatu Uczelni:
a. gromadzenie i opracowywanie materiatéw potrzebnych do przygotowywania
projektu porzadku obrad Senatu oraz organizacja posiedzen;
b. protokotowanie obrad, prowadzenie zbiorow protokotéw i uchwat Senatu,
c. przygotowywanie materialow zwiazanych z realizacja uchwat Senatu;
b) obstuga sekretarska Rektora:
a. prowadzenie dziennika korespondencji oraz rozdziat pism po dekretacji Rektora;
b. prowadzenie terminarza zaj¢¢ Rektora;
c. przekazywanie decyzji 1 polecenn Rektora do whasciwych  jednostek
organizacyjnych oraz informowanie Rektora o ich realizacji;
d. organizowanie inauguracji roku akademickiego;
¢) inne zadania zlecone przez Rektora.

3. Do podstawowych zadan Kancelarii Uczelni nalezy:
a) przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz rozdzial korespondencii wewngetrzne)
i zewnetrznej do jednostek organizacyjnych;
b) ekspedycja poczty zewngtrznej;
¢) obstuga faksu i innych $rodkéw lacznosci;
d) otwieranie, dekretacja i ewidencja korespondencji adresowanej do Uniwersytetu
Rolniczego bez wskazania osoby lub jednostki organizacyjnej.

4. Sekcja Organizacyjno-Prawna wykonuje zadania zwiazane z organizacja funkcjonowania
organow i struktur Uczelni. Do podstawowych zadan Sekc)i nalezy:

a) redagowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych;

b) opracowywanie formalno-prawnej strony zagadnien zwigzanych z tworzeniem,
przeksztalcaniem i znoszeniem jednostek organizacyjnych Uczelni;

¢) analiza formalno-prawna tresci protokotow rad wydziatow, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci z prawem podjetej uchwaty przedstawianie Rektorowi
odpowiednich wnioskéw wraz z opinig radcy prawnego;

d) biezace opracowywanie i przekazywanie informacji prawnych, w tym na stronie
internetowej Uczelni;

e) prowadzenic zbioru aktéw prawnych opublikowanych w Dzienniku Ustaw
i Monitorze Polskim oraz w dzienniku urzedowym wydawanym przez ministra
wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;

f) prowadzenie zbiorow oraz rejestrow zarzadzen i pism okélnych Rektora oraz
zarzadzen Kanclerza;

g) biezaca analiza aktow prawnych i ich interpretacji oraz informowanie wiadz Uczelni
o potrzebie ich wdrozenia lub dostosowania przepiséw wewngtrznych;

h) udzial w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora lub na zyczenie
przewodniczacego komisji.

§10
Zespol Radeéw Prawnych

1. Zespdt Radcow Prawnych zapewnia obshige prawna Uczelni i jej organdéw udzielajac
pomocy prawnej, w formie porad, konsultacji i opinii prawnych oraz zapewnia zastgpstwo
prawne 1 procesowe.

2. Radcowie prawni tworza zespol, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podlegte
Rektorowi, ktéry jednemu z nich powierza koordynacj¢ pomocy prawnej w Uczelni.
Zadania i spos6b wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla



Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. Nr 10 z 2010 r., poz.
65 z pézn. zm.).

3. Do zadan radc6w prawnych nalezy:

a) udzielanie pomocy prawnej przy opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow
prawnych;

b) wystepowanie w charakterze pelnomocnikéw procesowych Uczelni w postgpowaniu
sagdowym i sagdowo-administracyjnym;

¢) wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad, konsultacji oraz informacji prawnych
kierownictwu Uczelni i jej jednostkom organizacyjnym;

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

¢) obstuga prawna organéw Uczelni w celu zapewnienia ochrony jej interesu prawnego;

f) obstuga prawna rokowan i negocjacji prowadzonych przez Uczelnig, majacych na celu
nawiazanie, zmiang lub rozwigzanie stosunku prawnego, a zwlaszcza dotyczacych
uméw z kontrahentami zagranicznymi, spraw nietypowych, wzglednie dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci;

g) pomoc prawna w egzekwowaniu nalezno$ci Uczelni;

h) obstuga prawna zaméwien publicznych w zakresie ustalonym osobnymi aktami
wewnetrznymi Uczelni;

i) prowadzenie rejestru spraw procesowych.

4. Zespol Radcéw Prawnych przygotowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do
uczeinianych aktéw prawnych dotyczacych $wiadczenia pomocy prawne;.

§11
Biuro Informacji i Promocji

1. Zadaniem Biura jest dziatalno$é informacyjna o Uczelni i promowanie jej osiagnigé
w kraju i za granica, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promujacych Uczelnig;
b) utrzymywanie kontaktow ze $rodkami masowego przekazu i udzielanie informacji o
dziatalnosci Uczelni, zgodnie z prawem prasowym;
¢) redagowanie ,,Biuletynu Informacyjnego Uniwersytetu Rolniczego™;
d) gromadzenie informacji medialnych dotyczacych Uczelni;
e) przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;.

2. Biuro wykonuje swoje zadania we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

3. Biuro Informacji i Promocji opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do
uczelnianych aktéw prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania Biura.

§12
Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych

1. Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych organizuje i koordynuje realizacj¢ zadan
natozonych na Uczelni¢ przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. Nr 241 z 2004 r., poz.
2416 z pézn. zm.) oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy, w szczegolnosci
z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych.

2. Do podstawowych zadan Referatu nalezy:
a) w zakresie obrony cywilnej:



a. wykonanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Uczelni; okresowych planéw
zamierzen w zakresie OC i czuwanie nad ich wykonaniem; szczegélowych planow
dziatania dla cztonkéw Zespotu Kierowania Uczelnig w przypadku wystapienia
zagrozenia bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy 1 wprowadzenia stanow
gotowosci obronnej Panstwa,

b. organizowanie procesu szkolenia z zakresu powszechnej samoobrony w Uczelni,

¢. nadzor nad magazynowaniem i uzytkowaniem sprzgtu OC,

b) w zakresie spraw obronnych:
a. opracowanie i aktualizowanie Planu Dziatalnosci Obronnej Uczelni,
b. wspoldziatanie z wojskowymi komendami uzupeinien w sprawach dotyczacych
reklamacji i przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych;
c. opracowywanie sprawozdawczosci i informacji oraz wykonywanie innych zadan
dotyczacych spraw zwiazanych 2z powszechnym obowigzkiem obrony
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Referat Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych opracowuje projekty lub zalozenia
merytoryczne do uczelnianych aktow prawnych dotyczacych spraw z zakresu obronnosci.

§13
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelaria Niejawna

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dziata na podstawie Ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182 z 2010 r., poz. 1228.) i
odpowiada za realizacje zadan Uczelni wynikajacych z tej ustawy.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczego6lnosci:

a) zapewnienie w Uczelni ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przez pracownikow przepisOw i zabezpieczen dotyczacych takich informacji, w tym
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong i zabezpieczeniem systemow
i sieci teleinformatycznych w Uczelni oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych
z ochrong informacji niejawnych;

b) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materialéow i obiegu dokumentow
niejawnych;

c) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni i nadzorowanie jego
realizacji;

d) opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych
klauzulg ,,Zastrzezone”;

e) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych okreslonych w ustawie, na
polecenie Rektora;

f) informowanie stuzby ochrony Panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,Poufne”;

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi moze laczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych;

h) organizowanie i prowadzenie szkolenia os6b dopuszczonych do prac (w tym prac
zleconych), z ktérymi laczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

3. Pelnomocnikowi bezposrednio podlega w zakresie ochrony informacji niejawnych
Kancelaria Niejawna, ktéra jest wyodrebniona jednostkg organizacyjna, w kiorej
przyjmowane, rejestrowane i przechowywane sg dokumenty zawierajace informacje
nicjawne.



. Petnomocnik pelni funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktory
odpowiedzialny jest za biezaca kontrolg zgodnosci sieci i systemow teleinformatycznych
oraz kontrole przestrzegania procedur ich bezpiecznej eksploatacji.

. Pelnomocnik pelni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji w rozumieniu
przepiséw Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) i odpowiada za prawidlowe zastosowante
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrona.

. Pelnomocnik opiniuje - w zakresie informacji niejawnych - ogloszenia do Biuletynu
Informacji Publicznej oraz rozstrzyga sprawy informacji publicznej w trybie Ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. nr 112, poz. 1198 z pozn.
zm.) na podstawie odrgbnego petnomocnictwa.

. Petnomocnik opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do uczelnianych aktow
prawnych w zakresie objetym przedmiotem jego dziatania.

§14 ]
Inspektorat BHP i OPPOZ

Zadania z zakresu BHP i OPPOZ reguluja przepisy Kodeksu Pracy, Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pozn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach z dnia 5
lipca 2007 r. (Dz.U. Nr 128, poz. 897), ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (tekst jedn. Dz. U. Nr 178 z 2009 r., poz. 1380).

Inspektorzy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy petnia funkcje doradcze,
organizatorskie, wykonawcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

Do zadan Inspektoréw ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegélno$ci:

a) kontrola warunkéw pracy i nauczania pod katem przestrzegania przez pracownikow,
studentéw i doktorantéw przepisow i zasad w zakresie BHP i OPPOZ;

b) doradztwo kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie BHP i OPPOZ
oraz pomoc w likwidacji zagrozen;

¢) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi po uprzedniej konsultacji z Kanclerzem
co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
zawierajacych  propozycje przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy w Uczelni;

d) przedstawianie propozycji rozwiazan biezacych probleméw;

¢) opiniowanie spraw dotyczacych przyznawania odziezy ochronnej i roboczej;

f) prowadzenie spraw wypadkow przy pracy oraz spraw zwiazanych z chorobami
zawodowymi;

g) uczestnictwo w komisjach dokonujacych przegladu obiektéw w zakresie wymogow
przeciwpozarowych;

h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolami w zakresie warunkéw BHP
i OPPOZ, realizacja zarzadzen pokontrolnych, wykorzystywaniem przystugujacych
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érodkow odwolawczych i czuwaniem nad terminowa realizacja zalece, nakazow,
decyzji i zarzadzen oraz prowadzenie dokumentacji Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy w Uczelni.

