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CZESC I - Postanowienia ogélne

ROZDZIAL 1
Zakres przedmiotowy Regulaminu organizacyjnego

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — rozumie si¢ Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie;

2)  ustawie — rozumie si¢ ustaw¢ z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1nauce (t. ). Dz. U. z 2022 r. poz. 574ze zm.);

3)  Statucie — rozumie si¢ Statut Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie;

4) Rektorze — rozumie si¢ Rektora Uczelni, a takze upowaznionego przez niego
w okreslonym zakresie prorektora;

5)  Senacie, Radzie Uczelni, radach dyscyplin — rozumie si¢ organy Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Kolfataja w Krakowie okreslone w Statucie;

6)  wspolnocie Uczelni — rozumie si¢ pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni;

7)  jednostkach — rozumie si¢ jednostki organizacyjne Uczelni: wydzialowe,
ogodlnouczelniane 1 administracyjne.

§2
1. Niniejszy Regulamin okredla:
1) strukture organizacyjna i zadania jednostek Uczelni;
2)  zadania i zasady funkcjonowania jednostek administracji;
3)  zakres obowigzkow kierownikéw i pracownikéw jednostek administracii;
4) zasady nadzoru nad administracja.
2. Regulamin okredla takze rodzaj oraz sposéb wydawania i publikacji wewnetrznych aktéw
prawnych Uczelni.
3. Schematy organizacji administracji Uczelni okresla Zalacznik nr 1. Wykaz wydzialéw oraz
wydzialowych i ogodlnouczelnianych jednostek organizacyjnych Uczelni okredla Zalacznik
nr 2.



ROZDZIAX 11
Wewnetrzne akty prawne Uczelni

§3
W Uczelni obowiazuja:
1) akty prawa powszechnego;
2)  wewngtrzne akty prawne Uczelni.
Do wewnetrznych aktow prawnych Uczelni naleza:
1) uchwaly Senatu;
2)  uchwaly Rady Uczelni;
3)  uchwaly rad dyscyplin;
4)  zarzadzenia i komunikaty Rektora;
5)  zarzadzenia i komunikaty dziekana oraz komunikaty innych oséb pelnigcych funkcje
kierownicze w Uczelni;
6)  decyzje administracyjne;
7)  polecenia stuzbowe.
Wewnetrzne akty prawne Uczelni nie naruszaja przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego.

§4

Uchwaly stanowigce lub opiniodawcze podejmuja Senat, Rada Uczelni i1 rady dyscyplin

w zakresie swoich kompetencji wynikajacych z ustawy lub Statutu.

Zarzadzenia powszechnie obowiazujace w Uczelni wydaje Rektor.

Zarzadzenie wskazuje w swojej tresci podstawe prawng Statutu lub ustawy upowazniajaca do

jego wydania.

Zarzadzeniami regulowane sa sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni wymagajace

trwatego unormowania w zakresie spraw dotyczacych Uczelni lub okreslonego wydziatu.

W drodze zarzadzenia Rektor wprowadza takze uchwaly organéw kolegialnych Uczelni oraz

uchwaly organéw samorzadu studenckiego i doktoranckiego, ktorych tres¢ wprowadza trwale

unormowania w zakresie funkcjonowania Uczelni.

Komunikaty powszechnie obowiazujace w Uczelni wydaje Rektor. W szczegdlnosci zawieraja

one:

1)  informacje o ukazaniu si¢ ogélnopanstwowych i resortowych aktow prawnych;

2)  informacje o podjetych decyzjach administracyjnych dotyczacych uchylenia Iub
stwierdzenia niewaznosci aktéw wydanych niezgodne z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego, przez organy lub osoby pelniace funkcje kierownicze w Uczelni,
co nie dotyczy decyzji indywidualnych;

3)  wykladni¢ prawng ogoélnopanstwowych i resortowych aktéw prawnych, a takze
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni;

4)  informacje zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Uczelni, w tym informacje
o wydarzeniach istotnych dla wspolnoty Uczelni.

Osoby pelnigce funkcje kierownicze w Uczelni moga wydawaé komunikaty obejmujace

informacje zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Uczelni w zakresie swoich kompetencii.

W formie decyzji administracyjnych rozstrzygane sa sprawy administracyjne o charakterze

indywidualnym.



W formie polecen sluzbowych rozstrzygane sa sprawy kierowane przez przelozonych do
podleglych im pracownikéw, w ramach podleglosci stuzbowej oraz zakreséw czynnodci tych
pracownikow.

§5
Zbior i ewidencje aktoéw wewnetrznych prowadza:
1)  Biuro Rektora w zakresie:
a)  uchwal Senatu,
b)  uchwal Rady Uczelni,
¢)  decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora;
2)  Biuro Promocji i Rekrutaciji w zakresie decyzji administracyjnych dotyczacych rekrutacji;
3)  Biuro Programoéw i Jakosci Ksztalcenia w zakresie decyzji administracyjnych
dotyczacych toku studidw;
4)  Biuro Pomocy Materialnej w zakresie decyzji dotyczacych pomocy materialnej;
5)  Sekcja Organizacyjno-Prawna w zakresie:
a) zarzadzen Rektora,
b)  komunikatéw Rektora;
6)  Sekretariat Kanclerza w zakresie komunikatow Kanclerza;
7)  Kwestor w zakresie komunikatow Kwestora;
8)  dziekanaty w zakresie:
a)  uchwal rad dyscyplin obstugiwanych przez dziekanat,
b) zarzadzen dziekana,
¢)  komunikatéw os6b pelnigeych funkcje kierownicze na wydziale,
d)  komunikatéw koordynatoréw dyscyplin obstugiwanych przez dziekanat;
9)  Szkota doktorska w zakresie decyzji administracyjnych dotyczacych doktorantéws;
10)  jednostki ogdlnouczelniane w zakresie komunikatow o0séb pelniacych funkcje
kierownicze w tych jednostkach.
Polecenia sluzbowe gromadzone sa w aktach osobowych pracownikéw, do ktérych byty

skierowane.

§6
Wszystkie jednostki zobowigzane sa do merytorycznego opracowywania projektow zarzadzen
Rektora w zakresie swoich zadan.
Po uzyskaniu wymaganych opinii, projekt zarzadzenia Rektora sklada si¢ w Biurze Prawnym,
ktére po dokonaniu weryfikacji formalno-prawnej nadaje mu ostateczny ksztalt i przedklada
do akceptacji osobie pelniacej funkcje kierownicza w Uczelni, do zadan ktérej nalezy nadzor
nad materig objeta zarzadzeniem.
Biuro Prawne zaakceptowane zarzadzenie przedklada Rektorowi do podpisu.
W przypadku zarzadzen dziekana zapisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio.

§7
Uchwaly Senatu, uchwaly Rady Uczelni, uchwaly rad dyscyplin oraz zarzadzenia
1 komunikaty Rektora oraz oséb petniacych funkcje kierownicze publikuje si¢ niezwlocznie po



wydaniu na stronie internetowej Uczelni oraz — zgodnie z obowiazujacymi przepisami —
w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni.
Decyzje administracyjne oraz polecenia stuzbowe dorgczane sg ich adresatom.



ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Uczelni

§8
Podstawowg jednostka badawczo-dydaktyczna Uczelni jest katedra.
W sktad wydzialu wchodza co najmniej trzy katedry.
Strukture organizacyjna Uczelni, poza katedrami i wydziatami, tworza:
1) inne niz katedry wydzialowe jednostki organizacyjne;
2)  ogolnouczelniane jednostki organizacyjne;
3)  jednostki organizacyjne administracji centralnej;
4)  inne jednostki organizacyjne.
Poza katedrami, jednostkami organizacyjnymi na wydziale sa:
1) dziekanat;
2)  wydzialowe jednostki pomocnicze;
3)  katedralne jednostki pomocnicze.
Do wydzialowych lub katedralnych jednostek pomocniczych naleza:
1) laboratoria;
2)  stacje doswiadczalne;
3)  pracownie;
4)  warsztaty;
5)  muzea tematyczne;
6)  kliniki 1 polikliniki oraz inne zaktady lecznicze.
Dzialalno§¢ badawcza i dydaktyczna moze takze prowadzi¢ jednostka ogdlnouczelniana,
w tym utworzona w formie centrum.
W Uczelni moga dziata¢ jednostki utworzone na podstawie porozumienia z inng uczelnia
akademicka, instytutem PAN; instytutem badawczym lub instytutem mi¢dzynarodowym, na
zasadach podanych w ustawie i Statucie.
Dla potrzeb prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz komercjalizacji wynikow dzialalnosci
badawczej Uczelnia moze utworzy¢ spotke kapitatowa, na zasadach okreslonych w ustawie.
We wszystkich jednostkach mozna zatrudnia¢ pracownikdéw administracyjnych w celu obstugi
administracyjnej jednostki, co w szczegdlnosci dotyczy sekretariatow katedr oraz jednostek
ogodlnouczelnianych dziatajacych na podstawie wlasnych regulaminéw organizacyjnych.

§9
Do jednostek organizacyjnych administracji Uczelni naleza:
1) jednostki organizacyjne administracji centralnej;
2)  dziekanaty jako jednostki organizacyjne administracji wydzialowej;
3)  sekretariaty katedr 1 innych jednostek organizacyjnych.
Jednostki organizacyjne administracji centralnej dzialaja w pionie Rektora, w pionach
prorektorow, pionie Kanclerza i pionie Kwestora.
Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sa:
1) dzialy lub biura;
2)  sekcje lub kancelarie;

3)  samodzielne stanowiska pracy.



Dzial lub biuro to wieloosobowa struktura obstugujaca okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni, przy czym dzial liczy co najmniej pieciu pracownikow.

Sekcja lub kancelaria to grupa pracownikéw obslugujaca okreslony jednorodny zakres zadan.
Sekcja lub samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowac w ramach dziatu lub biura, albo
jako samodzielna jednostka w pionie.

§10
Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor.
Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidacji katedr, wydzialow, katedralnych i wydzialowych
jednostek pomocniczych oraz jednostek ogélnouczelnianych okresla Statut.

§11
Jednostki organizacyjne administracji sa tworzone w przypadku koniecznosci wydzielenia
zakresu zadan merytorycznych do realizacji przez odrebna grupe pracownikow
1 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.
Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy, przeksztalca i znosi Rektor,
z inicjatywy wlasnej, na wniosek prorektora, Kanclerza lub Kwestora.

Dziekanat tworzy si¢ i likwiduje z chwila utworzenia lub likwidacji wydziatu.

§12
Z chwila utworzenia nowej jednostki powoluje si¢ jej kierownika. Nie dotyczy to jednostek
administracji centralnej, w szczegélnosci biur 1 sekcji, gdzie powolanie kierownika jest
fakultatywne.
Zastepce kierownika jednostki mozna powolaé, gdy w jednostce zatrudnionych bedzie wigcej
niz pigciu pracownikow.

§13
Dla realizacji projektéw na rzecz rozwoju Uczelni lub wydzielonych zadan, Rektor moze
powolywac zespoly skladajace si¢ z pracownikéw réznych jednostek, ustala¢ zadania
zespoléw 1 terminy ich wykonania oraz wyznacza¢ kierownikéw projektow.
Rektor moze powola¢ zespél projektowy lub zadaniowy z inicjatywy wlasnej lub oséb
pelniacych funkcje kierownicze w Uczelni. Zespol moze takze zosta¢ powolany na wniosek
osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy bezposrednio podleglym Rektorowi.
Powolywanie do zespotu pracownikéw jednostek nastepuje w porozumieniu z kierownikami
tych jednostek.



ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania i sprawowania nadzoru nad jednostkami administracji

§ 14
Kazda jednostka administracji podejmuje i wykonuje prace na rzecz Uczelni i jej organéw, osob
pelniacych funkcje kierownicze oraz pracownikéw, studentéw i doktorantéw zachowujac najlepsze
zwyczaje akademickie, kierujac si¢ poszanowaniem obowigzujacych przepisow 1 etyki zawodowej
odpowiednio do zakresu swoich zadan.