4. Inspektorzy ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy w zakresie realizacji swoich zadan
i kompetencji wspolpracuja ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
a szczeg6lnie z Dziatem Spraw Pracowniczych i Socjalnych w sprawach zwigzanych
z wypadkami przy pracy, badaniami okresowymi i chorobami zawodowymi.

5. Inspektorzy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy sporzadzaja plany szkolen, organizuja
okresowe szkolenia BHP oraz prowadza szkolenia z nowo przyjmowanymi
pracownikami.

6. Inspektorat BHP i OPPOZ opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do
uczelnianych aktow prawnych w zakresie objetym przedmiotem jego dziatania.

§ 15
Audytor Wewnetrzny

1. Audytor wewngtrzny wykonuje zadania objete audytem wewnetrznym, W sposob
i w zakresie okreslonym w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6ézn. zm.) i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.

2. Podstawowym zadaniem Audytora Wewngtrznego jest realizacja zadaf kontroinych
obejmujacych:

a) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Uczelni, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Rektor i inne osoby podejmujace decyzje
w sprawach finansowych uzyskuja obiektywna i niezalezng oceng adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosei tych systemow;

b) kontrole realizacji zadan i efektywnosci dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni,
wykonywania uchwatl i zarzadzen organéw Uczelni (Senatu i rad wydziatow oraz
Rektora i dziekanéw) przez jednostki organizacyjne Uczelni, a takze innych zadan
kontrolnych zleconych przez Rektora;

¢) czynnosci doradcze w celu usprawnienia funkcjonowania jednostek uczelnianych.

3. Audytor wewnetrzny zajmuje samodzielne stanowisko pracy, bezposrednio podlegajace
Rektorowi. Czynnosci kontrolne zwiazane z realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 2
prowadzone sa wedlug odpowiednich regulaminéw kontroli, zatwierdzonych przez
Rektora.

§ 16
Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne UR

1. Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne jest jednostka ogolnouczelniana, ktorej giownym
zadaniem jest prowadzenie produkcji rolniczej i dziatalnosci ustugowej z zakresu
rolnictwa, tworzenie dla jednostek Uczelni bazy dla realizacji prac naukowo-badawczych i
dydaktycznych oraz prowadzenie dziatalnosci wdrozeniowe;.

2. Strukture organizacyjna oraz cele i sposob dzialania Gospodarstwa okresla zatwierdzony
przez Senat odrgbny regulamin.
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§17
Lesny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy Zdroju

1. Leény Zaklad Do$wiadczalny w Krynicy Zdroju jest finansowo wyodr¢bniona,
ogdlnouczelniana jednostka Uczelni, dzialajaca na zasadzie peinego rozrachunku
gospodarczego.

2. Podstawowe zadania Lesnego Zakladu Doswiadczalnego obejmuja:
a) utrzymywanie bazy dla realizacji badan waznych dla nauki i gospodarki narodowej
oraz wdrazanie ich wynikéw do gospodarki lesnej;
b) zapewnienie warunkéw do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych dla studentéw;
¢) wykonywanie zadan nalezacych do Uczelni jako wlasciciela laséw, w rozumieniu
obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawnych.

3. Zgodnie ze Statutem Uczelni, Lesny Zaktad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju dziala na
podstawie odrgbnego regulaminu, zatwierdzonego przez Senat Uczelni.

Rozdziat 111
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorom

§18
Prorektorzy

1. Prorektorzy sa stalymi zastepcami Rektora w zakresie uprawniefi uzyskanych od Rektora.

2. Prorektorzy wykonuja swoje funkcje przy pomocy podleglych im jednostek
organizacyjnych.

3. Prorektorzy sprawuja nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia podlegtych im piondw.

4. Prorektorzy sprawuja nadzor nad realizacja dziatan zawartych w Strategii Uczelni
i dokonujg oceny ich realizacji.

A. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Organizacji Uczelni
i Wspélpracy z Gospodarka

§19
Pion Prorektora ds. Organizacji Uczelni i Wspélpracy z Gospodarky

1. Prorektor kieruje praca podlegtego mu Pionu, ktéry zapewnia administracyjng realizacj¢
jego uprawnien i obowigzkow.

2. Prorektorowi podlegaja:
a) Biuro Rozwoju Kadr Naukowych i Wspétpracy z Gospodarka (odp. sekeji);
b) Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych;
¢) Centrum Transferu Technologii:
a. Biuro Programéw Europejskich,
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1.

b. Centrum Ksztafcenia Ustawicznego;
c. Zespol Rzecznikow Patentowych,

d) Uniwersytet Trzeciego Wieku.

Do zakresu dzialania Prorektora ds. Organizacji Uczelni i Wspolpracy z Gospodarka
nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

0)
p)
q)

r)
5)
t)

u)
v)

nadzor nad realizacja polityki kadrowej Uczelni;

nadzér nad realizacja planu zatrudnienia i jego struktura;

nadzor nad strategia rozwoju kadr naukowych;

nadzor organizacyjny i merytoryczny nad organizacja uroczystosci nadania tytutu
doktora honoris causa, odnowienia doktoratu oraz promocji habilitacyjnych
1 doktorskich;

nadzorowanie spraw zwiazanych z wystgpowaniem Uczelni o nadanie tytutu
naukowego profesora oraz nadaniem stopnia naukowego doktora lub doktora
habilitowanego;

nadzor i opracowanie zasad wynagradzania i awansowania pracownikéw Uczelni;
nadzorowanie spraw zwigzanych z wyrdznianiem pracownikow odznaczeniami
panstwowymi i resortowymi;

nadzér nad rozdziatem i wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na
wyrdznienia pracownikow;

nadzér nad sprawozdawczosécia Uczelni w zakresie kadrowym;

nadzor nad prawidlowym dysponowaniem funduszem socjalnym, opieka socjalng
nad pracownikami, ich dzieémi, emerytami i rencistami;

nadzér nad powierzonym zakresem spraw organizacyjnych Uczelni;

nadzor nad struktura organizacyjna Uczelni i jej zmianami,

opracowanie i nadzorowanie realizacji polityki Uczelni w zakresie wspolpracy
z gospodarka;

ewidencjonowanie spraw zwigzanych ze wspoipraca z gospodarkg na plaszczyznie
administracji centralnej, samorzadowej i z innymi podmiotami;

merytoryczny nadzér nad dziatainoscia Centrum Transferu Technologii;

koordynacja dziatan jednostek Uczelni z Centrum Transferu Technologii;

ogdlny nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych w Uczelni zasad dziatania
zamOwiefi publicznych w zakresie uregulowanym szczegtowym zarzadzeniem
Rektora;

nadzér nad wdrazaniem wynikow badan naukowych;

nadzor nad sprawami dotyczacymi wynalazczosci;

nadzér nad realizacja programéw Unii Europejskiej, w tym programéw naukowo-
badawczych oraz funduszy europejskich i innych;

nadzor nad ochrona wiasnosci intelektualnej Uczelni;

nadzér nad funkcjonowaniem Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

Prorektor ds. Organizacji Uczelni i Wspélpracy z Gospodarka posiada kompetencje
zawarte w zakresie obowiazkéw szczegdtowych okreslonych w danej kadencji przez
Rektora.

§ 20
Biuro Rozwoju Kadr Naukowych i Wspolpracy z Gospodarksg

Do zadan Biura w zakresie rozwoju kadry naukowej nalezy:
a) nadzor nad przygotowaniem wnioskow o:

a. nadanie tytutu cztonka PAN i PAU oraz nadanie tytulu doktora honoris causa;
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b)

b. przyznanie nagrody Premiera, Ministra i Rektora oraz gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji:
a. wnioskéw o nadanie tytutu naukowego, stopnia doktora i doktora
habilitowanego;
b. rozpoczetych i zakonczonych przewodow doktorskich i habilitacyjnych;
c. stypendiow z Wiasnego Funduszu Stypendialnego UR;
d. krajowych stazy naukowych;
nadzér nad prawidlowoscia sporzadzanych wnioskow rad wydzialéw o przyznanie
uprawnien do nadawania stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego;
gromadzenie rocznych i wieloletnich planéw rozwoju kadry naukowo-
dydaktycznej;
organizacja uroczystosci nadania tytulu doktora honoris causa, odnowienia doktoratu,
uroczystych promocji habilitacyjnych i doktorskich oraz przyznania tytutu honorowego
profesora Uczelni.

2. Do zadan Biura zwiazanych ze wspétpraca z gospodarka nalezy:

a)
b)

)

udzial w opracowaniu i nadzorowaniu realizacji polityki Uczelni w zakresie
wspdtpracy gospodarka;

ewidencjonowanie spraw zwiazanych ze wspdlpraca z gospodarka na plaszczyznie
administracji centralnej, samorzadowej i z innymi podmiotami;

wspolpraca z Centrum Transferu Technologii w zakresie okreslonym przez
Prorektora ds. Organizacji Uczelni i Wspolpracy z Gospodarka.

§ 21
Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych

1. Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych wykonuje zadania wynikajace z zatrudniania
pracownikow okreslone ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, kodeksem pracy
1 innymi aktami prawnymi z zakresu prawa pracy.

2. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

a)
b)

g)

h)

przygotowywanie, prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji zwiazanej
z nawigzywaniem, kontynuacjq i rozwigzywaniem stosunku pracy;

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja uprawnieft pracowniczych,
okresowa oceng nauczycieli akademickich, awansowaniem i przeszeregowywaniem
pracownikow, ewidencjonowaniem nieobecnosci w pracy, nadawaniem odznaczen
panstwowych i resortowych, nagradzaniem pracownikow oraz sprawami
dyscyplinarnymi;

sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych zatrudnienia dla wiadz Uczelni oraz
innych jednostek;

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

opracowywanie sprawozdawczosci 1 informacji dotyczacej zatrudnienia dla GUS,
WUS, MNiSzW, innych instytucji, urzedoéw oraz uczelni;

wspotdziatanie z Inspektoratem BHP i OPPOZ przy realizacji obowigzkow
pracodawcy w zakresie spraw zwiazanych z chorobami zawodowymi, badaniami
okresowymi pracownikow 1 wypadkami przy pracy;

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej dla
uprawnionych pracownikow Uczelni;

wspOlpraca z Kwestura w sprawach zwigzanych z planowaniem i finansowaniem
zatrudnienia, swiadczen socjalnych oraz sprawozdawczosci;
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i) administrowanie lokalna siecia komputerowa w Dziale oraz archiwizacja akt
osobowych pracownikéw Uczelni;

j) udziat w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora i ich obstuga;

k) obstuga dziatalnodci socjalnej, a w szczegoinoscei:

a. wspdlpraca z Komisja Socjalng Zwiazkow Zawodowych w zakresie realizacji
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych i ,,Regulaminu ZFSS”;

b. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem i rozliczaniem $wiadczen
7 zakladowego funduszu, zgodnie z regulaminem oraz obowiazujacymi
przepisami;

¢. prowadzenie aktualizacji ewidencji uprawnionych emerytow, rencistow i ich
dzieci;

1) przygotowanie bloczkéw na positki profilaktyczne dla uprawnionych pracownikow
oraz comiesigczne ich rozliczenie na podstawie faktur.

Dziat Spraw Pracowniczych i Socjalnych opracowuje projekty lub zalozenia
merytoryczne do uczelnianych aktéw prawnych w zakresie swoich zadan.

§22
Centrum Transferu Technologii

Celem funkcjonowania Centrum jest podejmowanie dziatan zmierzajacych do lepszego
wykorzystania potencjatu intelektualnego i technicznego Uczelni oraz transferu
wynikéw prac naukowych do gospodarki.

Centrum w zakresie realizacji tego celu wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, organami administracji publicznej, stowarzyszeniami,

fundacjami i innymi podmiotami w Kraju i zagranica.

Strukture organizacyjna oraz cele i sposob dziatania Centrum okresla zatwierdzony
przez Senat odrgbny regulamin.

§23
Uniwersytet Trzeciego Wieku

Uniwersytet Trzeciego Wieku jest jednostkg ogélnouczelniang prowadzaca dziatalnosé
o$wiatowa na rzecz osob, ktore zakonczyly aktywnos¢ zawodowa.

Strukture organizacyjng oraz cele i sposob dzialania Uniwersytetu Trzeciego Wieku
okresla zatwierdzony przez Senat odrgbny regulamin.

Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi ds. Nauki i Wspélpracy
Migdzynarodowej

§ 24
Pion Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy Migdzynarodowej

Prorektor kieruje praca podleglego mu Pionu, ktéry zapewnia administracyjng realizacje
jego uprawnien i obowigzkow.
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Prorektorowi podlegaja:

a)
b)

<)
d)

e)

o
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

)

i)
k)

Dzial Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowe;);
Biblioteka Gléwna;

Dziat Aparatury Naukowo-Dydaktycznej;
Wydawnictwo UR;

Dziatl Informatyczny.

Do zakresu dziatania Prorektora nalezy:

nadzor nad strategia rozwoju badan naukowych;

nadzér nad opracowaniem planéw dzialalnosci naukowej, ich realizacjg oraz
sprawozdawczos$cig;

nadzor nad rozdziatem i wykorzystaniem $rodkow finansowych w pracach naukowo-
badawczych w kraju oraz we wspotpracy z zagranica;

nadzor nad aparatura naukowa;

organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem systemow informatycznych w Uczelni,
nadzor merytoryczny nad rozliczaniem badan naukowych;

zatwierdzanie planow i rozliczen konferencji naukowych, seminariéw i sympozjow;
zatwierdzanie zbiorczych plandw wydawniczych Wydawnictwa UR;

prowadzenie wspdlpracy z krajowymi i zagranicznymi jednostkami naukowymi
i innymi podmiotami oraz koordynacja dziatan Uczelni zwigzanych ze wspélpraca
z instytucjami Unii Europejskiej;

zatwierdzanie planow wyjazdow zagranicznych pracownikdéw oraz organizacja pobytu
gosci zagranicznych;

nadzor merytoryczny nad Biblioteka Gléwna.

Ponadto, Prorektor posiada kompetencje zawarte w zakresie obowiazkow szczegotowych
okreslonych w danej kadencji przez Rektora.

§ 25
Dzial Nauki i Wspotpracy Migedzynarodowej

Do kompetencji Dzialu naleza wszystkie sprawy zwiazane z dziatalnoscia Uczelni
w zakresie naukowo-badawczym oraz wspolpracq migdzynarodowa, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
2)

h)
Y

dostarczanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji dotyczacych
przygotowania projektow badan naukowych, wyjazdow zagranicznych oraz zrodet ich
finansowania;

opracowywanie zbiorczych plandw, sprawozdan, informacji z dzialalnosci naukowej
1 wspolpracy miedzynarodowe;j;

prowadzenie dokumentacji badan naukowych, wspdtpracy 2z instytucjami
naukowymi i innymi podmiotami w kraju i zagranica;

gromadzenie informacji o sesjach naukowych, konferencjach, sympozjach, szkotach
naukowych, opracowywanie planéw dofinansowania dziatalnosci ogélnotechnicznej,
inwestycji aparaturowych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej specjalnosci naukowo-badawczych;
opracowywanie danych dla miedzynarodowych programéw edukacyjnych;
przygotowywanie wyjazdow sluzbowych za granicg oraz obstuga pobytu
zagranicznych gosci Uczelni,

przygotowywanie i organizowanie pobytu zagranicznych grup studenckich;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wymiany zagranicznej studentéw i doktorantow
Uczelni i cudzoziemcdw oraz stazystow-obcokrajowcow.
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2. Przygotowywanie projektéw lub zalozen merytorycznych do aktow prawnych Uczelni
w zakresie zadan Dziatu.

§ 26
Biblioteka Glowna

1. Biblioteka Gloéwna Uniwersytetu Rolniczego w Krakowie jest ogdlnodostepna biblioteka
naukowg. Spelnia zadania okreslone w Ustawie z dnia 27 lipca 2005r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz w Statucie Uczelni.

2. Do zadan Biblioteki Gléwnej nalezy wspétudziat w organizowaniu pracy naukowej
i dydaktycznej pracownikow, studentow i doktorantéw Uczelni poprzez:

a)

i)
)

gromadzenie i uzupehianie zbioréw, zgodnie z kierunkami badan naukowych oraz
potrzebami dydaktycznymi Uczelni;

opracowanie zbiorow;

przechowywanie i konserwacja zbioréw;

udostgpnianie zbioréw;

koordynacja i nadzor nad dziatalnoscia bibliotek zaktadowych;

organizowanie dostepu do zrodet informacji naukowej i podejmowanie dziatan
wynikajacych z uczestnictwa w krajowej sieci bibliotecznej;

kompletowanie dorobku naukowego Uczelni, w tym prac magisterskich, doktorskich,
habilitacyjnych oraz publikacji pracownikow;

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej dla studentow Uczelni;

prowadzenie prac naukowych z zakresu bibliotekoznawstwa i historii nauk rolniczych
1 przyrodniczych;

organizowanie okolicznosciowych wystaw zwiazanych z dziatalnoscia Uczelni.

3. W skiad Biblioteki Gloéwnej wchodza:

a)
b)
c)
d)

Dyrektor Biblioteki Glownej,
Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow ,
(Oddziat Opracowania Zbioréw,
Oddziat Udostepniania Zbioréw, w tym:

a. Czytelnia Studencka,

b. Czytelnia Pracownikdéw Nauki,

¢. Czytelnie przy Wydziatach:

I. Lesnym,
II. Ogrodniczym,
1II. Technologii Zywnosci,

d. Wypozyczalnia,

e. Wypozyczalnia Migedzybiblioteczna,

f. Stanowisko ds. Bibliotek Zaktadowych,
Oddziat Informacji Naukowej,
Muzeum,
Archiwum,
Stanowisko ds. Komputeryzacji,
Stanowisko ds. Administracji.

4. Kompetencje Dyrektora okresla Statut Uczelni i regulamin organizacyjny Biblioteki
Gléwnej UR.
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1.

2.

3.

Szczegblowe przepisy dotyczace funkcjonowania Biblioteki Glownej okresla Regulamin
organizacyjny Biblioteki, zatwierdzony przez Senat po zasiggnigciu opinii rady
biblioteczne;.

Biblioteka Glowna opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do uczelnianych
aktow prawnych dotyczacych przedmiotu jej dzialania.

§ 27
Dzial Aparatury Naukowo-Dydaktycznej

Dziat prowadzi dzialalno$¢ w zakresie zakupu i napraw, ksiggowania i ewidencjonowania
aparatury naukowo-badawczej oraz sprzgtu specjalistycznego.

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowigzkéw gtownego uzytkownika
aparatury;

b) wykonanie planu zaméwieri publicznych i harmonogramu zakupow oraz napraw
aparatury;

c) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z opracowaniem specyfikacji technicznej,
wymagan dotyczacych dostaw, gwarancji i serwisu do procedur zamdwien
publicznych;

d) sporzadzanie zamowien, dokonywanie zakupow i prowadzenie obstugi dewizowej i
celnej zwiagzanej z zakupami aparatury;

e) klasyfikacja i rozliczenie ksiggowe zakupionej aparatury;

f) rozliczanie grantéw aparaturowych;

g) przekazywanie na stan Uczelni ,,aparatury specjalnej”;

h) obstuga filmowa i fotograficzna uroczystosci uczelnianych oraz archiwizacja
materiatow;

1) przeglad, ocena i wykonanie konserwacji i drobnych napraw aparatury, sprzgtu
komputerowego, sprzgtu laboratoryjnego i audiowizualnego;

j) likwidacja aparatury, sprzetu komputerowego i laboratoryjnego;

k) zbieranie i udost¢pnianie informacji na temat réznego typu urzadzen i aparatury.

Przygotowywanie projektow lub zalozed merytorycznych do aktow prawnych
Uczelni w zakresie zadan Dziahu.
§ 28

Wydawnictwo UR

Podstawowym zadaniem Wydawnictwa UR jest wydawanie publikacji naukowych,
skryptow i podrgcznikow.