§15
1. W zakresie realizowanych zadan merytorycznych, do podstawowych zadan jednostki
administracji nalezy w szczegolnosci:

1)  profesjonalne realizowanie przydzielonego zakresu zadan;

2)  przygotowanie dokumentéw, w tym projektow wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni
w zakresie swoich zadan;

3)  przygotowanie opinii i wnioskéw oraz opracowywanie analiz, sprawozdan i innych
matetrialow;

4)  planowanie i realizacja planéw rzeczowo-finansowych, planu zamoéwien publicznych,
planu remontéw i innych planéw obowiazujacych w Uczelni;

5)  stosowanie ustalonych w Uczelni zasad obiegu dokumentow i ich archiwizacii;

©) stosowanie ustalonych procedur postepowania wynikajacych 2z powszechnie
obowigzujacych aktow prawnych i wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;

7)  przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) ciggle doskonalenie metod, narzedzi 1 organizacji pracy, z uwzglednieniem
elektronicznego obiegu dokumentéw 1 informaci;

9)  gospodarowanie mieniem Uczelni z nalezyta starannoscia, jego ochrona i zabezpieczenie
sprawnosci technicznej;

10)  biezace przeprowadzanie kontroli dokumentéw ksiegowych w zakresie realizowanych
zadan;

11)  przekazywanie na wniosek jednostek Uczelni oraz podmiotow zewngtrznych informacii
nie bedacych informacjami niejawnymi o jednostce i jej dziatalnosci oraz ich biezaca
aktualizacja na stronie internetowej Uczelni i w Biuletynie Informacji Publicznej;

12)  archiwizacja dokumentaciji jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. W sprawach wchodzacych w rzeczowy zakres zadan jednostek administracji centralnej, do ich
obowiazkéw nalezy takze koordynowanie oraz nadzér poprawnosci wykonywania zadan

w dziekanatach oraz jednostkach wydzialowych i ogélnouczelnianych.

§16
1. Wykonujac zadania bedace cze¢icig procedury realizowanej przez kilka jednostek administraci,
ich kierownicy sa obowiazani $cisle wspolpracowaé ze soba, w szczegoélnosci w formie
uzgodnien i konsultacji oraz wspolnego prowadzenia prac nad okreslonymi zadaniami.
2. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk lub w przypadku zadan, ktérych zakres pokrywa
si¢ z zakresem zadan kilku jednostek — przelozony pionu rozstrzyga kwestie sporne lub

wyznacza wlasciwg jednostke koordynujaca wspotprace.



§17
Kazdy pracownik administracji podlega kierownikowi jednostki, za wyjatkiem os6b
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, ktérzy 2z mocy prawa powszechnie
obowigzujacego 1 prawa wewnetrznego Uczelni podlegaja bezposrednio Rektorowi albo
Kanclerzowi.
Bezposredni przetozony moze pisemnie poleci¢ pracownikowi, za jego zgoda, wykonywanie
prac niewymienionych w jego zakresie czynnosci, a wynikajacych z potrzeb jednostki, o ile
pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonywania.
W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w jednostce, w przypadku nieobecnosci
pracownika, bezposredni przelozony wyznacza zastepstwo.

§18
Podpisywanie dokumentéw i pism wychodzacych z Uczelni nalezy do uprawniert Rektora.
Rektor moze upowazni¢ pracownika Uczelni do podpisywania okreslonych dokumentéw lub
pism dotyczacych zakresu jego zadan lub sprawowanego nadzoru.
Podpisywanie dokumentéw i pism odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Przed podpisaniem przez Rektora wszystkie dokumenty i pisma sa parafowane przez
pracownika, ktéry je przygotowal oraz wlasciwego kierownika jednostki lub przelozonego
pionu. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje pod wzgledem organizacyjnym,
finansowym i prawnym.
Dokumenty wychodzace z jednostki administracji w obiegu wewnetrznym parafuje jej
kierownik lub upowazniony przez niego pracownik jednostki.
Kierownicy jednostek lub pracownicy zatrudnieni na stanowisku samodzielnym z tytulu
podpisanych lub parafowanych dokumentéw odpowiadaja za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznyms;
2)  zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami;
3)  wlasciwa forme;
4)  terminowos¢ zalatwienia sprawy.

§19
Nadz6r nad wszystkimi jednostkami administracji Uczelni sprawuje Rektor.
Nadzér nad jednostkami dzialajacymi w pionie prorektoréow, Kanclerza 1 pionie Kwestora
sprawuje Rektor za posrednictwem odpowiednio: prorektoréw, Kanclerza i Kwestora,
a w stosunku do dziekanatéw — za posrednictwem dziekana.
Przelozeni pionéw oraz dziekani sprawuja bezposredni nadzor nad jednostkami administracji
dzialajacymi w pionach i na wydziatach.
Rektor ustala zakres obowiazkéw w obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego
wylacznej dyspozycji oraz przekazanych prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi.
Dziekan w zakresie nadzoru nad dziekanatami wspoélpracuje z prorektorami, Kanclerzem,
Kwestorem oraz jednostkami administracji centralnej w sprawach wchodzacych w rzeczowy
zakres ich zadan.
Kierownicy innych jednostek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia
pracownikow administracyjnych zatrudnionych w tych jednostkach.
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ROZDZIAL V

Ramowy zakres obowigzkow

§20
Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci dziekanéw, koordynatoréw dyscyplin oraz
kierownikow katedr okresla Statut.
Do obowigzkéw kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy jednostki;
2)  planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzoér nad praca podleglych
pracownikow;
3)  nadzor nad wykorzystywaniem infrastruktury badawczej i technicznej oraz zasobow
materialnych i informatycznych Uczelni znajdujacej si¢ w jednostce;
4)  wystegpowanie z wnioskami do Rektora we wszystkich sprawach dotyczacych jednostki.
Kierownik jednostki ogélnouczelnianej ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za mienie tej
jednostki.
Szczegdlowy zakres zadan kierownikow jednostek ogdlnouczelnianych okreslaja odrebne
regulaminy organizacyjne tych jednostek. O ile regulamin tak stanowi, na wniosek kierownika
jednostki ogdlnouczelnianej moze by¢ powolany jego zastgpca lub zastepcy. Zakres
obowiazkéw zastepey okresla Rektor na wniosek kierownika jednostki.

§21

Do obowiazkéw kierownikow wydzialowych i katedralnych jednostek pomocniczych nalezy

w szczegolnosci:

1)  organizowanie pracy jednostki,

2) planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzor nad praca podleglych
pracownikow;

3)  nadzér nad wykorzystywaniem infrastruktury badawczej Uczelni znajdujacej
si¢ w jednostce;

4)  sporzadzenie regulaminu uzytkowania pomieszczen badawczych znajdujacych
si¢ w jednostce, zgodne z obowiazujacymi w Uczelni aktami prawnymi i nadzor nad jego
przestrzeganiem;

5)  nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy w jednostce;

6)  wystgpowanie z wnioskami do dziekana lub kierownika katedry we wszystkich sprawach
dotyczacych jednostki.

Kierownik jednostki pomocniczej ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie tej jednostki.

Zapis § 20 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 22
Do kierownikéw jednostek administracji naleza:
1) kierownicy dziatléw i biur;
2)  kierownicy sekcji;
3)  kierownicy dziekanatow.
Kierownik jednostki administracji nadzoruje i koordynuje prace podleglych mu pracownikéw
oraz okresla zakresy czynnodci dla poszczegélnych pracownikéow. Zakresy czynnosci
kierownika i podleglych pracownikéw obejmuja pelny zakres dziatalnosci jednostki.
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§23

Kierownik jednostki administracji odpowiada za wykonanie zadan jednostki i wlasciwa

organizacj¢ pracy jednostki. W szczegdlnosci do podstawowych obowiazkéw kierownika

nalezy:

1) planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzo6r nad praca podleglych
pracownikow z uwzglednieniem wymogéw okreslonych przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2)  podejmowanie decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podleglym pracownikom,
zgodnie z zakresem dzialania jednostki;

3)  opiniowanie wnioskéw (lub podan) kandydatéw do pracy w podleglej jednostce
organizacyjnej, wnioskowanie w sprawie premiowania, przeszeregowan, nagrod 1 kar
oraz wnioskowanie o przeniesienie lub zwalnianie pracownikow;

4)  organizowanie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw;

5)  wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa lub zleconych przez przetozonego.

Kierownik odpowiada za wdrozenie 1 realizacj¢ w jednostce przepiséw powszechnie

obowigzujacych oraz wewnetrznych aktow prawnych Uczelni.

Kierownik upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom doraznych prac

nieprzewidzianych w ich indywidualnych zakresach czynnosci stuzbowych.

Kierownik zobowiazany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikow

oraz w miar¢ potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez wystapienie do Rektora

o dokonanie zmian w Regulaminie organizacyjnym.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie stanowigce wyposazenie jednostki

lub jej powierzone oraz jego wlasciwe zabezpieczenie.

W przypadku przydzialu w planie rzeczowo-finansowym Uczelni §rodkéw finansowych do

dyspozycji jednostki, kierownik decyduje o wykorzystaniu tych $rodkéw, zgodnie z planem

rzeczowo-finansowym zatwierdzonym przez przelozonego. Projekt planu rzeczowo-
finansowego jednostki przygotowuje i przedklada do zatwierdzenia kierownik jednostki.

Kierownikowi przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace z wewnetrznych aktow

prawnych Uczelni, zwiazane z funkcjq kierownika jednostki administracji.

§ 24
Kierownik jednostki administracji jest odpowiedzialny za aktualizacje internetowej bazy
danych teleadresowych podleglych pracownikéw.
Kierownik jest zobowigzany do dostarczania do wlasciwego biura materialéw oraz informacji
o dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja upublicznieniu wérdd czlonkéw wspolnoty Uczelni.

§ 25
Pracownik administracji jest zobowiazany i uprawniony do:
1)  samodzielnego i rzetelnego wykonywania przydzielonych zadan oraz polecen
stuzbowych bezposredniego przelozonego i Rektora;
2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania;

3)  formalnego i merytorycznego przygotowywania spraw do decyzji przetozonego;
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4)  wspolpracy z innymi pracownikami Uczelni przy wykonywaniu zadan, w tym do dbania
o poprawne relacje interpersonalne;

5)  zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

6)  podnoszenia umiej¢tnosci zawodowych i jakosci wykonywanej pracy, a takze sposobu
jej wykonywania;

7)  przestrzegania ustalonych procedur postepowania wynikajacych z obowiazujacych
w Uczelni uregulowan.

2. Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada
za:

2)
3)

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym z bezposrednim przelozonym;

wlasciwa forme dokumentu;

terminowe zalatwienie sprawy.

§ 26

Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowigzki pracownikéw i pracodawcy

okresla obowigzujacy w Uczelni Regulamin pracy.
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CZESC II - Postanowienia szczegétowe

ROZDZIAL 1
Organizacja administracji centralnej

§ 27
Jednostki administracji centralnej Uczelni dzialaja w pionie:
1) Rektora;
2)  Prorektora ds. Nauki;
3)  Prorektora ds. Wspolpracy z Zagranica;
4)  Prorektora ds. Ksztalcenia;
5)  Prorektora ds. Ogdlnych;
6) Kanclerza;
7)  Kwestora.
Pierwszym zastepca Rektora jest Prorektor ds. Nauki.
Podczas nieobecnosci Rektora i Prorektora ds. Nauki, biezace obowigzki Rektora wykonuje
inny, pisemnie wskazany prorektor.
Podczas nieobecnodci prorektora powierzony mu zakres biezacych obowiazkéw moze
pisemnie zosta¢ przekazany innemu prorektorowi.