Zgodnie ze Statutem Uczelni, Wydawnictwo UR dziala na podstawie odrgbnego
regulaminu, zatwierdzonego przez Senat.
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§ 29
Dzial Informatyczny

1. Dzial zapewnia ciaglos¢ pracy sieci komputerowej, oprogramowania i rozwéj sieci
teleinformatycznych oraz zapewnia realizacj¢ zadan zwiazanych z zabezpieczeniem baz
danych w tych sieciach.

2. Podstawowe zadania Dziatu obejmuja:

a) w zakresie biezacej obstugi sieci komputerowe;j:
a. utrzymanie w sprawnosci technicznej sieci Uczelni;
b. zapewnienie dostepu do sieci zewnetrznych;
¢. konfiguracje i nadzér nad urzadzeniami sieciowymi;

b) w zakresie oprogramowania:
a. tworzenie i aktualizacje gtéwnych stron www Uczelni oraz aktualizacja strony

BIP;

b. koordynacje zakupow programéw i licencji;
c. inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie oprogramowania;

¢) w zakresie rozwoju:
a. opracowywanie projektow i merytorycznych zatozen rozwoju sieci;
b. koordynacje dziata zwiazanych z rozbudowa i modernizacja sieci.

3. Dzial realizuje swoje zadania w bezposredniej wspoipracy z informatykami
wydziatowymi oraz Dzialem Aparatury Naukowo-Dydaktycznej i Dzialem Inwestycji
i Remontow.

4. Kierownik Dziatu jest Giéwnym Informatykiem (w tym zakresie bezpo$rednio podlega
Rektorowi) oraz administratorem systemu i sieci teleinformatycznych Uczelni. Zadania
zwiazane z administrowaniem siecig wykonuje we wspolpracy z informatykami
zatrudnionymi na wydziatach.

5. Kierownik Dziatu, we wspélpracy i pod nadzorem Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych pelnigcego réwniez funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
w szczegdlnoscei:
a. odpowiada za bezpieczenstwo teleinformatyczne informacji niejawnych;
b. czuwa nad zabezpieczeniem systeméw informatycznych shuzacych
przetwarzaniu danych osobowych.

6. Dziat Informatyczny opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do aktow
prawnych Uczelni w zakresie zadan Dziatu.

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

§ 30
Pion Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich

1. Prorektor kieruje praca podlegtego mu Pionu, ktéry zapewnia administracyjna realizacje
jego uprawnien i obowigzkow.
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2.

Prorektorowi podlegaja:

a) Dzial Nauczania

a. Biuro Karier i Ksztatcenia Praktycznego (odp. sekcji);

b) Studium Wychowania Fizycznego;
¢) Studium Jezykéw Obcych;

d) Studium Doktoranckie;

e) Centrum Kultury Studenckie;

a.  Klub Studencki ARKA
b. Klub BUDA

f) Domy Studenckie (w zakresie kompetencji Prorektora).

3.

b)

c)
d)

¢)

h)
1)
)
k)

a)

b)
c)
d)

5.

W zakresie organizacji 1 nadzorowania procesu ksztalcenia Prorektor ds.
Dydaktycznych i Studenckich w szczegdlnosci:
nadzoruje realizacj¢ planéw 1 programéw studiow, gromadzenie dokumentacji
dydaktycznej 1 sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
inspiruje rozwdj ksztatcenia oraz modernizacj¢ planow i programow studiow;
inspiruje rozwdj ksztatcenia w zakresie nowych kierunkow studiow;
nadzoruje sprawy zwigzane z akredytacjq studiow;
nadzoruje rekrutacje na studia;
przygotowuje projekt organizacji roku akademickiego;
zatwierdza i nadzoruje rozliczanie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli
akademickich oraz inne naleznosci za dziatalnos¢ dydaktyczna;
nadzoruje organizacj¢ praktyk studenckich krajowych i zagranicznych;
sprawuje nadzér nad dziatalnoscig studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;
sprawuje nadzor nad studiami doktoranckimi;
inicjuje i nadzoruje powotywanie zamawianych kierunkow studiow;
sprawuje nadzor programowy nad Uniwersytetem Trzeciego Wieku.

W ramach organizacji systemu pomocy materialnej dla studentéw 1 doktorantow
Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich:
dysponuje srodkami funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,
z uwzglednieniem uprawnien organéw samorzadu studenckiego 1 samorzadu
doktorantéw;
sprawuje merytoryczny, organizacyjny i finansowy nadzor nad gospodarkg obiektami
1 innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez studentdw;
wspdlpracuje z samorzadem studenckim i samorzadem doktorantdw oraz z innymi
organizacjami studenckimi i doktoranckimi;
nadzoruje dziatalnos$¢ agend studenckich.

Ponadto, Prorektor posiada kompetencje zawarte w zakresie obowiazkow

szczegdtowych okreslonych w danej kadencji przez Rektora.

§31
Dzial Nauczania

1. Zadaniem Dzialu Nauczania jest prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem i koordynacja
procesu dydaktycznego, gospodarowaniem s$rodkami funduszu pomocy materialnej
studentéw i doktorantdw, funkcjonowaniem obiektow studenckich, wspoétpraca z
samorzadami studentéw i doktorantdéw oraz organizacjami studenckimi, organizacja
praktyk krajowych i zagranicznych oraz swiadczenie pomocy dla studentéw i absolwentow
Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia.
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2. W sktad Dzialu Nauczania wchodza:
a) Stanowiska ds. Dydaktycznych,
b) Stanowiska ds. Bytowych Studentow,
¢) Biuro Karier i Ksztalcenia Praktycznego (odp. sekcji).

3. Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:
a) w zakresie spraw dydaktycznych:

a.

@R o Ao

i

prowadzenie spraw zwiazanych z uruchamianiem nowych kierunkéow i
specjalnoscei;

prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z akredytacja studiow i centralnej ewidencji
studentéw, ewidencjonowanie planéw i  programow  studiow,  spraw
dyscyplinarnych studentdéw, ewidencji studiéw podyplomowych;

organizacja toku studiow i roku akademickiego;

rozliczanie pensum i zlecanych zaje¢ dydaktycznych;

informacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw studenckich i dydaktycznych;
przygotowywanie i koordynowanie rekrutacji na studia;

ewidencja organizacji i agend studenckich oraz kot naukowych i innych form
dziatalnosci studenckie;.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksztalceniem studentéw i doktorantéw
obcokrajowcow.

przekazywanie informacji o ksztalceniu studentéw i1 doktorantéw obcokrajowcow
do Dziatu Nauki 1 Wspdlpracy Miedzynarodowe;.

b) w zakresie spraw bytowych studentow i doktorantéw oraz gospodarki funduszem
pomocy materialnej:

<.

przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego i jego biezaca analiza w zakresie
funduszu pomocy materialnej studentow i doktorantdéw;

analiza kosztow ksztalcenia;

koordynacja kwaterowania w domach studenckich;

przygotowywanie i przedktadanie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich
do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i finansowym dokumentow
dotyczacych gospodarki funduszem pomocy materialnej;

opracowywanie zbiorczej deklaracji ubezpieczen zdrowotnych dla studentow;

c¢) w zakresie jakosci ksztalcenia:

a.

b.

C.
d.

odpowiada za obsluge, monitorowanie 1 doskonalenie Uczelnianego Systemu
Jakosci Ksztalcenia we wspolpracy z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci
Ksztalcenia;

wspdlpracuje z innymi jednostkami w zakresie aktualizowania informacji o ofercie
dydaktycznej Uczelni, jakosci ksztalcenia i poziomie wyksztalcenia absolwentow;
gromadzi dokumentacje¢ Uczelnianego Systemu Jakosci Ksztalcenia;

prowadzenie sprawozdawczosci zamawianych kierunkow studiow.

4. Ponadto do zadan Dzialu, realizowanych przez Biuro Karier i Ksztatcenia Praktycznego

nalezy:

a) organizacja praktyk krajowych i zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a.

b.

o

we wspdlpracy z wydzialowymi pelnomocnikami ds. praktyk studenckich
opracowuje plany 1 programy praktyk;

zawiera umowy zwigzane z realizacjg praktyk krajowych oraz przygotowuje
umowy dotyczace praktyk zagranicznych;

kontroluje realizacje programéw praktyk;

. organizuje seminaria i egzaminy koncowe praktyk;

prowadzi obstuge administracyjng i finansowa praktyk;
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b) s$wiadczenie wszechstronnej pomocy dla studentow i absolwentéw Uczelni
w zakresie zdobywania zatrudnienia, m.in. poprzez:

a. prowadzenie doradztwa zawodowego;

b. prowadzenie banku danych studentéw i absolwentéw poszukujacych pierwsze)
pracy;

¢. nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami poprzez gromadzenie
informacji o firmach, pozyskiwanie ofert pracy, organizowanie w Uczelni Targow
Pracy oraz prezentacji firm;

d. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu podnoszenia i poszerzania
kwalifikacji zawodowych, szczegdlnie poprzez prowadzenie banku informacji
o stazach, praktykach oraz stypendiach krajowych i zagranicznych, studiach
podyplomowych, kursach, szkoleniach, warsztatach, itp.

5. Nadzor nad kierownikami doméw studenckich sprawowany jest przez Kierownika Dziatu z
upowaznienia Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich.

6. Dzial Nauczania opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do uczelnianych aktow
prawnych w zakresie zadan Dziahu.
§ 32

Studium Wychowania Fizycznego

1. Studium Wychowania Fizycznego dziala na podstawie odrgbnego regulaminu
zatwierdzonego przez Rektora po zasiggnigciu opinii Senatu.

2 Studium podlega organizacyjnie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich, ktory
sprawuje nadzor merytoryczny nad jego dziatalnoscia.

3. Organizacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekretariatu.
§ 33
Studium Jezykéw Obcych

1. Studium Jezykéw Obcych dziala na podstawie odrgbnego regulaminu zatwierdzonego
przez Rektora po zasiggnigciu opinii Senatu.