§ 28
W pionie Rektora dziataja:
1) Biuro Rektora;
2)  Kancelaria Uczelni;
3)  Biuro Prawne;
4)  Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego;
5)  Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej.
W pionie Rektora znajdujq si¢ nast¢pujace samodzielne stanowiska:
1)  rzecznik prasowy;
2)  inspektor obrony cywilnej i spraw obronnych;
3)  inspektor ochrony danych;
4)  pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§29
W pionie Prorektora ds. Nauki dziata Biuro Nauki.
Prorektor ds. Nauki sprawuje nadzoér nad nastepujacymi jednostkami ogélnouczelnianymi:
1) Biblioteka Glowna;

2) Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow;

3) Centrum Transferu Technologii;

4) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci;

5) Centrum Badawcze Ochrony i Rozwoju Ziem Gorskich;

6) Europejskie Centrum Badawcze Drobnych Gospodarstw Rolnych;

7) Centrum Innowacji oraz Badan Prozdrowotnej i Bezpiecznej Zywnosci;
8) Obserwatorium Rozwoju i Dziedzictwa Kulturowego Regionow;

9) Centrum Badawczo-Rozwojowe Rolnictwa 4.0.
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§ 30
W pionie Prorektora ds. Wspolpracy z Zagranica dziala Biuro Wspolpracy i Wymiany
Miedzynarodowe;.
Prorektor ds. Wspolpracy z Zagranica sprawuje nadzor nad nastgpujacymi jednostkami
ogodlnouczelnianymi:
1) Szkotla doktorska;
2)  Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej;
3)  Osrodek Medycyny Eksperymentalnej i Innowacyjnej;
4)  Uniwersytecka Poliklinika Weterynaryjna.

§31
W pionie Prorektora ds. Ksztalcenia dziataja:
1)  Biuro Programéw i Jakosci Ksztalcenia;
2)  Biuro Promocji i Rekrutacii;
3)  Biuro Karier i Ksztalcenia Praktycznego;
4)  Biuro Pomocy Materialnej.
Prorektor ds. Ksztalcenia sprawuje nadzér nad nastgpujacymi  jednostkami
ogodlnouczelnianymi:
1) Studium Jezykéw Obceych;
2)  Studium Wychowania Fizycznego;
3)  Studium MBA;
4)  Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego;
5)  Zespél Domoéw Studenckich;

6)  Centrum e-Learningu.

§ 32
W pionie Prorektora ds. Ogolnych dzialaja:
1) Biuro Rozwoju Uczelni 1 Kadr Naukowych;
2)  Biuro Spraw Osobowych;
3)  Biuro ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami,
4)  sekretariaty zwiazkow zawodowych.
Prorektor ds. Ogdlnych sprawuje nadzor nad nastepujacymi jednostkami ogélnouczelnianymi:
1) Lesny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju;
2)  Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne;
3)  Wydawnictwo URK.

§33

W pionie Kanclerza dzialaja:
1) dyrektor ds. majatkowych, pelniacy funkcje Kanclerza;
2)  dyrektor ds. technicznych.
Dla potrzeb zapewnienia cigglosci realizacji biezacych zadan na czas nieobecnosci Kanclerza,
dyrektor ds. technicznych pelni funkcje zastepey Kanclerza.
W pionie Kanclerza dzialaja:
1) jednostki podlegle dyrektorowi ds. majatkowych:

a) Sekretariat Kanclerza,
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b)  Straz URK,
c¢)  Biuro Projektéw Inwestycyjnych 1 Analiz,
d)  Dzial Zamoéwien Publicznych,
e)  Duzial Aparatury,
f) Dzial Gospodarki Nieruchomosciami,
@) Dzial Gospodarki Materialowej;
2)  jednostki podlegle dyrektorowi ds. technicznych:
a)  Duzial Gospodarczy,
b)  Dzial Nadzoru Technicznego,
c)  Duzial Rozliczen Obiektow,
d)  stanowisko ds. energetyki.
Kanclerz sprawuje nadzér nad jednostka ogélnouczelniang Centrum Informatyki.

§ 34
W pionie Kwestora (Kwesturze) dzialaja:
1)  glowny ksiggowy — Kwestor,
2)  zastepcy Kwestora.
W Kwesturze dzialaja:
1) jednostki podlegle bezposrednio Kwestorowi:
a)  Dzial Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem;
b)  Sekcja ds. Socjalnych;
¢)  Sekcja Kontrolingu i Budzetowania;
2)  jednostki podlegle bezposrednio zastgpcom Kwestora:
a)  Dzial Ewidencji Ksiggowej;
b)  Dzial Limitéw 1 Dekretacij;
)  Ksiggowosé Lesnego Zakladu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju.

§35
Prorektorzy, w ramach zadan powierzonych przez Rektora, sprawuja nadzor merytoryczny
nad wykonywaniem zadan przez dzialajace w ich pionach biura oraz nadzorowane jednostki
ogodlnouczelniane.
Rektor moze okreslic prorektorom oraz Kanclerzowi 1 Kwestorowi dodatkowe zadania
niewyszczegolnione w niniejszym Regulaminie.
Biura w pionie Rektora i prorektoréw wraz z Kancelaria Uczelni 1 rzecznikiem prasowym
tworza Rektorat. W Rektoracie moze zostaé utworzone stanowisko Dyrektora Rektoratu dla
potrzeb koordynaciji prac jednostek Rektoratu oraz nadzoru nad wewnetrznym obiegiem
dokumentéw i realizacja polecen wydawanych przez Rektora.
W sprawach administracyjnych Rektor moze powolywaé pelnomocnikéw i okresla¢ ich
szczegdlowy zakres zadan oraz zakres wspolpracy z innymi pionami.
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ROZDZIAL 11
Pion Rektora

§ 36

Biuro Rektora

Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:

1)  obstuga sekretarska Rektora, w tym prowadzenie terminarza zaje¢ Rektora;

2)  koordynacja prac jednostek administracji podleglych Rektorowi i prorektorom;

3)  przedkladanie Rektorowi pism do dekretacji i ich rozdzial;

4)  gromadzenie 1 opracowywanie materialéw potrzebnych do przygotowywania projektu
porzadku obrad Senatu i Rady Uczelni oraz organizacja 1 obstuga ich posiedzen;

5)  protokolowanie obrad, prowadzenie zbioréw protokoléw i uchwatl Senatu oraz Rady
Uczelni;

6)  przygotowywanie materialdéw zwiazanych z realizacja uchwatl Senatu oraz Rady Uczelni;

7) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

8) prowadzenie rejestru 0sob wyrdznionych ,,Odznaka za wybitne zastugi dla Uczelni”
oraz innymi tytulami i odznaczeniami okoliczno$ciowymi nadawanymi przez Uczelnig;

9)  prowadzenie Kroniki Uczelni.

Biuro Rektora odpowiada za przygotowanie uroczystosci uczelnianych, w szczegdlnosci

organizacj¢ inauguracji roku akademickiego oraz pogrzebéw akademickich.

Biuro Rektora prowadzi sprawy wynikajace z udzialu Uczelni w Zwiazku Uczelni

InnoTechKrak.

Kierownik Biura Rektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Kancelarii Uczelni

1 systemem Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja — EZD.

§ 37

Kancelaria Uczelni

Do podstawowych zadan Kancelarii Uczelni nalezy rejestrowanie w systemie EZD

korespondenciji wychodzacej i przychodzacej na adres siedziby Uczelni w Krakowie,

w szczegolnosci:

1) odbior, otwieranie, rozdzielanie i rejestrowanie w systemie EZD poczty zewngtrznej
przychodzacej do wszystkich jednostek 1 pracownikéw Uczelni;

2)  rejestrowanie w systemie EZD oraz przygotowanie do wysylki poczty wychodzacej
krajowej i zagranicznej oraz zwyklych paczek pocztowych;

3)  przyjmowanie i rozdzial do jednostek korespondenciji wewnetrznej, ktéra nie moze by¢
procedowana w formie elektronicznej w systemie EZD;

4)  wyjasnianie adresatéw przesylek zaadresowanych do Uczelni, bez wskazania jednostki
lub osoby, do ktérej skierowano przesytke;

5)  prowadzenie i obsluga sktadéw chronologicznych;

6)  rozliczanie kosztow za wysylke poczty zewnetrznej poszczegolnych jednostek Uczelni;

7)  obsluga faksu i skrzynki pocztowej Kancelarii.

17



Za realizacje zadan w zakresie rejestrowania w systemie EZD korespondencji wychodzacej
1 przychodzacej na adres siedziby filii Uczelni w Krynicy-Zdroju odpowiada administracja
Les$nego Zaktadu Doswiadczalnego.

§ 38

Biuro Prawne

W sktad Biura Prawnego wchodza:

1)  Zespot Radcow Prawnych;

2)  Sekcja Organizacyjno-Prawna.

Zespol Radcow Prawnych zapewnia obstuge prawna Uczelni 1 jej organdw, udzielajac pomocy

prawnej, w formie porad, konsultacji i opinii prawnych oraz zapewnia Uczelni zastepstwo

prawne 1 procesowe.

Radcy prawni tworza zespdl, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podlegle

Rektorowi, ktory jednemu z nich powierza koordynacje pomocy prawnej w Uczelni. Zadania

1 sposob wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla Ustawa

z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych.

Koordynator radcow prawnych pelni funkcje kierownika Sekcji Organizacyjno-Prawne;.

Do zadan radcoéw prawnych nalezy:

1)  Opracowywanie, we wspolpracy z innymi jednostkami, projektéow zarzadzen Rektora,
regulaminéw i innych wewnetrznych aktow prawnych Uczelni oraz ich opiniowanie;

2)  wystegpowanie w charakterze pelnomocnikéw procesowych Uczelni w postepowaniu
sadowym i sadowo-administracyjnym;

3)  wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad, konsultacji oraz informacji prawnych
organom Uczelni, osobom petniagcym funkcje kierownicze w Uczelni 1 kierownikom
jednostek administraciji;

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

5)  obsluga prawna organéw Uczelni;

6)  obsluga prawna rokowan i negocjacji prowadzonych przez Uczelnig, majacych na celu
nawiazanie, zmiang lub rozwiazanie stosunku prawnego, a zwlaszcza dotyczacych umow
z kontrahentami zagranicznymi, spraw nietypowych, wzglednie dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci;

7)  opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow i porozumien zawieranych przez
Uczelnig;

8)  pomoc prawna w egzekwowaniu naleznosci Uczelni,

9)  prowadzenie rejestru spraw sadowych i sadowo-administracyjnych Uczelni;

10)  opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez
Rektora.

Sekcja Organizacyjno-Prawna wykonuje zadania zwiazane z organizacja funkcjonowania

organdw 1 jednostek Uczelni oraz ewidencji umoéw.

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)  redagowanie projektéw zarzadzen i komunikatéw Rektora na podstawie materialow
przygotowywanych przez inne jednostki;

2)  przygotowanie projektow uchwal Senatu na podstawie materialéw otrzymywanych
z Biura Rektora;
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3)  przygotowanie projektéw zarzadzen i1 komunikatow Rektora realizujacych uchwaly
Senatu;

4)  opracowywanie formalno-prawnej strony zagadnien zwiazanych 2z tworzeniem,
przeksztalcaniem i znoszeniem jednostek organizacyjnych Uczelni;

5)  publikowanie na stronie internetowej Uczelni zarzadzen 1 komunikatéw Rektora;

6)  prowadzenie zbioréow zarzadzen i komunikatéw Rektora;

7)  przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez Rektora oraz prowadzenie zbioru
pelnomocnictw Rektora;

8)  przygotowywanie powolan 1 odwolan czlonkéw komisji: senackich, rektorskich,
dziekanskich oraz innych gremiéw uczelnianych;

9)  biezaca analiza aktéw prawnych 1 ich interpretacji oraz informowanie wiadz Uczelni
o potrzebie ich wdrozenia lub dostosowania wewnetrznych aktow prawnych Uczelni;

10)  obstuga organizacyjna wskazanych przez Rektora komisji senackich lub rektorskich;

11)  prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

12)  obstuga sekretarska Zespotu Radcow Prawnych.

§ 39
Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

W skiad Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego wchodza samodzielne stanowiska pracy

bezposrednio podlegajace Rektorowi:

1) kontroler wewnetrzny;

2)  audytor wewnetrzny.

Biuro przeprowadza w zakresie dziatalnosci Uczelni:

1) kontrole organizacyjno-prawna;

2) konttrole finansowa;

3)  audyt wewnetrzny.

Do podstawowych obowigzkéw kontrolera wewnetrznego nalezy:

1)  opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan z wykonania planéw kontroli
organizacyjno-prawnych i kontroli finansowych;

2)  przeprowadzanie kontroli dzialalnos$ci jednostek Uczelni w zakresie okreslonym
zleceniem Rektora;

3)  wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Uczelnig;

4)  koordynacja dzialan Uczelni w zakresie korespondencji prowadzonej z organami
$cigania 1 wymiarem sprawiedliwosci;

5)  koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych
sporzadzanych przez organy kontroli zewnetrznej;

6)  przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje wlasnych zalecen pokontrolnych;

7)  opracowywanie projektéw wnioskow i zawiadomien do organéw Scigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popelnienia przestepstwa;

8)  czynnosci doradcze w zakresie usprawnienia dzialania organéw i jednostek Uczelni;

9)  wykonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Rektora.

Do podstawowych obowigzkéw audytora wewnetrznego nalezy:

19



1)  opracowywanie rocznych planéw 1 sprawozdan z wykonania planéw audytu
wewnetrznego;
2)  systematyczna ocena jednostek Uczelni w zakresie:
a) realizacji celéw Uczelni,
b)  przestrzegania przepisow prawa 1 obowiazujacych w Uczelni regulacji
wewnetrznych oraz uchwal i zarzadzen organéw Uczelni,
c) efektywnosci, oszczednosci 1 wydajnosci wykorzystania zasobow Uczelni;
3)  czynnosci doradcze w zakresie usprawnienia dzialania organéw i jednostek Uczelni.
Audyt wewnetrzny wykonywany jest zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych.

§40
Biuro Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej

W Biurze Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe] zatrudnieni sg

pracownicy sluzby bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

Zadania pracownikéw stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy reguluja przepisy Kodeksu pracy,

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sluzby bezpieczenstwa

1 higieny pracy, rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika

2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych 1 higienicznych warunkow

pracy i ksztalcenia oraz Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe;.

Pracownicy stuzby bezpieczenistwa 1 higieny pracy pelnia funkcje doradcze, organizatorskie,

wykonawcze 1 kontrolne w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j.

Do zadan pracownikow stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy naleza w szczegdlnosci:

1) kontrola warunkéw pracy i nauczania pod katem przestrzegania przez pracownikow,
studentoéw 1 doktorantow przepiséw i zasad w zakresie BHP oraz OPPOZ;

2)  doradztwo kierownikom jednostek w zakresie BHP oraz OPPOZ oraz pomoc
w likwidacji zagrozen;

3)  sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi po uprzedniej konsultacji z Kanclerzem, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy w Uczelni;

4)  przedstawianie propozycji rozwigzan biezacych probleméw;

5)  opiniowanie spraw dotyczacych przyznawania odziezy ochronnej i roboczej;

6)  prowadzenie spraw wypadkéw przy pracy oraz spraw zwigzanych z chorobami
zawodowymi;

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

8) czuwanie nad terminowoscig realizacji zalecen, nakazow, decyzji 1 zarzadzen oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej:

a)  kontroli w zakresie warunkéw BHP oraz OPPOZ,
b)  realizacji zarzadzen pokontrolnych i wykorzystywania przyslugujacych $rodkow
odwolawczych,
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c)  pracy Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Uczelni.

Pracownicy stuzby bezpieczenistwa 1 higieny pracy w zakresie realizacji swoich zadan
1 kompetencji wspotpracuja ze wszystkimi jednostkami Uczelni, a szczegdlnie z Biurem Spraw
Osobowych w sprawach zwiazanych z wypadkami przy pracy, badaniami okresowymi
1 chorobami zawodowymi.

Pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy sporzadzaja plany szkolen i organizujg
okresowe szkolenia BHP oraz prowadza szkolenia BHP 2z nowo przyjmowanymi
pracownikami.

§41
Rzecznik prasowy

Rzecznik prasowy odpowiada za utrzymywanie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu

1 udzielanie informacji o dziatalnosci Uczelni, zgodnie z prawem prasowym.

Do zadan rzecznika prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

2)  reprezentowanie uczelni w mediach oraz kreowanie relacji z mediami;

3)  inicjowanie aktywnosci informacyjnej wspolnoty Uczelni;

4)  prowadzenie i organizacja konferencji prasowych z udzialem wladz Uczelni;

5)  biezaca analiza informacji medialnych 1 gromadzenie informacji medialnych o Uczelni;

6)  zarzadzanie treScig kanaléw komunikacji spotecznej;

7)  wspolredagowanie Biuletynu Informacyjnego Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kotlataja w Kralowie.

Rzecznik prasowy wspolredaguje strone gtowng Uczelni i w tym zakresie wspolpracuje

z Biurem Promocji 1 Rekrutacji.

Rzecznik prasowy zapewnia obstuge filmowa i fotograficzng uroczystosci uczelnianych,

obejmujaca montaz, obrobke graficzna i archiwizacie.

§42
Inspektor obrony cywilnej i spraw obronnych

Inspektor obrony cywilnej i spraw obronnych organizuje i koordynuje realizacj¢ zadan

nalozonych na Uczelni¢ przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepisami wykonawczymi do tej Ustawy,

w szczegblnosci z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych.

Do zadan inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowanie planu dziatania z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony oraz
planu operacyjnego funkcjonowania Uniwersytetu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

2)  realizacja zadan zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony oraz spraw
obronnych;

3)  przygotowanie zarzadzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan;
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4)

5)
)
7

8)
9)
10)
11)

12)

organizowanie 1 koordynowanie dzialan zmierzajacych do przygotowania jednostek
organizacyjnych Uczelni do realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i powszechnej
samoobrony;

organizowanie przedsiewzigc¢ dotyczacych stanéw gotowosci obronnej Uczelni;
organizowanie dzialalno$ci systemu kierowania Uczelnia w warunkach zagrozenia;
organizowanie szkolen 1 treningéw z uwzglednieniem zadan wykonywanych w okresie
zagrozenia 1 w czasie wojny;

kontrolowanie realizacji zadan w zakresie obronnosci, ochrony ludnosci i powszechnej
samoobrony;

prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczo-informacyjnej;

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych;

wspolpraca z Terenowymi Organami Administracji Wojskowej (TOAW) na
administrowanym obszarze;

realizacja sprawozdawczosci zwiazanej z zakresem obowigzkow.

§43
Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych dziala na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”.

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

0)

informowanie Rektora, wewnetrznych i zewnetrznych podmiotéw przetwarzajacych
dane osobowe oraz pracownikow Uczelni, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk obowiazujacych
w Uczelni lub u zewnetrznych podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym wykonywanie dzialan zwigckszajacych $wiadomosc,
prowadzenie szkolen personelu Uczelni uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz wykonywanie powiazanych z tym audytéw;

udzielanie na zadanie Rektora zalecent co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

anonimizowanie tresci publikowanych w na stronie internetowej Uczelni i w Biuletynie
Informacji Publicznej;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
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7)  koordynacja w imieniu Rektora procesow niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz rozliczalnosci, o ktérej mowa w artykule 5 pkt 2
Rozporzadzenia;

8)  udost¢pnianie lub odmowa udostepniania informacji publicznej w trybie Ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Inspektor ochrony danych realizuje zadania w zakresie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia

prawa, wynikajace z wprowadzenia w Uczelni zapiséw dyrektywy Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku.

Osoby, ktorych dane sa przetwarzane w Uczelni, moga kontaktowac si¢ z inspektorem

ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia.

Inspektor ochrony danych jest zobowiazany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do

wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii Europejskiej lub prawem panistwa

czlonkowskiego.

Inspektor ochrony danych moze realizowa¢ swoje zadania przez powolanie zespolow

zadaniowych, w sklad ktoérych beda wchodzi¢ pracownicy poszczegdlnych jednostek

odpowiadajacy za bezpieczenstwo danych osobowych. Powolanie do zespolu zadaniowego
osoby spoza 0s6b odpowiedzialnych za bezpieczenstwo danych osobowych wymienionych

w zdaniu poprzedzajacym odbywa si¢ za zgoda i posrednictwem Rektora lub za zgoda i na

pisemne polecenie bezposredniego przelozonego osoby powolywane;.

Inspektor ochrony danych moze realizowa¢ swoje zadania przez zlecanie zespolom

zadaniowym, o ktérych mowa w ust. 6 lub osobom odpowiedzialnym za ochrone danych

osobowych w Uczelni, tworzenia wszelkich projektow dokumentéw, raportow, zestawien,
wykazow, analiz, propozycji rozwiazan, szacowan ryzyka, oceny skutkéw oraz innych
dokumentéw niezbednych w ocenie inspektora ochrony danych. W szczegdlnosci inspektor
ochrony danych moze zleca¢ tworzenie dokumentéw wynikajacych bezposrednio

z Rozporzadzenia lub innych powszechnie obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

Inspektor ochrony danych wspoélpracuje z osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo

danych osobowych i bezpieczenistwo informacji innych uczelni wyzszych, konsorcjéw lub

zwiagzkoéw uczelni.

§ 44
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych dziala na podstawie Ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych i odpowiada za realizacj¢ zadan Uczelni
wynikajacych z tej Ustawy.

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczegolnosci:

1)  zapewnienie w Uczelni ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przez pracownikéw przepisow i zabezpieczen dotyczacych takich informacii, w tym
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ochrong i zabezpieczeniem systemow i sieci
teleinformatycznych w Uczelni oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych;

2)  prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow
niejawnych;
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3)
4)
5)

)

7)

8)

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

opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone™;

prowadzenie na polecenie Rektora zwyklych postepowan sprawdzajacych okreslonych
w Ustawie;

informowanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego lub Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego o fakcie dopuszczenia do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostepem
do informaciji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”;

prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi moze aczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych;
organizowanie 1 prowadzenie szkolenia oséb dopuszczonych do prac (w tym prac
zleconych), z ktorymi faczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

Petnomocnik prowadzi Kancelari¢ Niejawng, jako samodzielng jednostke organizacyjna

Uczelni odpowiedzialng za zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w ktorej

przyjmowane, rejestrowane 1 przechowywane sa dokumenty zawierajace informacje niejawne.

Petnomocnik redaguje i sprawuje nadzo6r nad informacjami publikowanymi w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

Petnomocnik pelni funkcje Pelnomocnika — Asystenta Rektora i w tym zakresie wykonuje

zadania bezposrednio zlecone przez Rektora.
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ROZDZIAL 111
Pion Prorektora ds. Nauki

§ 45

Zadania Prorektora

Do zadan Prorektora ds. Nauki nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

10)
11)

nadzor nad strategia rozwoju badan naukowych;

nadzér nad opracowaniem planéw dzialalno$ci naukowej w ramach dyscyplin
naukowych, realizacja tych planéw oraz sprawozdawczoscia;

koordynacja i nadzoér nad badaniami naukowymi prowadzonymi przez pracownikow
Uczelni;

nadzor nad przygotowaniem przez pracownikow i jednostki Uczelni wnioskéw o §rodki
finansowe na badania naukowe oraz akceptacja tych wnioskow;

zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu badan naukowych;

wspolpraca krajowa z uczelniami i innymi jednostkami naukowymi w zakresie
wspolnych przedsiewzig¢ badawczych;

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie realizacji prac badawczo-
rozwojowych i wdrazaniem wynikéw badan naukowych;

nadzér nad transferem wiedzy i technologii oraz komercjalizacja wynikéw badan
1 wykonywaniem ekspertyz;

wspieranie przedsigbiorczosci akademickiej;

nadzorowanie ochrony wlasnosci intelektualnej pracownikow Uczelni;

koordynowanie udzialu nauczycieli akademickich w krajowych konferencjach
naukowych.

Prorektor ds. Nauki sprawuje nadzor nad:

1
2)
3)
4

5)

racjonalnym wydatkowaniem $rodkéw wydzielonych na odtwarzanie i1 rozwdj
potencjatu naukowego Uczelni oraz realizacjq programoéw badawczo-rozwojowych
1 projektow;

merytorycznym rozliczaniem badan naukowych;

prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania wydzialowych oraz katedralnych
jednostek pomocniczych, w szczegolnosci laboratoriow 1 pracowni;

wykorzystaniem §rodkéw  finansowych na aktywizacje dzialalnosci naukowej
pracownikow badawczo-dydaktycznych 1 badawczych;

wykorzystaniem §rodkéw wiasnego funduszu stypendialnego przeznaczonych dla
nauczycieli akademickich Uczelni.