2. Studium podlega organizacyjnie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich, ktory
sprawuje nadzor merytoryczny nad jego dziatalnoscia.

3. Organizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekretariatu.
§ 34
Studium Doktoranckie

1. Studium Doktoranckie dziala na podstawie odrebnego regulaminu zatwierdzonego przez
Senat Uczelni.

2. Studium podlega organizacyjnie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich, ktory
sprawuje nadzor merytoryczny nad jego dziatalnoscia.
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3. Sekretariat Studium zajmuje sie organizacja spraw zwigzanych z przebiegiem studiow
doktoranckich na wszystkich wydziatach Uczelni, a w szczegdlnosci:
a) obstuga administracyjng Rady Programowej i Kierownika Studium;
b) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg i tokiem studidw doktoranckich;
¢) prowadzeniem rozliczen finansowych zwigzanych z przebiegiem studiow oraz
swiadczeniami na rzecz doktorantow;
d) dziatalnoscia informacyjna o studiach doktoranckich w Uczelni.

§ 35
Centrum Kultury Studenckiej

1. Centrum Kultury Studenckiej jest jednostkg ogdlnouczelniana prowadzaca dzialalnos¢
kulturalna, artystyczng i oswiatowa na rzecz studentow i pracownikéw Uczelni.

2. Strukturg organizacyjng oraz cele i sposdb dziatania Centrum okresla zatwierdzony przez
Senat odrebny regulamin.

§ 36
Domy studenckie

Do podstawowych zadan administracji domoéw studenckich nalezy:
a) przydziat pokoi i organizowanie kwaterowania;
b) przyjmowanie optat od mieszkancéw oraz prowadzenie spraw finansowych domow
studenckich;
c¢) biezaca kontrola stanu technicznego budynku, wnioskowanie i planowanie remontow
1 konserwacji oraz kontrola ich realizacji;
d) racjonalna gospodarka sprzg¢tem i wyposazeniem domow studenckich.

Rozdzial IV
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Dziekanom wydzialow

§37
Dziekani

1. Dziekan jest przelozonym pracownikéw i studentéw wydziatu. Sprawuje nadzoér nad
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi wydziatu. Zakres zadan i uprawnien Dziekana
okreslaja przepisy ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut Uczelni oraz
szczegolowe regulaminy organizacyjne jednostek funkcjonujacych w obrgbie wydziatu.

2. Dziekanowi podlegaja:
a) podstawowe jednostki organizacyjne wydziatu (katedry i instytuty);
b) dziekanat;
¢) jednostki ogélnowydziatowe;
d) petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych wydziatu.

3. Dziekan odpowiada przed Rektorem i rada wydziatu za gospodarkg finansowa wydziatu,
w ramach przyznanych mu uprawnieti i oddanych do dyspozycji srodkow.
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4. Dziekan wykonuje swoje funkcje przy pomocy Prodziekanow, ktorzy przed nim
odpowiadaja za prawidiowa realizacj¢ powierzonych zadan.

5. Dziekan sprawuje nadzor nad korzystaniem z praw autorskich przez pracownikow,
studentéw i doktorantéw wydziatu.

§ 38
Dziekanaty

1. Dziekanat prowadzi dzialaino$¢ w zakresie organizacji toku studiow, prowadzi
dokumentacje w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawcze] oraz pomocy
materialnej dla studentéw wydziatu.

2. Do podstawowych zadan dziekanatu nalezy:

a) zabezpieczenie organizacjii i przebiegu procesu dydaktycznego na wydziale
w zakresie zaje¢ na Uczelni, éwiczen terenowych i praktyk;

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z rekrutacja, prowadzenie
ewidencji studentow;

¢) prowadzenie dokumentacji studentéw w zakresie:

a. przygotowywania, wydawania i aktualizacji legitymacji, indeksow, ksiazeczek
zdrowia;

b. ewidencji i kontroli przebiegu studiow;

c. egzaminéw dyplomowych oraz wydawania dyplomow absolwentom;

d) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z pomoca materialng dla studentow;

e) przygotowywanie dokumentacji i  wnioskow zwiazanych z nadawaniem
stopni i tytutu naukowego, stanowisk profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego oraz
ocenami i nagrodami pracownikéw naukowo-dydaktycznych wydziatu;

f) opracowywanie informacji i sprawozdan zbiorczych dotyczacych dzialalnosci
jednostek organizacyjnych oraz pomocy materialnej dla studentéw wydziatu;

g) koordynowanie sprawozdawczosci wydziatowej kierowane) do Dzialu Nauki i
Wspblpracy z Zagranica dotyczacej udzialu osob z zagranicy w konferencjach
organizowanych na szczeblu wydziatw/instytutwkatedry;

h) przekazywanie do Dzialu Nauki i Wspolpracy Miedzynarodowej informacji o
wymianie studentéw-obcokrajowcow realizowanej na poziomie wydziatu;

i) kierowanie obiegiem dokumentow i informacji na wydziale;

j) sekretarska obstuga rady wydziatu i Dziekana.

§ 39
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych wydziatu

Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. finansowo-administracyjnych wydzialu nalezy:

a) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydziatu oraz planu podziatu srodkow na
jednostki organizacyjne wydziatu oraz nadzor nad ich realizacja;

b) miesieczna kontrola wykorzystania $rodkéw przez jednostki wydziatu wedhug grup
rodzajowych kosztéw;

¢) przekazywanie do jednostek administracji Uczelni dokumentow finansowych z wydziatu
i jednostek organizacyjnych oraz zmian parametréw mediow;

d) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw finansowych;

¢) potwierdzanie zaméwien za zakupy, umow, zlecen 1 ewidencja rozchodow
w jednostkach oraz rezerwowanie kwot na ich pokrycie;
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f) wspolpraca z Kwestura, Dzialem Spraw Pracowniczych i Socjalnych, jednostkami
wydzialu w zakresie doradztwa finansowego, edukacji finansowej, obiegu informacji;
k) prowadzenie doradztwa ekonomicznego dia jednostek wydziatu.

Rozdzial V
Zadania jednostek organizacyjnych podleglych
Kanclerzowi i jego Zast¢pcom

A. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Kanclerzowi

§ 40
Kanclerz

1. Kanclerz kieruje gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie swoich kompetencji. W tym zakresie odpowiada za wykonywanie zadan
wynikajacych z ustalonych przez Rektora i Senat programéw. Kanclerz kieruje
podlegtym mu pionem i zapewnia wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi
administracji podlegtymi Rektorowi, Prorektorom i Dziekanom.

2. Zakres uprawnien i obowiazkéw Kanclerza Uczelni okres$la Rektor zgodnie z ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutem AR oraz udzielanymi petnomocnictwami.

3. Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:
a) Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych;
b) Kwestor - petniacy funkcje glownego ksiggowego;
¢) Zastepca Kanclerza ds. Technicznych;
d) Dziat Zamowien Publicznych;
f) Sekcja Planowania i Analiz;
g) Sekretariat Administracji;
g) Sekretariaty Zwiazkéw Zawodowych.

4. Dzialalnos¢ Kanclerza obejmuje:
a) w zakresie organizacyjno-gospodarczym:

a. kieruje gospodarkg Uczelni w ramach zwyklego zarzadu;

b. reprezentuje Uczelni¢ na zewngtrz w sprawach administracyjnych i
gospodarczych, oraz w innych sprawach zlecanych przez Rektora;

¢. nadzoruje organizacje i funkcjonowanie podleglej administracji;

d. nadzoruje stosowanie i przestrzeganie w Uczelni powszechnie obowigzujacego
prawa oraz uczelnianych aktéw prawnych, w zakresie obejmujacym dziatalnosé
prowadzona przez podiegly mu pion, w tym zakresie prowadzi biezaca kontrolg i
dziatalno$¢ informacyjna;

e. uczestniczy w opracowaniu dla wladz Uczelni krétko- i dtugookresowych planéw
przedsiewzieé inwestycyjnych i remontowych oraz sprawuje nadzor nad ich
realizacja;

f. organizuje realizacj¢ strategicznych dziatan inwestycyjnych podjgtych przez
Uczelni¢ w trybie zgodnym ze Statutem;

g. zawiera umowy i dokonuje innych czynnosci prawnych, w zakresie nie
zastrzezonym dla innych oséb upowaznionych do reprezentowania Uczelni;
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h. prowadzi na zlecenie Rektora inne sprawy z zakresu administracji.
b) w zakresie spraw finansowych:
a. akceptuje dyspozycje bankowe zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;
b. zatwierdza listy plac i inne dokumenty angazujace $rodki finansowe bez wzgledu
na zrodto finansowania;
c. nadzoruje przestrzeganie zasad i trybu wykorzystywania Srodkow finansowych
kwalifikowanych na realizacj¢ okreslonych zadan,
d. nadzoruje prowadzenie inwestycji 1 remontow bez wzgledu na Zrédio
finansowania;
¢) w zakresie gospodarki majatkiem Uczelni:
a. sprawuje nadzor nad gospodarka nieruchomosciami, najmami i dzierzawami, W
tym umowami o korzystaniu z nieruchomosci.

5. Kanclerz przynajmniej raz w roku:
a) sporzadza i przedstawia Rektorowi analizg wykonania powierzonych mu zadan;
b) przedstawia Rektorowi ocen¢ stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w Uczelni
opracowana przez Inspektorat BHP oraz okresla mozliwosci poprawy tego stanu,
formutuje wnioski i propozycje rozwiazan.

6. Przedstawia Rektorowi materialy pokontrolne i inne informacje dotyczace stanu BHP
i OPPOZ wraz z odpowiednimi wnioskami i propozycjami.

7. Podczas nicobecnosci Kanclerza jego obowiazki wykonuje Zastgpea Kanclerza
ds. Administracyjno-Gospodarczych.

§ 41
Sekretariat Administracji

Do zadah Sekretariatu Administracji nalezy sekretarska obstuga Kanclerza, jego Zastepcow,
a takze:

a) przygotowywanie materiatow dla potrzeb Senatu, komisji senackich i wladz Uczelni;

b) wspdlipraca z innymi jednostkami podlegtymi Kaneclerzowi w okreslonym zakresie.

§ 42
Dzial Zaméwien Publicznych

1. Dzial Zamowien Publicznych prowadzi calo$¢ spraw zwiazanych z realizacjg przez
Uczelnie zamowien publicznych. Szczegétowy zakres zadan realizowanych przez Dzial
wynika z powszechnie obowiazujacych przepisow okreslajacych tryb i formy udzielania
zamoéwien publicznych oraz przepiséw wewngtrznych Uczelni.

2. Dziat wykonuje czynnosci zwiazane z udzielaniem zamowien publicznych dotyczacych:
a) zakupu aparatury naukowo-badawczej, sprzetu i materiatow dla jednostek
organizacyjnych Uczelni;
b) ustug w zakresie utrzymywania obiektow i urzadzen Uczelni w nalezytym stanie,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw;
¢) realizacji inwestycji, remontow i robot konserwacyjnych;
d) innych zaméwien publicznych finansowanych ze $rodkow Uczelni.

3. Sporzadza roczne plany zamowief publicznych dla Uczelni.
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4. Sporzadza i przedklada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza, sprawozdanie roczne
z wykonania planu zaméwien publicznych polaczone z analiza przyjetego w danym roku
trybu realizacji zaméwien publicznych.

5. W zakresie realizacji swoich zadan Dzial wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami
Uczelni.

6. Dzial Zamoéwien Publicznych opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do
uczelnianych aktow prawnych w zakresie zadan Dzialu.

§ 43
Sekcja Planowania i Analiz

1. Sekcja Planowania i Analiz podlega bezposrednio Kanclerzowi, przed ktérym odpowiada
za wykonanie powierzonych jej zadan.

2. Do zadan Sekcji nalezy:

a) wykonywanie biezacych analiz tematycznych i biznes-planow w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji Kanclerza;

b) zbieranie i przetwarzanie informacji w zakresie nowych mozliwosci finansowania
inwestycji ze zrédet krajowych i zagranicznych, ze szczegolnym uwzglednieniem
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

¢) wskazywanie zrodel finansowania inwestycji przewidywanych do realizacji;

d) udziat w seminariach, konferencjach i szkoleniach aktualizujacych informacje
w zakresic spraw nalezacych do kompetencji Kanclerza, ze szczegolnym
uwzglednieniem tematyki funduszy strukturalnych;

¢) udzial w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

f) kontrola 1 koordynacja dzialai jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
realizacji inwestycji finansowanych ze Zrédet zagranicznych;

g) przygotowywanie wstgpnego Studium Wykonalnosci inwestycji finansowanych ze
716del zagranicznych oraz koordynacja prac nad sporzadzeniem peinego wniosku
aplikacyjnego o dofinansowanie zadan inwestycyjnych.

3. Sekcja Planowania i Analiz opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do
uczelnianych aktéw prawnych w zakresie swoich zadan.
§ 44

Sekretariaty Zwigzkéw Zawodowych

1. Sekretariaty Zwiazkéw Zawodowych sa bezposrednio podlegie Kanclerzowi pod
wzgledem administracyjnym.

2. Dziatalnos¢ Zwiazkéw Zawodowych reguluja odrebne przepisy dotyczace
funkcjonowania Zwiazkéw Zawodowych na terenie zaktadow pracy.
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B. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zastgpey Kanclerza

1.

2.

3.

L.

ds. Administracyjno-Gospodarczych

§ 45
Zast¢pca Kanclerza ds. Administracy jno-Gospodarczych

Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych podlegaja:
a) Dziat Gospodarczy;

b) Sekcja Gospodarki Nieruchomosciami;

¢) Straz Uniwersytetu Rolniczego (odp. dziatu).

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

a) nadzor nad obstuga gospodarcza i organizacyjng Uczelni;

b) nadz6r nad organizacja ochrony obiektow Uczelni;

¢) nadzor nad prawidtowym rozliczaniem i rozdziatem kosztow eksploatacji obiektow
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz pojazdéw samochodowych;

d) nadzor nad procedurami zwigzanymi z terminowym rozpatrywaniem i zatatwianiem
wnioskéw uzytkownikow poszcezegoinych obiektow;

¢) przygotowywanie - we wspolpracy z uzytkownikami - koncepcji w zakresie zarzadzania
i zagospodarowania majatku Uczelni oraz inicjowanie dzialan majacych na celu
poprawe racjonalnego wykorzystania poszczegélnych sktadnikow majatkowych;

f) nadzor nad procedurami majacymi na celu uregulowanie stanu prawnego majatku,
w szczegolnosei nieruchomoscei;

g) nadzor i koordynacja zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji i dokumentacji
geodezyjno-prawnej zwiazanej z gospodarowaniem nieruchomosciami Uczelni;

h) nadzér nad planowaniem, analiza wykorzystywania skladnikow majatkowych
i wnioskowanie - we wspotpracy z uzytkownikami - o zmiang ich przeznaczenia;

i) nadzor nad koordynacja gospodarki odpadami;

i) akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list plac i innych dokumentow
angazujacych $rodki finansowe bez wzgledu na zrodio finansowania, zgodnie
z udzielonym peilnomocnictwem;

k) zgtaszanie - za posrednictwem Kanclerza - wnioskow dotyczacych obsady stanowisk
w podlegtych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

Przygotowywanie projektow lub zalozen merytorycznych do aktéw prawnych Uczelni
dotyczacych obszaru dziatania objgtego nadzorem.

§ 46
Dzial Gospodarczy

Dzial Gospodarczy wykonuje swoje zadania poprzez:

a) Sekcje Rozliczen Obiektow;

b) Sekcje Gospodarki Materiatowe;;

¢) Administratoréw obiektéw zajmujacych stanowiska specjalistow ds. obiektow;
d) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami;

e) Stanowisko ds. Gospodarczych;

f) Stanowisko ds. Administracji.
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2. Do podstawowych zadan Sekcji Rozliczen Obiektow nalezy:

a) rozliczanie kosztow dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody, odprowadzania
$ciekéw pomiedzy jednostki Uczelni wyodrgbnione finansowo;

b) rozliczanie pozostatych ustug eksploatacyjnych pomiedzy jednostki Uczelni
wyodr¢bnione finansowo;

¢) rozliczanie uméw najmu i dzierzawy;

d) wspélpraca z Kwestura w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci
wynikajacych z zawartych umow;

e) wspolpraca w Kwestura, Administratorami Obiektéw, Pelnomocnikami Dziekana
ds. finansowo-administracyjnych wydziatu i Sekcja Planowania i Analiz w zakresie
analizy i kontroli kosztéw eksploatacji obiektow;

f) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych 2z lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi Uczelni;

g) zabezpieczanie jednostek organizacyjnych Uczelni w srodki transportu, rozliczanie
faktur za powyzsze ustugi oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie transportu;

h) administracyjna obstuga parkingow.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Gospodarki Materialowej nalezy:

a) sporzadzanie zbiorczych planéw zakupéw i ustug na podstawie wnioskéw
przekazanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

b) stata wspolpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych, w zakresie przygotowywania
materialow do procedur przetargowych i weryfikacji merytorycznej wnioskow
nieujetych w planach zakupow i ustug;

¢) realizacja uméw na zakupy, dostawy i ushugi, zawartych po przeprowadzonych
post¢powaniach przetargowych, polegajaca na:

a. przyjmowaniu materialéw i towaréw do magazynu centralnego Uczelni,

b. przygotowywaniu dokumentéw magazynowych (przyj¢cia i wydania) dla
materialéw i towaréw bezposrednio dostarczanych do magazynu centralnego i
jednostek organizacyjnych Uczelni;

d) zatatwianie formalnosci przy zakupie odczynnikow chemicznych zagranicznych;

e) ewidencja i likwidacja skladnikéw majatkowych Uczelni, a w szczegdlnosci:

a. odbior sktadnikéw majatkowych z jednostek Uczelni;

b. przekazywanie ich do magazynu odpaddw;

f) zabezpieczanie jednostek organizacyjnych Uczelni w srodki transportu, rozliczanie
faktur za powyzsze ushugi oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie transportu;

g) przeprowadzanie spisdw inwentaryzacyjnych na podstawie 4-letnich plandéw
inwentaryzacji ciaglej i harmonogramoéw kwartalnych;

h) sporzadzanie rozliczen ilo$ciowo - warto$ciowych przeprowadzanych spiséw, analiza
réznic inwentaryzacyjnych oraz przeprowadzanie spiséw weryfikacyjnych;

i) kontrola w zakresie prawidlowego oznakowania sktadnikéw majatkowych etykietami
z kodami kreskowymi;

j) przygotowywanie  dokumentacji na  posiedzenia  Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

k) obstuga pol spisowych znajdujacych sie systemie ewidencji majatku;

1) opracowywanie sprawozdan i informac;ji.

4. Do podstawowych zadan Administratoréw Obiektow nalezy:
a) zapewnienie porzadku i czystosci w obiektach i na terenach przylegtych;
b) nadzoér nad biezacym utrzymaniem urzadzen w obiekcie w dobrym stanie technicznym
i wspolpraca z jednostkami w razie awarii;
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¢) biezaca aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne
w obicktach wedlug rodzaju pomieszczen, realizacja prawidiowych oznakowan
pomieszezen;

d) uczestniczenie w tworzeniu plandw remontow i plandw zamoOwien publicznych;

e) biezace prowadzenie ksigzki obiektow oraz ewidencja i kontrola realizacji zadan
dotyczacych obiektow;

f) przygotowywanie informacji i materialéow do opracowywania zagospodarowania
obiektu;

g) $cista wspolpraca z Dziekanami, kierownikami jednostek organizacyjnych oraz
Petnomocnikami Dziekanow ds. finansowo-administracyjnych wydziatow, w ktorych
dyspozycji pozostaja administrowane obiekty;

h) nadzor nad pracownikami obstugi.

5. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami nalezy:

a) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu zebrania informacji
o wytwarzanych odpadach;

b) aktualizacja centralnej ewidencji odpadow;

¢) przygotowanie materialéw do przetargu, oszacowanie kosztow przeprowadzanej
utylizacji, podziat odpadow na grupy i przygotowanie umow na odbidr i utylizacje
odpadéw wytwarzanych we wszystkich jednostkach Uczelni;

d) sporzadzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju, ilosci i sposobie
gospodarowania odpadami dla wtasciwych organow administracji publiczne;j.

6. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Gospodarczych nalezy:
a) prowadzenie magazynu rotacyjnego, przygotowywanie do sprzedazy majatku
bedacego na stanie magazynu rotacyjnego;
b) prowadzenie magazynu odpadow;
¢) dbatos¢ o prawidlowy stan terenéw zielonych wokét obiektow Uczelni, organizowanie
i wykonanie wycinki drzew koniecznych do usuniecia i cie¢ korekcyjno-
pielegnacyjnych drzewostanu.

7. Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Administracji nalezy:

a) koordynacja wspblpracy migdzy Dzialem Gospodarczym a Dzialem Zamoéwien
Publicznych w zakresie sporzadzania zbiorczych plandéw zakupéw 1 ustlug na
podstawie wnioskéw przekazywanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

b) koordynacja wspolpracy migdzy Dziatem Gospodarczym a Dzialem Zamowien
Publicznych w zakresie przygotowywania materialow do procedur przetargowych i
weryfikacji merytorycznej wnioskow nieujetych w planach zakupow i ushug;

¢) nadzér nad sporzadzaniem wnioskéw remontowych zglaszanych przez Dziat
Gospodarczy;

d) wspolpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie przeprowadzanych kontroli
obiektow;

e) koordynacja prac i wspolpraca z Administratorami Obiektow w zakresie potrzeb
ogolnouczelnianych.

§ 47
Sekeja Gospodarki Nieruchomosciami

Do podstawowych zadan Sekcji Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
a) prowadzenie ewidencji majatku nieruchomego;
b) obsluga postepowania przetargowego dotyczacego sprzedazy nieruchomodci lub
oddawania w najem 1 dzierzawg;
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¢) przedstawianie wniosk6éw odno$nie zagospodarowania rezerw majatku nieruchomego
Uczelni;

d) przygotowywanie materialéw dotyczacych nieruchomosci dla potrzeb wtadz Uczelni,
komisji senackich i rektorskich;

¢) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych platnosei bezposrednich do gruntéw rolnych
na podstawie danych jednostek organizacyjnych Uczelni;

f) prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

§ 48
Straz Uniwersytetu Rolniczego

I. Do podstawowych zadan Strazy UR nalezy zapewnianie dozoru i ochrony na terenie
Uczelni, biezaca analiza skutecznosci zastosowanych rozwigzan i inicjowanie nowych
w zakresie ochrony mienia.

2. Straz UR wykonuje zadania poprzez:

a) ochrong mienia ruchomego i nieruchomego;

b) natychmiastowe reagowanie w sytuacjach awaryjnych;

¢) sygnalizowanie o zagrozeniach wynikajacych ze zlego stanu technicznego sieci
i urzadzen technicznych;

d) sprawdzanie tozsamosci oséb przychodzacych i wychodzacych oraz udzielanie
informacji o lokalizacji jednostek;

e) patrolowanie terenow i obiektow Uczelni;

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

g) ewidencjonowanie i nadzorowanie systeméw alarmowych ogdlnouczelnianych
i przekazanych Strazy przez bezposrednich uzytkownikow;

h) wspdlprace z organizatorami imprez odbywajacych si¢ na terenie Uczelni.

3. Straz UR we wspdtpracy z Kancelarig Uczelni, obstuguje przekazywanie poczty i przesytek
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

4. Straz UR wykonuje swoje zadania w $cistej wspolpracy z kierownikami jednostek
organizacyjnych i administratorami obiektow.

5. Straz UR bierze udzial w pracach porzadkowych.

C. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Kwestorowi — Zastepey
Kanclerza

§49
Kwestor

1. Obowiazki i uprawnienia Kwestora okreslaja:
a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. Nr 152 z 2009
r., poz. 1223 z pdzn. zm.);
b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr. 157, poz. 1240
Z pozn. zm.);
¢) Ustawa z dnia 27 lipca 2005r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.
1365 z pdzn. zm.);
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d)

Statut Uczelni z dnia 28 kwietnia 2006 r. z pozn. zm. oraz inne przepisy regulujace
gospodarke finansowa Uczelni i indywidualny zakres obowiazkéw okreslony przez
Rektora.

2. Kwestorowi podlegaja:

a)
b)
c)
3. Do
a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
y;
m)

n)

Zastepca Kwestora;
Dzial Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem;
Dzial Limitéw i Dekretacji.

podstawowych obowiazkéw Kwestora nalezy:
przygotowanie we wspolpracy z Kanclerzem, planu rzeczowo-finansowego, na
podstawie planéw czastkowych opracowanych przez Dziekanow oraz kierownikéw
jednostek ogdlnouczelnianych;
sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego (bilansu)
1 jego analiza;
opracowywanie analiz i przedkladanie propozycji systemowych i doraznych
rozwiazan w sferze gospodarki finansowe;j;
systematyczna analiza stanu finansowego Uczelni, informowanie o nim Rektora
i Kanclerza oraz przedstawianie wynikajacych z niej wnioskow;
prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosci i podatkowymi;
nadzor nad planowaniem i rozliczaniem wynagrodzen oraz przychodow i kosztow
W ujeciu okresowym 1 rocznym;
nadz6r nad wydatkowaniem s$rodkéw na pokrycie zobowiazan wynikajacych
z uméw przetargowych zawartych przez Uczelnig;
akceptowanie dyspozycji bankowych, list wynagrodzen, innych dokumentow
angazujacych $rodki finansowe bez wzgledu na Zrédio finansowania;
podpisywanie uméw, zlecen i zamdéwien oraz innych dokumentow,
ktére powoduja powstawanie zobowiazan finansowych Uczelni;
wspotpraca z Dziekanami w zakresie spraw finansowych wydziatow;
zabezpieczanie i ochrona wartosci pienigznych;
state doskonalenie organizacji pracy podlegtych jednostek, ewidenciji ksiggowej oraz
systemu wewnetrznej informacji finansowej Uczelni;
biezace informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych o stanie srodkow
finansowych bedacych w dyspozycji tych jednostek;
organizowanie szkolen oraz biezacy instruktaz w zakresie przepisow dotyczacych
gospodarki finansowe] Uczelni.

Kwestor opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do uczelnianych aktow

prawnych dotyczacych gospodarowania $rodkami finansowymi i kontroli finansowej.

§ 50
Dzial Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem

podstawowych zadan Dzialu Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem nalezy

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen, prowadzenie rozliczen z budzetem oraz okresowa
inwentaryzacja stanu srodkéw pienigznych w kasie.

4,
1. Do
2.
a)
b)

W sklad Dziatu Wynagrodzen i Rozliczefi z Budzetem wchodza:

Sekcja Rachuby Plac;
Kasa.
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3. Do zadan Sekcji Rachuby Plac nalezy:

a)

b)

<)

d)

€)
f)

2)

sporzadzanie list wyptat wynikajacych z umow o pracg i z uméw cywilnoprawnych
dla pracownikéw Uczelni i innych osob;

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

comiesieczne rozliczanie sktadek ZUS od wyptat wynagrodzefi osobowych
i bezosobowych, sporzadzanie deklaracji ZUS oraz innych wymaganych
przepisami raportow miesi¢cznych, a takze zaliczek na podatek dochodowy
0s0b fizycznych;

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

sprawozdawczo$¢ (GUS, MNiSzW);

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

sporzadzanie analiz i informacji dla wladz Uczelni i innych jednostek.

4. Do zadan Kasy nalezy:

a)

b)
c)

d)

1.

a)
b)

)
d)
)
f

g
h)
i)

)
k)

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

dokonywanie wyplat $§wiadczen studenckich;

codzienne sporzadzanie raportu kasowego na podstawie dokumentow wplat i wyplat
oraz przekaz elektroniczny do ewidencji ksiggowej, uzgadnianie pozostatej gotowki
w kasie z saldami raportu kasowego;

zabezpieczenie srodkow pienigznych Uczelni do biezacej wyptaty.

§ 51
Dzial Limitow i Dekretacji

Do zadan Dziatu Limitéw i Dekretacji nalezy catoksztalt spraw dotyczacych limitow
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i badawczej oraz dekretowanie dokumentow,
a w szczegodlnosci:
przyjmowanie dokumentéw zewnetrznych i wewngtrznych do realizacji;
sprawdzanie ich poprawnosci pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;
dekretowanie wedlug rodzajéw kosztéw i wprowadzanie do systemu limitow;
codzienne kompletowanie opracowanych dokument6éw finansowych;
prowadzenie rejestru zakupow obciazonych VAT;
analiza wydatkéw w odniesieniu do zatwierdzonego limitu $rodkow i ewidencji
ksiggowej;
wspolpraca z Pelnomocnikami Dziekanow ds. finansowo-administracyjnych
wydziatow;
kontrola formalna i rachunkowa list stypendiéw doktoranckich i habilitacyjnych
oraz kwalifikowanie do wilasciwych kosztow;
prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z rozliczaniem prac naukowo-
badawczych tj. projektow badawczych wiasnych, zamawianych, celowych
oraz prac zamoOwionych przez jednostki zewngtrzne;
analiza kosztow w projektach finansowanych ze srodkéw unijnych;
sporzadzanie etapowych faktur z realizacji prac zaméwionych;
sprawozdawczo$¢ w zakresie DS, BW, grantéw i innych prac zleconych.
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§52
Zastepca Kwestora

1. Zastepca Kwestora bezposrednio podlega Kwestorowi, przed ktorym odpowiada za
wykonanie powierzonych zadan oraz pracg podlegtych mu jednostek Kwestury,
a w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
¢)

f)

2)
h)

nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji ksiggowe] oraz windykacje
naleznosci,

nadzoruje przestrzeganie zgodnosci ewidencji z obowiazujacymi przepisami,
a w szczegolnosci z ustawa o rachunkowosci, ustawami podatkowymi i innymi
obowigzujacymi przepisami;

nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia rozrachunkow publicznoprawnych (ZUS,
Urzedy Skarbowe, jednostki samorzadu terytorialnego);

informuje pracownikow Kwestury o zmianach w obowiazujacych przepisach;

akceptuje dyspozycje bankowe, listy i inne dokumenty angazujace $rodki finansowe
i fundusze Uczelni;

parafuje umowy, zlecenia i zaméwienia oraz inne dokumenty wedtug udzielonego
pelnomocnictwa;

rozlicza zobowiazania i naleznosci w zakresie obrotu walutowego;

uczestniczy w opracowywaniu zasad rozliczen dotyczacych projektow finansowanych
z funduszy UE.