Prorektor ds. Nauki odpowiada za:

1)

2)

monitorowanie dorobku naukowego na potrzeby biezacej i okresowej oceny
pracownikow Uczelni, a w szczegolnosci na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej;

doskonalenie narzedzi 1 unormowan stuzacych aktywizacji dzialalnosci naukowej

pracownikéw Uczelni.
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§ 46
Biuro Nauki

Do zadan Biura Nauki nalezg sprawy zwigzane z dzialalnoscia Uczelni w zakresie naukowo-

badawczym, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4
5)

0)

7)
8)

9)

obstuga sekretarska Prorektora ds. Nauki;

monitorowanie konkurséw organizowanych przez instytucje zewngtrzne oraz jednostki
otoczenia spolteczno-gospodarczego;

dostarczanie jednostkom Uczelni informacji dotyczacych przygotowania projektow
badan naukowych 1 zrédet ich finansowania;

opracowywanie zbiorczych planéw, sprawozdan, informacji z dziatalnosci naukowej;
monitorowanie aktywnosci naukowej i dorobku pracownikéw zaliczonych do dyscyplin
podlegajacych ewaluacii;

prowadzenie dokumentacji badan naukowych realizowanych przez pracownikéw
Uczelni, w tym we wspolpracy z instytucjami naukowymi 1 innymi podmiotami w kraju
1 zagranica;

prowadzenie dokumentaciji i obstuga wlasnego funduszu stypendialnego dla nauczycieli
akademickich;

gromadzenie informacji o sesjach naukowych, konferencjach, sympozjach i szkotach

naukowych;

opracowywanie sprawozdan 1 informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
i MEiN.

Biuro Nauki obstuguje administracyjnie projekty finansowane ze $rodkéw pozostajacych

w dyspozycji NCN w zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)

Biuro Nauki odpowiada za koordynacje prac przy opracowywaniu zalozed i realizacji

przygotowania wnioskéw projektowych — weryfikacja wniosku i kompletowanie
dokumentacji oraz uzyskanie akceptacji Prorektora;

procedowanie porozumienia o wspolpracy przy wnioskach skladanych przez grupe
podmiotdw;

procedowanie zawarcia umowy oraz rejestracja projektu;

nadzor merytoryczny oraz wsparcie kierownika projektu w trakcie jego realizacii;
gromadzenie dokumentacji projektowej oraz koordynacja dzialan zwiazanych
z terminowym sporzadzaniem raportow.

wspolpracy Uczelni z gospodarka.
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ROZDZIAL IV
Pion Prorektora ds. Wspoélpracy z Zagranica

§ 47

Zadania Prorektora

Do zakresu zadan Prorektora ds. Wspolpracy z Zagranica nalezy:
1) nadzor nad strategia internacjonalizacji badan i ksztalcenia;
2)  prowadzenie wspolpracy z zagranicznymi jednostkami naukowymi i dydaktycznymi;
3)  koordynacja dzialan Uczelni zwigzanych ze wspolpraca z instytucjami Unii Europejskiej;
4)  kreowanie aktywnosci Uczelni jako cztonka organizacji migdzynarodowych;
5)  nadzorowanie programéw wymiany mi¢dzynarodowej studentéw, doktorantéw
1 pracownikéw Uczelni;
6) inicjowanie porozumiefi o wspolpracy z zagranica w zakresie dzialalnosci naukowej
1 dydaktycznej;
7)  nadzoér nad rekrutacja i ksztalceniem studentéw w ramach programéw wymiany
migdzynarodowej 1 programoéw studiéw prowadzonych w jezyku angielskim;
8)  nadzor nad zachowaniem standardow ksztalcenia 1 obstugi studentow studiow
migdzynarodowych;
9)  nadzér nad rekrutacjq 1 ksztalceniem doktorantéw;
10)  zatwierdzanie planéw wyjazdow zagranicznych oraz planéw wymiany miedzynarodowej
pracownikow Uczelni, doktorantéw i studentow;
11)  zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu wymiany migdzynarodowe;.
Prorektor ds. Wspolpracy z Zagranica podejmuje dziatania na rzecz:
1)  zwickszenia zatrudnienia nauczycieli akademickich z zagranicy dla realizacji zadan
badawczych i dydaktycznych;
2)  uzyskania akredytacji miedzynarodowych dla prowadzonych przez Uczelni¢ studiow
1 studiéw podyplomowych;
3) doskonalenia narzedzi i unormowan stuzacych aktywizacji wspolpracy 1 wymiany
migdzynarodowej studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni.
Prorektor ds. Wspolpracy 2z Zagranica odpowiada za rozliczenie wyjazdow
migdzynarodowych oraz organizacj¢ pobytu zagranicznych gosci Uczelni.

§ 48
Biuro Wspotpracy i Wymiany Miedzynarodowej

Biuro Wspolpracy 1 Wymiany Miedzynarodowej prowadzi obstuge sekretarska Prorektora

ds. Wspolpracy z Zagranica.

W zakresie wspotpracy instytucjonalnej do zadan Biura nalezy:

1)  inicjowanie porozumien o wspolpracy miedzynarodowej, w tym przygotowywanie
1 realizacja uméw o wspolpracy gospodarczej, naukowej 1 dydaktycznej;

2)  staly kontakt z placowkami dyplomatycznymi krajéw znajdujacych si¢ w obszarze
zainteresowan Uczelni;

3)  wspolpraca z wydzialami przy opracowywaniu oferty dydaktycznej dla studentow
cudzoziemcdw;
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4)  wspolpraca z firmami $wiadczacymi ustugi rekrutacyjne w celu pozyskiwania
kandydatéw na studia;

5)  obsluga zagranicznych programéw mobilnosci akademickiej.

Biuro Wspolpracy 1 Wymiany Migdzynarodowej odpowiada za przygotowanie i rozliczenie

zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni oraz

obstuge pobytu zagranicznych gosci Uczelni.

W zakresie ksztalcenia cudzoziemcéw i wymiany dydaktycznej do zadan Biura nalezy:

1) promocja oraz udzielanie kandydatom cudzoziemcom informacji o aktualnej ofercie
edukacyjnej i zasadach rekrutacji;

2)  udzial w zagranicznych targach edukacyjnych;

3)  prowadzenie dokumentacji programéw i kursow ksztalcenia realizowanych w jezyku
angielskim;

4)  przygotowywanie i koordynowanie rekrutacji cudzoziemcéw na studia i do Szkoly
doktorskiej;

5)  koordynacja przyjazdéw studentéw 1 doktorantéw cudzoziemcoéw oraz wyjazdow
zagranicznych pracownikéw Uczelni, doktorantéw i studentdw;

6)  prowadzenie dokumentacji 1 przedkladanie nadzorujacemu Prorektorowi do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym sprawozdan dotyczacych ksztalcenia
studentow i doktorantéw cudzoziemcow;

7)  opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
i MEIN;

8)  prowadzenie dzialan zmierzajacych do integracji studentéw 1 doktorantéw
cudzoziemcow.

Biuro Wspélpracy 1 Wymiany Miedzynarodowej, przy realizacji przedsiewzie¢ i projektow

migdzynarodowych o charakterze:

1)  badawczym — wspolpracuje z Biurem Nauki oraz Centrum Administracyjnego Wsparcia
Projektow;

2)  dydaktycznych — wspolpracuje z Biurem Programéw i Jakosci Ksztalcenia.

28



ROZDZIAL. V
Pion Prorektora ds. Ksztafcenia

§49

Zadania Prorektora

Do zadan Prorektora ds. Ksztalcenia nalezy:

1)
2)

3)
)

5)
0)
7)
8)
9)

nadzor nad strategia rozwoju i doskonalenia jakosci ksztalcenia;

inspirowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia oraz
pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem sytemu zapewnienia jakosci ksztalcenia;
nadzor nad sprawami zwigzanymi z akredytacja studiow;

koordynacja 1 nadzor nad ksztalceniem studentéw oraz realizowanymi programami
studiow;

nadzér nad dziatalnoscig studiéw podyplomowych i innych form ksztalcenia;

nadzor nad rekrutacjq kandydatow na studia;

zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu ksztalcenia i pomocy materialnej;
przygotowywanie projektu organizaciji roku akademickiego;

zatwierdzanie i nadzor nad planowaniem oraz rozliczaniem rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz innych naleznosci za dzialalno$é
dydaktyczna.

W ramach organizacji systemu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw do zakresu

zadan Prorektora ds. Ksztalcenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

dysponowanie S$rodkami funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantow,
z uwzglednieniem uprawnien organdéw samorzadu studenckiego 1 samorzadu
doktorantow;

dysponowanie $rodkami funduszu przeznaczonego na stwarzanie osobom
z niepelnosprawnosciami warunkéw do pelnego udzialu w procesie ksztalcenia
1 w badaniach naukowych;

nadz6ér nad gospodarka obiektami i innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez
studentow;

wspolpraca z samorzadem studenckim i samorzadem doktorantéw oraz z innymi
organizacjami studenckimi i doktoranckimi.

§ 50
Biuro Promocji i Rekrutacji

Biuro Promocji i Rekrutacji prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora ds. Ksztalcenia.

Do podstawowych zadan Biura nalezy prowadzenie dzialalnosdci informacyjnej dotyczacej

oferty badawczej i dydaktycznej Uczelni oraz promowanie jej osiagnie¢ w kraju 1 za granica,

W tym:

1)  przygotowywanie i dystrybucja materialéw informacyjnych oraz materialow
promujacych Uczelnig;

2)  przygotowywanie, dystrybucja i publikacja materialéw rekrutacyjnych;

3)  redagowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni we wspolpracy

z rzecznikiem prasowym.
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Biuro odpowiada za przygotowywanie i koordynowanie procesu naboru kandydatéw na studia,

W tym:

1)  przygotowanie projektow dokumentaciji rekrutacyjnej i kontakty z kandydatami;

2)  aktualizacj¢ oferty dydaktycznej,

3)  koordynacje dziatan komisji rekrutacyjnej,

4)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw rekrutacji;

5)  udzial w krajowych targach edukacyjnych;

6)  organizacjec Dnia Otwartego Uczelni.

We wspoélpracy z Biurem Rektora odpowiada za:

1)  przygotowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

2)  redagowanie Biuletynu Informacyjnego Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotlataja
w Krakowie.

Biuro Promociji i Rekrutacji prowadzi dziatania promocyjne imprez zewnetrznych, w ktorych

Uczelnia bierze udzial.

§51
Biuro Programoéw i Jako$ci Ksztatcenia

Biuro Programéw i Jakosci Ksztalcenia realizuje zadania administracyjne wynikajace z nadzoru

nad realizowanymi w Uczelni procesami ksztalcenia studentow na okreslonych kierunkach

studiéw oraz procesami ksztalcenia na studiach podyplomowych 1 innych formach ksztalcenia.

W zakresie spraw dydaktycznych do zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z uruchamianiem nowych kierunkéw i specjalnosci;

2)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akredytacja studiow 1 centralnej ewidencji
studentows;

3)  ewidencjonowanie planéw i programéw studiow;

4)  ewidencja studiow podyplomowych;

5)  organizacja toku studiéw i roku akademickiego;

6)  rozliczanie pensum nauczycieli akademickich i zlecanych zaje¢ dydaktycznych;

7)  informacja i sprawozdawczo$é w zakresie spraw studenckich i dydaktycznych;

8)  analiza kosztéw ksztalcenia;

9)  ewidencja organizacji i agend studenckich oraz kot naukowych i innych form
dzialalnosci studenckiej;

10)  opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
i MEIN.

W zakresie jakosci ksztalcenia do zadan Biura nalezy:

1) obstuga, monitorowanie i doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztaltcenia;

2)  aktualizowanie informacji o jakos$ci ksztalcenia i poziomie wyksztalcenia absolwentow;

3)  gromadzenie dokumentacji Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

Biuro organizuje szkolenia oraz konsultacje dla pracownikéw dziekanatéw w zakresie

obowigzujacych unormowan prawnych dotyczacych ksztalcenia i spraw studentéw oraz

prowadzenia dokumentacji w systemie USOS i zwigzanych z nim aplikacji.