2. Zastepca Kwestora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za funkcjonowanie Dzialu
Ewidencji Ksiggowe;.

3. Zastgpca Kwestora sprawuje merytoryczny nadzor nad ksiggowoscia LeSnego Zaktadu
Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju.

§ 53
Dzial Ewidencji Ksiggowej

Do zadan Dzialu Ewidencji Ksiegowej nalezy prowadzenie ewidencji ksiggowej.
a w szczegolnoscei:

a)

b)

kompletowanie dokumentéw bankowych, dekretacja, kontrola stanu srodkow
pienig¢znych na poszczegélnych rachunkach zlotowych i walutowych, sporzadzanie
lokat, prowadzenie dokumentacji tych rachunkéw, kontrola raportow kasowych
i dekretowanie operacji kasowych;

ewidencja $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych, gruntow
wiasnych oraz w wieczystym uzytkowaniu, aparatury specjalnej, srodkéw trwatych
niskocennych, ksiggozbior6w, sporzadzanie odpiséw amortyzacji i umorzen;
ewidencja magazynowa: materialéw, wyrobow gotowych, ptodéw rolnych,
inwentarza zywego oraz uzgadnianie stanow ksiggowych i rozliczanie roznic
inwentaryzacyjnych;

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

ewidencja i analiza funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu zasadniczego oraz innych
funduszy;

ewidencja rozrachunkéw publiczno-prawnych (ZUS, Urzad Skarbowy), prowadzenie
rejestru sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT 7;
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g) prowadzenie rozrachunkow ze studentami z tytulu wplat za studia niestacjonarne

h)

i domy studenckie;

sporzadzanie sprawozdah miesigcznych I rocznych: bilans Uczelni, rachunek
wynikéw, sprawozdanie z przeptywu srodkéw  pienigznych oraz innych
wymaganych przepisami;

sporzadzanie dokumentow zbiorczych dotyczacych UR w Krakowie i Lesnego
Zakltadu Doswiadczalnego w Krynicy- Zdroju.

D. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zastepcy Kanclerza
ds. Technicznych

§ 54
Zastepea Kanclerza ds. Technicznych

1. Podlega bezposrednio Kanclerzowi przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych
mu zadan oraz pracg podlegtych jednostek.

2. Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych podlegaja:
a) Dziat Inwestycji 1 Remontow;
b) Sekcja Obstugi Technicznej;
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Energetyki.

3. Do zadan Zastepey Kanclerza ds. Technicznych nalezy:

a)

b)

¢)
d)
e)
f)

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej Uczelni,
w szczegdlnosci w zakresie racjonalnego zuzycia energii;

nadzér nad planowaniem i realizacjg prac remontowych i konserwacyjnych,
w szczegdlnosci w zakresie zapewniajacym sprawnos¢ i bezpieczenstwo techniczne
obiektow i ich instalacji;

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektow i urzadzen Uczelni, zgodnie
z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepisow;

wspotudziat w planowaniu oraz organizowanie i bezposredni nadzor techniczny nad
inwestycjami Uczelni;

przygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwiazan do zadan zlecanych przez
Kanclerza;

monitoring zmian obowiazujacego prawa oraz przygotowywanie dla Kanclerza
biezacych informacji w tym zakresie oraz interpretacji obowigzujacych przepisow;

. Zastepca Kanclerza ds. Technicznych opracowuje projekty lub zatozenia merytoryczne do

uczelnianych aktéw prawnych dotyczacych obszaru dziatania objetego nadzorem.

§55
Dzial Inwestycji i Remontow

1. W skiad Dziatu Inwestycji i Remontow wchodza:

a)
b)

Stanowiska ds. Przygotowania Remontow i Inwestycji;
Stanowiska ds. Realizacji i Nadzoru.
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2. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:
a) utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej obiektow, urzadzen i wyposazenia oraz
modernizacja i rozbudowa bazy Uczelni;
b) planowanie, organizowanie i nadzér nad inwestycjami, remontami i robotami
konserwacyjnymi.

3. Podstawowe zadania realizowane przez Stanowiska ds. Przygotowania Remontow
i Inwestycji obejmuja:
a) przygotowywanie planéw inwestycjl, adaptacji i remontow;
b) merytoryczno-kosztowe okreslanie zakresu robot.

4. Podstawowe zadania realizowane przez Stanowiska ds. Realizacji i Nadzoru obejmuja:

a) prowadzenie nadzoru  inwestorskiego realizowanych zadan  remontowo-
inwestycyjnych;

b) prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych robdt;

¢) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa budowlanego
oraz innych przepisow;

d) rozliczanie robot i ich kosztow;

e) udzial w komisjach technicznych powolywanych przez Kanclerza.

5. Dzial Inwestycji i Remontéw opracowuje projekty lub zalozenia merytoryczne do
uczelnianych aktow prawnych w zakresie zadan Dziatu.

§ 56
Sekcja Obslugi Technicznej

Do podstawowych zadan Sekeji Obstugi Technicznej nalezy:

a) utrzymywanie w nalezytej sprawnosci technicznej urzadzen, obiektow i wyposazenia
poprzez biezaca kontrolg, przeglady, naprawy, usuwanie awarii i konserwacje;

b) wykonywanie lub zlecanie niezb¢dnych pomiaréw i badan sprawnosci techniczne;j
urzadzen, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

¢) planowanie i zakup materiatow, urzadzen i czesci zamiennych;

d) gospodarowanie urzadzeniami i materiatami z odzysku;

e¢) prowadzenie ewidencji urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu.

§ 57
Samodzielne Stanowisko ds. Energetyki

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Energetyki nalezy:

a) opracowywanie analiz gospodarki energetycznej w zakresie mocy zamdwionej, mocy
szczytowej mozliwosci  dodatkowych — obciazen zwigzanych z dodatkowymi
przylaczeniami. Opracowanie i analiza wiasciwych taryf energetycznych majacych
wplyw na koszty zakupu energii elektrycznej;

b) opiniowanie rozwigzan technicznych do projektow zwiazanych z modernizacja
i wymiana instalacji elektrycznej oraz przylaczeniami nowych obiektow i urzadzen;

¢) wydawanie wewngtrznych warunkow technicznych przylaczeniowych urzadzen,
aparatury, klimatyzacji itp.;

d) kompletowanie, przechowywanie i udostgpnianie instrukcji eksploatacji urzadzen
stuzacych do przesytania energii elektrycznej;

e) kontrola parametré6w i warunkéw dostawy mediow;
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fy opiniowanie warunkéw umow z dostawcami, przedstawianie najkorzystniejszych
rozwiazan dla Uczelni.

Rozdzial VI
Zakres dzialalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni

§ 58

. Kierownik jednostki organizacyjnej nadzoruje i koordynuje prac¢ podleglych mu
pracownikéw jednostki oraz okresla zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikow.
Zakresy czynnosci kierownika jednostki organizacyjnej i podlegtych pracownikow
obejmuja petny zakres dziatalnosci jednostki poszerzony o zadania przewidziane dla
stanowisk kierowniczych przepisami ogélnymi.

. Do podstawowych obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

a) planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad praca
podleghych pracownikoéw z uwzglednieniem wymogow okreslonych przepisami BHP;

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

¢) organizowanie zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownikow;

d) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych =z zajmowanym  stanowiskiem
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa lub zleconych przez przelozonego.

Kierownik jednostki organizacyjnej czuwa nad nalezytym uregulowaniem spraw
nalezacych do zakresu dziatania tej jednostki.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za organizacj¢ i wykonywanie zadan
oraz ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za mienie stanowiace wyposazenie jednostki
lub jej powierzone oraz jego wiasciwe zabezpieczenie.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie 1 realizacj¢
przepisow powszechnie obowiazujacych oraz uczelnianych aktow prawnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do dostarczania do Biura
Informacji i Promocji materialéw oraz informacji o dziatalnosci jednostki.

Uprawnienia kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 - 6 nie
stosuje si¢ do pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, z mocy prawa
podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi.

§ 59

Szczegotowy zakres zadaf i kompetencji kierownikow jednostek ogdlnouczelnianych,
zgodnie ze Statutem Uczelni, okreslaja odrgbne regulaminy wprowadzane zarzadzeniem
Rektora po zaopiniowaniu ich przez Senat.

Oprécz zadan o ktérych mowa w § 58 kierownicy jednostek ogolnouczelnianych
wykonuja zadania wynikajace z samodzielnosci finansowej jednostki, jako podmiotu
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wewnetrznego rozrachunku gospodarczego, w ramach przyznanych uprawnien
i oddanych do dyspozycji srodkow.

Rozdzial VII
Pracownicy Uczelni

§ 60

. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych maja obowiazek wykonywania zadan
wchodzacych w  zakres czynnosci na okreslonym stanowisku pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Pracownicy zobowiazani sa do wspéidziatania i wspétpracy w realizacji zadan Uczelni
w zakresie wynikajacym z powierzonych im obowigzkow.

. Za szkody spowodowane wlasnym dzialaniem lub zaniechaniem pracownik ponosi
odpowiedzialno$é, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz przepisami
wewnetrznymi Uczelni.

. Za przekroczenie uprawnien, niedopetnienie obowigzkow, dziatanie na szkode interesu
publicznego lub prywatnego pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ karna, jezeli jego
postepowanie nost znamiona przestgpstwa.

Krakow, 25 lutego 2011 r.
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