Biuro prowadzi ewidencje organizacii i agend studenckich oraz két naukowych i innych form

dzialalnosci studenckiej.
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Biuro zapewnia obstuge administracyjng organdéw samorzadu studentéw 1 doktorantow.

§ 52
Biuro Karier i Ksztatcenia Praktycznego

Do zadan Biura Karier 1 Ksztalcenia Praktycznego nalezy w szczegdlnosci $wiadczenie
pomocy dla studentéw i absolwentéw Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia m.in.
poprzez:

1)  prowadzenie doradztwa zawodowego;

2)  prowadzenie banku danych studentow i absolwentéw poszukujacych pierwszej pracy,

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

4)  prowadzenie dzialalnosci 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.

Biuro odpowiada za organizacje praktyk zawodowych 1 stazy — krajowych i zagranicznych,

poprzez:

1) koordynacj¢ dzialan na wydziatach przy opracowywaniu planéw 1 programoéw praktyk
oraz stazy;

2)  zawieranie umow zwigzanych z realizacja praktyk i stazy krajowych oraz
przygotowywanie umow dotyczacych praktyk i stazy zagranicznych;

3)  opracowanie planéw oraz sprawozdawczosci dotyczacej praktyk zawodowych i stazy.

Biuro odpowiada za monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Uczelni w celu

dostosowania kierunkéw i programéw studiow do potrzeb rynku pracy.

W zakresie organizacji szkolen oraz doksztalcania studentéw i doktorantéw Biuro

wspolpracuje w szczegdlnosci z Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektéw oraz

Centrum Kultury 1 Ksztalcenia Ustawicznego.

§ 53
Biuro Pomocy Materialnej

W zakresie pomocy materialnej 1 spraw studenckich do zadan Biura Pomocy Materialnej

nalezy:

1) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego 1 jego biezaca analiza w zakresie
funduszu stypendialnego;

2)  przygotowane i wydawanie decyzji dotyczacych przyznanej pomocy materialnej
studentom i doktorantom;

3)  przygotowywanie i przedkladanie nadzorujacemu Prorektorowi do zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym i finansowym dokumentéw dotyczacych gospodarki
funduszem stypendialnym;

4)  opracowywanie zbiorczej deklaraciji ubezpieczen zdrowotnych dla studentow.

Biuro prowadzi ewidencje spraw dyscyplinarnych studentow.
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Biuro koordynuje kwaterowanie studentéw i doktorantéw w domach studenckich oraz
weryfikuje poprawnos¢ rozliczenia kosztow Zespotu Domoéw Studenckich.
W zakresie  pomocy  materialnej  udzielanej  studentom 1 doktorantom

z niepelnosprawnosciami Biuro wspélpracuje z Biurem ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami.
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ROZDZIAL VI
Pion Prorektora ds. Ogélnych

§ 54

Zadania Prorektora

Do zakresu zadan Prorektora ds. Ogélnych nalezy:

1) nadzor nad strategia rozwoju kadr naukowych;

2)  opracowanie struktury organizacyjnej Uczelni oraz inicjowanie dzialan na rzecz jej
doskonalenia;

3)  realizacja polityki kadrowej Uczelni i planu zatrudnienia oraz nadzorowanie
wykonywania zadan wynikajacych z zatrudniania pracownikow Uczelni;

4)  realizacja polityki socjalnej dla pracownikéw i emerytow;

5)  opracowanie zasad wynagradzania i awansowania pracownikéw Uczelni;

6)  nadzor nad wyrdznianiem pracownikéw odznaczeniami panstwowymi 1 resortowymi

7)  rozdzial 1 nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
wyréznienia pracownikow;

8)  nadzor nad prawidlowoscig wprowadzania danych do sytemu POL-on;

9)  nadzor nad realizacja polityki wydawniczej Uczelni;

10)  nadzor nad dzialalnos$cia gospodarcza stacji doswiadczalnych.

Prorektor ds. Ogolnych bezposrednio wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku

do dziekanéw oraz nadzoruje dzialalno$¢ Uniwersyteckiego Centrum Medycyny

Weterynaryjne;.

Prorektor ds. Ogolnych prowadzi bezposredni nadzér nad Centralnym Rejestrem Umow.

§ 55
Biuro Rozwoju Uczelni i Kadr Naukowych

Do zadan Biura Rozwoju Uczelni 1 Kadr Naukowych nalezy:

1) obstuga sekretarska Prorektora ds. Ogolnych;

2)  nadzor nad prawidiowoscia wprowadzania danych do systemu POL-on;

3)  gromadzenie rocznych i wieloletnich planéw rozwoju kadry naukowo-dydaktycznej;

4)  koordynacja prac przy opracowywaniu i realizacji strategii Uczelni;

5)  koordynacja prac przy opracowywaniu zalozen 1 realizacji wspolpracy Uczelni
z otoczeniem spolecznym.

Biuro koordynuje gromadzenie dokumentaciji i przygotowanie wnioskow o:

1) nadanie tytulu czlonka PAN i PAU;

2)  nadanie tytulu doktora honoris cansa;

3)  przyznanie nagréd premiera, ministréw i Rektora.

Biuro odpowiada za organizacj¢ uroczystosci:

1) wroczystych promociji habilitacyjnych i doktorskich;

2)  nadania tytutu doktora honoris cansa;

3)  przyznania tytulu honorowego profesora Uczelni;

4)  odnowienia doktoratu.
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§ 56
Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych wykonuje zadania wynikajace z zatrudniania pracownikéw okreslone
Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Kodeksem pracy i innymi aktami prawnymi
z zakresu prawa pracy.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)  przygotowywanie, prowadzenie, kompletowanie 1 ewidencja dokumentacji zwigzanej
z nawigzywaniem, kontynuacja i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz przygotowywanie
1 przekazywanie akt osobowych pracownikéw Uczelni do Archiwum;

2)  prowadzenie dokumentacji krajowych stazy naukowych;

3)  organizacja konkurséw na poszczegolne stanowiska w Uczelni;

4)  przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja uprawnieni pracowniczych,
okresowa ocena pracownikéw Uczelni, awansowaniem 1 przeszeregowywaniem
pracownikow, ewidencjonowaniem nieobecnosci w pracy, nadawaniem odznaczen
pafistwowych 1 resortowych, nagradzaniem pracownikéw oraz  sprawami
dyscyplinarnymij

5)  przygotowywanie tresci powolan i odwolan oséb pelniacych funkcje kierownicze
w Uczelni,

6)  sporzadzanie analiz 1 informacji dotyczacych zatrudnienia dla wladz Uczelni oraz innych
jednostek;

7)  sporzadzanie planu zatrudnienia;

8)  opracowywanie sprawozdawczosci i informacji dotyczacej zatrudnienia dla GUS, MEiN
oraz innych instytucji, urzedéw i uczelni;

9)  wspoldzialanie z inspektorem BHP i OPPOZ przy realizacji obowiazkéw pracodawcy
w zakresie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, badaniami profilaktycznymi
pracownikow i wypadkami przy pracy;

10)  przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej dla
uprawnionych pracownikéow Uczelni;

11)  udzial w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora i ich obstuga.

Biuro wspolpracuje z Kwesturg w sprawach zwigzanych z planowaniem i finansowaniem

zatrudnienia, obstuga pracownikéw i bylych pracownikéw w zakresie wnioskéw emerytalnych

1 rentowych oraz sprawozdawczosci.

§ 57
Biuro ds. Os6b z Niepetnosprawnos$ciami

Do zakresu dzialania Biura ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami (BON) naleza sprawy
dotyczace zapewniania dostepnosci Uczelni osobom ze szczegdlnymi potrzebami, a w tym
stwarzania osobom z niepelnosprawnosciami lub przewlekle chorym warunkéw do pelnego
udziatu w:
1) procesie przyjmowania na Uczelni¢ w celu odbywania ksztalcenia;
2) ksztalceniu;
3)  prowadzeniu dziatalnosci naukowej;
4)  pracy.
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Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

przygotowywanie i przedkladanie nadzorujacemu Prorektorowi do zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym 1 finansowym dokumentéw dotyczacych gospodarki
funduszem przeznaczonym na zapewnienie osobom z niepelnosprawnosciami
warunkéw do przyjmowania na studia oraz pelnego udzialu w procesie ksztalcenia
1 w badaniach naukowych;

konsultacja 1 wsparcie dla kandydatow na studia bedacych osobami z
niepelnosprawnosciami lub przewlekle chorymi albo osobami, ktérych niezdolno$é do
pelnego uczestnictwa w rekrutacji spowodowana jest choroba lub utrata sprawnosci, ale
charakter tej niezdolnosci jest czasowy;

ocena potrzeb 1 mozliwosci studentéw i doktorantéw z niepelnosprawnosciami
lub przewlekle chorych oraz osoéb, ktoérych niezdolno$¢ do pelnego uczestnictwa
w zajeciach  spowodowana jest choroba lub utrata sprawnosci, ale charakter tej
niezdolnodci jest czasowy, a takze dobdr wynikajacych stad usprawnien oraz inicjowanie
wdrozenia indywidualnej organizacji studiow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym prowadzacym zajecia ze studentami
1 doktorantami z niepelnosprawnosciami lub przewlekle chorymi;

prowadzenie  dzialan na  rzecz  integracji  studentéw 1  doktorantow
z niepetnosprawnosciami lub przewlekle chorych w srodowisku akademickim poprzez
organizacj¢ spotkan, imprez, wyjazdow itp. oraz zapewnianie dost¢gpnosci wszystkich
imprez uczelnianych;

wspieranie pracownikow Uczelni z niepelnosprawnosciami lub przewlekle chorych
w zakresie odpowiedniej organizacji pracy, a w szczegélnosci w  zakresie
dostosowywania stanowisk pracy oraz warunkéw pracy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz indywidulanymi potrzebami tych osoéb;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji barier w dostepie do zasobéw
cyfrowych Uczelni, a takze do zaje¢ dydaktycznych, w tym zwlaszcza monitorowanie
dostepnosci stron i serwiséw internetowych oraz materialéw dydaktycznych;
podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji barier architektonicznych
w obiektach juz istniejacych oraz monitorowanie realizacji tych dziatan w Uczelni;
podejmowanie dzialan zmierzajacych do likwidacji barier w zakresie dostepnosci
informacyjno-komunikacyjnej w Uczelni;

przyblizanie wspolnocie Uczelni probleméw zwigzanych z niepelnosprawnoscia
poprzez organizowanie warsztatow, szkolen i konferencji tematycznych;
opracowywanie rocznych planéw dziatlan Uczelni 2z zakresu dostepnosci
1 monitorowanie regulacji przyjetych w tym zakresie plandw i strategii oraz sporzadzanie
wymaganych przepisami prawa sprawozdan;

wspolpraca z organami i jednostkami Uczelni w zakresie zadan Biura;

utrzymywanie Scistej wspolpracy z analogicznymi jednostkami innych uczelni;
prowadzenie strony internetowej Biura;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
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§ 58
Sekretariaty zwigzkéw zawodowych

Sekretariaty zwiazkéw zawodowych zapewniaja obstuge administracyjng zwiazkéw zawodowych
dziatajacych na terenie Uczelni.
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ROZDZIAYL VII
Dziekanat i sekretariat katedry

§ 59
Dziekanat

Dziekanat wykonuje zadania o charakterze administracyjnym, finansowym i ewidencyjnym,

zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu.

Do podstawowych zadan dziekanatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

obsluga sekretarska dziekana;

obsluga administracyjna rad dyscyplin wskazanych przez Rektora;

obsluga administracyjna koordynatora dyscypliny wskazanego przez Rektora;

kierowanie obiegiem dokumentéw i informacji w ramach struktur wydzialowych

1 wlasciwej dyscypliny oraz biezaca archiwizacja dokumentow;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskow zwigzanych z nadawaniem stopni;

zabezpieczenie organizacji 1 przebiegu procesu dydaktycznego na wydziale

w zakresie zaje¢, ¢wiczen terenowych i praktyk;

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z rekrutacja oraz prowadzenie

ewidencji studentéw, w tym studentéw cudzoziemcow;

zakladanie 1 przechowywanie teczek osobowych oraz prowadzenie dokumentacji

studentéw w zakresie:

a)  przygotowywania, wydawania i aktualizacji legitymacji,

b)  ewidencji i kontroli przebiegu studidw, w tym kart okresowych osiagnieé
studentéw 1 protokolow egzamindéw dyplomowych.

przygotowanie oraz wydawanie absolwentom dyplomoéw i suplementéw;

przygotowywanie harmonogramow zaje¢ wg obowigzujacych programéw studidw;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw zwiazanych z ocenami i nagrodami

pracownikow wydziatu;

opracowywanie informacji i sprawozdan zbiorczych dotyczacych dziatalnosci

nauczycieli akademickich i jednostek wydziatu;

przekazywanie do Biura Nauki informacji dotyczacych konferencji naukowych

organizowanych przez wydzial;

przekazywanie do Biura Wspolpracy 1 Wymiany Migdzynarodowej informacii

o wymianie pracownikéw 1 studentéw cudzoziemcow realizowanej na szczeblu

wydziatu.

Dziekanat zarzadza oraz administruje systemem USOS i aplikacjami z nim powigzanymi,

w zakresie funkcjonalno$ci wlasciwej dla wydziatu oraz odpowiada za:

1
2)
3)
4

5)

wdrozenie nowych lub zmienionych funkcjonalnosci systemu USOS;

nadzér nad aktualizacja oprogramowania systemu na komputerach uzytkownikow;
tworzenie 1 obstuge techniczna kont do aplikacji powigzanych z systemem USOS dla
pracownikow jednostki;

koordynowanie obciazenia nauczycieli zajeciami dydaktycznymi oraz zbiorcze
rozliczanie pensum;

tworzenie kosztoryséw kierunkéw studiow w systemie USOS;
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0)

7)

przygotowywanie zbiorczych raportéw wynikajacych z funkcjonowania systemow
USOS oraz POL-on;

organizowanie szkolen oraz konsultacji dla pracownikéw i studentow wydziatu z zakresu
prowadzenia dokumentacji w systemie USOS i zwigzanych z nim aplikacji.

Dziekanat realizuje zadania zwiazane z obsluga administracyjna studiéw podyplomowych

1innych form ksztalcenia, dla ktoérych wydzial organizuje ksztalcenie, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

przygotowuje porozumienia ze stluchaczami okredlajace zasady odplatnosci za
$wiadczone ustugi edukacyjne;

prowadzi dokumentacje ksztalcenia;

zaklada 1 przechowuje teczki osobowe stuchaczy.

§ 60
Sekretariat katedry

Do sekretariatu katedry nalezy organizacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem katedry oraz

administracyjna obstugg kierownika katedry.

Sekretariat katedry odpowiada za przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz rozdzial

korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej do kierownika i pracownikow jednostki, a takze

archiwizacj¢ dokumentacji.

W szczegolnosci sekretariat kompletuje:

1)
2)
3)

4)

informacje o dzialalnosci i1 osiagnieciach pracownikow katedry podejmowanych
na potrzeby promocji Uczelni;

plany i sprawozdania z wykonywanych przez nauczycieli akademickich zatrudnionych
w jednostce zadan badawczych i dydaktycznych;

informacje o planach urlopowych i absencji oraz terminach badan okresowych
pracownikow jednostki;

informacje o dyzurach nauczycieli akademickich.

Nadzor nad dziatalnoscig sekretariatu sprawuje kierownik katedry.
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ROZDZIAX. VIII

Jednostki ogdlnouczelniane
A. w pionie Prorektora ds. Nauki:

§ 61
Biblioteka Gtéwna

1. Biblioteka Gléwna jest jednostka ogdlnouczelniana o zadaniach ustugowych, dydaktycznych
i naukowych.
2.  Biblioteka Gléwna jest podstawa dzialajacego w Uczelni systemu biblioteczno-
informacyjnego.
3. Do zadan Biblioteki Gléwnej nalezy:
1)  gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbioréw;
2) gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni,
W tym na potrzeby monitorowania i oceny aktywnosci naukowej pracownikéw oraz
ewaluacji dzialalnosci naukowej dyscyplin;
3)  organizowanie dostepu do krajowych i migdzynarodowych systeméw informacji
1 dokumentacji naukowej z zakresu dziedzin nauki reprezentowanych w Uczelni;
4)  prowadzenie szkoleri studentow i pracownikow z zakresu informacji naukowej;
5)  przygotowywanie i organizowanie wystaw.
4. W strukturze Biblioteki Gléwnej funkcjonuje Archiwum i1 Muzeum.
5.  Zadaniem Archiwum jest przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji wytworzone;
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, jej zabezpieczenie i udostepnienie potrzebujacym,
zgodnie z przepisami prawa.

6. Do zadad Muzeum nalezy w szczegélnosci gromadzenie, opracowanie i przechowywanie déb
kultury z zakresu historii Uczelni.
7. Szczegbdlowe zasady funkcjonowania oraz organizacji Biblioteki Gléwnej okresla odrebny
regulamin.
§ 62

Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow

1. Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow jest jednostka ogélnouczelniana wspierajaca
inne jednostki Uczelni w procesie pozyskiwania srodkow i realizacji:
1)  projektéw badawczych, w tym miedzynarodowych finansowanych ze zrddel
zewnetrznych, w szczegélnosci Komisji Europejskiej i NCBR;
2)  projektow dydaktycznych i wspierajacych rozwdéj potencjalu Uczelni.
2. Do zadan Centrum nalezy:
1)  inspirowanie, organizowanie, administrowanie, realizacja i monitorowanie projektéw;
2)  wspieranie jednostek Uczelni w staraniach o pozyskiwanie srodkéw na badania ze zrédet
zewnetrznych;
3) pomoc w przygotowaniu wnioskéw oraz dokumentacji do zlozenia wniosku
o finansowanie projektu;
4)  werytikacja formalna wnioskéw o finansowanie projektow;
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5)

)
7

8)
9)

10)

pomoc kierownikom lub koordynatorom projektéw na etapie zawierania umoéw,
w tym udzial w przygotowaniu dokumentacji warunkujacej otrzymanie finansowania;
wsparcie kierownikéw lub koordynatorow projektéw w biezacej realizacji projektow;
monitorowanie realizacji dziatan projektowych w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa, warunkami umowy o finansowanie oraz zasadami kwalifikowalnosci
wydatkow;

weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektéw;

wspolpraca z  kierownikami lub  koordynatorami  projektéw w  ramach
przeprowadzanych kontroli i audytow, w tym udzial w przygotowywaniu wymaganych
dokumentéw oraz nadzoér nad wdrazaniem zalecent pokontrolnych;

opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
i MEiN.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 63
Centrum Transferu Technologii

Centrum Transferu Technologii jest jednostka ogdlnouczelniana podejmujacg dzialania

majace na celu transfer wynikow prac naukowych do gospodarki oraz zmierzajace do lepszego

wykorzystania potencjalu intelektualnego i technicznego Uczelni.

Do zadan Centrum nalezy w szczegélnosci:

D
2
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

organizowanie transferu wynikéw prac naukowych do gospodarki;

ochrona wlasnosci intelektualnej pracownikéw Uczelni;

koordynacja wspolpracy z przedsiebiorstwami, organami rzadowymi i samorzadowymi,
publicznymi i prywatnymi, jednostkami naukowymi, stowarzyszeniami oraz fundacjami
w kraju i za granica, w zakresie realizowanych zadan;

komercjalizacja bezposrednia, tj. sprzedaz wynikéw badan naukowych 1 prac
rozwojowych, sprzedaz know-how zwigzanego z tymi wynikami oraz oddawanie do
uzytkowania praw wynikow badan naukowych i prac rozwojowych, w szczegblnosci na
podstawie umow licencyjnych, najmu oraz dzierzawy;

identyfikacja innowacyjnych rozwigzan powstajacych w Uczelni;

obsluga administracyjna procesu ochrony 1 korzystania z praw wilasnosci intelektualnej
we wspolpracy z rzecznikiem patentowym;

budowanie sieci kontaktéw z gospodarka, nawiazywanie i formalizacja kontaktow
przedsigbiorcéw z naukowcami;

pomoc kierownikom lub koordynatorom badania zleconego na etapie zawierania umow,
w tym udzial w przygotowaniu dokumentacji warunkujacej otrzymanie badania
zleconego;

wsparcie kierownikow lub koordynatoréw badan zleconych w ich biezacej realizacji;
weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji badan zleconych;

opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
1 MEiN.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.
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§o64
Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci

Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci jest jednostka ogdlnouczelniana wspierajaca
srodowisko akademickie, w tym pracownikéw Uczelni i studentéw w rozwoju inicjatyw
zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza.

Inkubator wspolpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, organami
administracji publicznej, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami w kraju i za
granica.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Inkubatora okresla odrebny regulamin.

§ 65
Centrum Badawcze Ochrony i Rozwoju Ziem Goérskich

Centrum Badawcze Ochrony 1 Rozwoju Ziem Gorskich jest jednostka ogélnouczelniana, ktorej
gléwnym zadaniem jest koordynowanie 1 realizacja badan stuzacych ksztaltowaniu warunkdw
zrOwnowazonego rozwoju terenow gorskich.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 66
Europejskie Centrum Badawcze Drobnych Gospodarstw Rolnych

Europejskie  Centrum ~ Badawcze Drobnych Gospodarstw  Rolnych jest jednostka
ogélnouczelniang, ktorej gléwnym zadaniem jest koordynowanie i realizacja badan,
wykonywanie analiz, ekspertyz 1 opracowan oraz prowadzenie szkolen 1 konferencji
w zakresie funkcjonowania i przemian drobnych gospodarstw rolnych oraz rozwoju obszaréw
wiejskich w Europie, zwlaszcza w krajach Unii Europejskie;.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 67
Centrum Innowacji oraz Badanh Prozdrowotnej i Bezpiecznej Zywnosci

Centrum Innowacji oraz Badai Prozdrowotnej i Bezpiecznej Zywnosci jest jednostka
ogoélnouczelniang prowadzaca dzialalnos¢ badawcza 1 ustugowa we wspolpracy z innymi
osrodkami naukowymi w kraju i za granica oraz podmiotami zewnetrznymi, a takze podejmujaca
przedsigwzigcia, ktérych celami sq badania naukowe 1 prace rozwojowe oraz intensyfikacja
1 koordynacja transferu wiedzy w otoczeniu spoleczno-gospodarczym.

Szczegdltowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.
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§ 68

Obserwatorium Rozwoju i Dziedzictwa Kulturowego Regionéow

1. Obserwatorium  Rozwoju 1 Duziedzictwa Kulturowego Regionéw jest jednostka
ogdlnouczelniana, w ktérej realizowane s3 badania, sporzadzane diagnozy oraz
przygotowywane publikacje, ekspertyzy, raporty i inne opracowania dotyczace rozwoju
1 dziedzictwa kulturowego regionéw oraz przemian zachodzacych na wsi, obszarach wiejskich
1 podmiejskich.

2. Obserwatorium w szczegolnosci:

1)  gromadzi dane o charakterze demograficznym, spoleczno-ekonomicznym, kulturowym
1 przyrodniczym itp.;

2)  upowszechnia wiedze z zakresu przemian, rozwoju 1 dziedzictwa kulturowego regionow,
poprzez organizacj¢ m.in. sympozjow, warsztatéw, szkolen, konferencji, prelekeji oraz
publikowanie wynikéw badan.

3. Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Obserwatorium okresla odrebny regulamin.

§ 69

Centrum Badawczo-Rozwojowe Rolnictwa 4.0

1. Centrum Badawczo-Rozwojowe Rolnictwa 4.0 jest jednostka ogélnouczelniang koordynujaca
wspolprace jednostek organizacyjnych Uczelni 2z otoczeniem instytucjonalnym i

gospodarczym dla potrzeb realizacji interdyscyplinarnych badan naukowych i prac
wdrozeniowych w zakresie inteligentnego rolnictwa — Rolnictwa 4.0.

2. Centrum moze prowadzi¢ komercyjna dziatalnos¢ ustugowa, w szczegoélnosci organizowac
szkolenia 1 konferencje oraz wykonywac analizy, ekspertyzy i opracowania dotyczace efektow
wdrozen i funkcjonowania technologii Rolnictwa 4.0 w gospodarstwach rolnych oraz ich
wplywu na ochrong §rodowiska oraz rozwdj obszaréw wiejskich.

3. Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

B. w pionie Prorektora ds. Wspoélpracy z Zagranica:

§ 70
Szkota doktorska
1. Uczelnia prowadzi Szkol¢ doktorska w formie jednostki ogélnouczelniane;.
2. Do zadan Szkoly doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)  ewidencjonowanie programéw ksztalcenia doktorantoéw oraz programoéw studiow
doktoranckich;

2)  prowadzenie dokumentacji doktorantows;

3)  organizacja toku ksztalcenia;

4)  opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS
i MEiN.

3. Dyrektor Szkoly doktorskiej organizuje obstuge administracyjna i organizacyjng ksztalcenia
doktorantéw w Uczelni.
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Zasady organizacji ksztalcenia doktorantow oraz zasady prowadzenia Szkoly doktorskiej
okresla Regulamin Szkotly doktorskiej uchwalony przez Senat.

§7
Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej

Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej jest jednostka miedzyuczelniang
utworzong przez Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Koliataja w Krakowie wspdlnie
z Uniwersytetem Jagiellofiskim, na mocy zawartego porozumienia.

Podstawowym zadaniem Centrum jest organizowanie wspoldzialania Uczelni poprzez
zespolenie grup naukowo-badawczych 1 dydaktycznych oraz koordynowanie ich
interdyscyplinarnej — dzialalnodci  dydaktycznej, badawczej, ustugowej, szkoleniowe;j
1 promocyjnej z zakresu nauk weterynaryjnych, medycznych, biologicznych,
biotechnologicznych i zootechnicznych.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§72
Osrodek Medycyny Eksperymentalnej i Innowacyjne;j

Osrodek Medycyny Eksperymentalnej i Innowacyjnej jest jednostka ogdlnouczelniana, ktorej

gléwnym zadaniem jest prowadzenie dzialalnosci badawczej, ustugowej, szkoleniowe;j

1 promocyjnej z zakresu nauk weterynaryjnych, medycznych, biologicznych,

biotechnologicznych i zootechnicznych.

Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1)  prowadzenie badan naukowych, wdrazanie nowych technik i technologii;

2)  wykonywanie ustug weterynaryjnych;

3)  prowadzenie dzialalnodci innowacyjnej z wykorzystaniem wynikéw badan naukowych;

4) uczestniczenie w przedsiewzigciach, ktérych celem sa badania naukowe 1 prace
rozwojowe,

5)  podejmowanie wspolpracy z innymi o$rodkami naukowymi w kraju i za granica
w dziedzinie przedmiotowych nauk.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Osrodka okresla odrebny regulamin.

§73
Uniwersytecka Poliklinika Weterynaryjna

Uniwersytecka Poliklinika Weterynaryjna jest jednostka ogolnouczelniana, ktérej gtéwnym
zadaniem jest prowadzenie i organizacja dzialalnosci leczniczej, klinicznej, badawczej,
ustugowej i szkoleniowej.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Polikliniki okresla odrebny regulamin.

43



C. w pionie Prorektora ds. Ksztatcenia:

§ 74
Studium Jezykéw Obcych

1. Studium Jezykéw Obceych prowadzi zajecia z jezykéw obcych dla studentéw, doktorantéw
1 pracownikéw Uczelni oraz §wiadczy ustugi w tym zakresie dla podmiotéw zewnetrznych.
2. Organizacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do sekretariatu Studium
Jezykéw Obcych.
3. Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin.
§ 75

Studium Wychowania Fizycznego

1. Studium Wychowania Fizycznego prowadzi zajecia z wychowania fizycznego dla studentow,
doktorantéw i pracownikéw Uczelni oraz §wiadczy uslugi w tym zakresie dla podmiotow
zewnetrznych.

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

3. Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin.

§ 76

Studium MBA

1. Studium MBA zapewnia obsluge administracyjna i organizacyjna studiéw podyplomowych
Master of Business Administration (MBA) prowadzonych przez Uczelnig.

2. Warunki prowadzenia wyodrebnionych studiéw podyplomowych MBA okreslaja programy
tych studiéw oraz wlasciwe umowy i porozumienia zwarte z innymi podmiotami.

3. Szczegolowe zasady funkcjonowania Studium okresla odrebny regulamin.

§ 77
Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego

1. Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego jest jednostka ogélnouczelniana prowadzaca
dzialalno$¢ dydaktyczna, kulturalna, artystyczna i oswiatows na rzecz studentéw, doktorantow
i pracownikéw Uczelni oraz §wiadczaca ustugi w tym zakresie dla podmiotéow zewngetrznych.
2. Centrum, we wspolpracy z samorzadem studentow i doktorantéw oraz innymi jednostkami
Uczelni organizuje i prowadzi:
1) szkolenia, warsztaty, spotkania dyskusyjne oraz pokazy i wystawy, w tym ,,Dzien
Otwarty Uczelni” i . Swicto Uczelni”;
2)  konferencje naukowe;
3)  imprezy kulturalne;
4)  zajecia dla dzieci oraz uczniéw szkot podstawowych 1 §rednich.
3. Centrum prowadzi:
1) zespoly artystyczne Uczelni;
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2)  kluby i stoléwke studencka;
3)  Centrum Kongresowe;
4)  Uniwersytet Trzeciego Wieku.

4. Centrum podejmuje dzialania na rzecz rozwoju kontaktoéw z absolwentami, w tym poprzez
wspolprace ze stowarzyszeniami 1 organizacjami zrzeszajacymi absolwentéw oraz
wspolorganizowanie zjazdéw absolwentow.

5. Szczegélowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin oraz
regulaminy jednostek tworzacych jednostke.

§ 78
Zespot Doméw Studenckich

1. Zespél Domoéw Studenckich jest jednostka ogélnouczelniang, administrujaca i organizujaca
dziatalnosé¢ domdéw studenckich Uczelni.
2. Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Zespolu Domoéw Studenckich okresla
odrebny regulamin.
§79

Centrum e-Learningu

1. Centrum e-Learningu jest jednostka ogolnouczelniana, ktérej celem jest promowanie,
inicjowanie i organizowanie dzialan wspierajacych proces ksztalcenia w Uczelni w zakresie
wykorzystania metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢ (w tym e- learningu).

2. Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum e-Learningu okresla odrebny
regulamin.

D. w pionie Prorektora ds. Ogdlnych:

§ 80
Lesny Zaktad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju

1. Lesny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju jest finansowo i organizacyjnie wyodrebniona
jednostka ogdlnouczelniana.
2. Podstawowe zadania Le$nego Zakladu Doswiadczalnego obejmuja:
1)  prowadzenie bazy do realizacji dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej Uczelni
wraz z utrzymaniem trwalych powierzchni badawczych w Krynicy-Zdroju;
2)  wykonywanie zadan obciazajacych Uczelni¢ jako wlasciciela laséw, a wynikajacych
z Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach;
3)  zapewnianie warunkéw lokalizacyjnych 1 bazowych do prowadzenia zajec
dydaktycznych ze studentami Uczelni w Krynicy-Zdroju;
4)  wdrazanie do gospodarki lesnej wynikéw badan naukowych;
5)  wdrazanie nowoczesnych zasad zagospodarowania lasu w terenach goérskich;
6)  prowadzenie gospodarki lesnej na terenach przydzielonych Zakladowi.
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Szczegdlowe zasady funkcjonowania 1 organizacii Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego okresla
odrebny regulamin.

§81
Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne

Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne jest jednostka ogoélnouczelniana, ktorej gtéwnym
zadaniem jest prowadzenie produkcji rolniczej i dzialalnosci ustugowej z zakresu rolnictwa,
tworzenie dla jednostek Uczelni bazy do realizacji prac naukowo-badawczych i dydaktycznych
oraz prowadzenie dzialalnoéci wdrozeniowej.

Gospodarstwo jest jednostka samofinansujaca sie.

Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Gospodarstwa okresla odrebny regulamin.

§ 82
Wydawnictwo URK

Podstawowym zadaniem Wrydawnictwa URK jest wydawanie publikacji naukowych,
skryptow i podrecznikow.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Wydawnictwa okresla odrebny regulamin.

w pionie Kanclerza:

§ 83

Centrum Informatyki
Centrum zarzadza cyberbezpieczenstwem sieci oraz infrastruktura teleinformatyczna i sprzetem
sieciowym wszystkich jednostek Uczelni.
Centrum w szczegdlnosci organizuje wsparcie dla pracownikéw Uczelni 1 jej jednostek
w rozwigzywaniu problemoéw dotyczacych komputerowego stanowiska pracy i podstawowych
ogolnouczelnianych ustug informatycznych Uczelni.
Dyrektor Centrum pelni jednoczesnie funkcje Gtéwnego Informatyka.
Szczegolowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.
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ROZDZIAL IX
Pion Kanclerza

§ 84

Zadania Kanclerza

Kanclerz kieruje gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie zwyklego zarzadu.

Zakres uprawnien i obowiazkéw Kanclerza okreéla Rektor zgodnie ze Statutem oraz
udzielanymi pelnomocnictwami.

§ 85

Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie:

1) monitoruje kierowang przez siebie dziatalno§¢ w zakresie gospodarki majatkiem pod
katem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami
strategicznymi;

2) przeprowadza analizy okreslajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci
realizacji strategii Uczelni;

3)  zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej
infrastruktury technicznej;

4)  doskonali prace podleglej mu administracji poprzez profesjonalizacje 1 racjonalizacje
struktury ~ organizacyjnej oraz  wykorzystanie  informatycznych  systemow
wspomagajacych zarzadzanie;

5)  uczestniczy w opracowywaniu projektow zwiazanych 2z rozwojem Uczelni
dofinansowywanych ze §rodkéw zewnetrznych.

Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki

podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uczelni o§wiadczen woli.

Kanclerz wspoétdziata z prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych im przez Rektora.

Kanclerz przynajmniej raz w roku sporzadza i przedstawia Rektorowi analiz¢ wykonania

powierzonych mu zadan oraz sktada sprawozdanie ze swojej dzialalno$ci Senatowi.

§ 86
Dyrektor ds. majatkowych

Do zadan dyrektora ds. majatkowych nalezy inicjowanie dzialan majacych na celu poprawe

racjonalnego wykorzystania poszczegolnych skiadnikéw majatkowych Uczelni.

Dyrektor odpowiada za przygotowanie koncepcji w zakresie zarzadzania i zagospodarowania

majatkiem Uczelni, we wspolpracy z uzytkownikami obiektow.

W szczegolnosci do zadan dyrektora nalezy:

1) nadzor nad organizacja ochrony obiektéw Uczelni;

2)  nadz6r nad obstuga gospodarcza 1 organizacyjna Uczelni oraz zarzadzanie gospodarka
materiatows;

3)  nadzér nad procedurami zwigzanymi z terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem
whnioskéw uzytkownikéw poszczegdlnych obiektow.
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6. W zakresie zarzadzania majatkiem do zadan dyrektora nalezy:
1) nadzér nad procedurami majacymi na celu uregulowanie stanu prawnego majatku,
w szczegolnosci nieruchomosci;
2)  nadzér nad prowadzeniem spraw ubezpieczen majatkowych Uczelni;
3)  nadzor i koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidenciji 1 dokumentacji
geodezyjno-prawnej zwigzanej z gospodarowaniem nieruchomosciami Uczelni;
4)  nadz6r nad planowaniem, analiza wykorzystywania skladnikéw majatkowych
1 wnioskowanie, we wspolpracy z uzytkownikami, o zmiang ich przeznaczenia;
5)  nadzoér nad koordynacja gospodarki odpadami;
6)  akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list plac i innych dokumentéw
angazujacych §rodki finansowe bez wzgledu na Zrédlo finansowania, zgodnie
z udzielonym pelnomocnictwem.
4. Dyrektor odpowiada za doskonalenie organizacji pracy i zglaszanie wnioskéw dotyczacych
obsady stanowisk w podleglych jednostkach.

§ 87
Dyrektor ds. technicznych

1. Do zadan dyrektora ds. technicznych nalezy nadzoér i utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym obiektow 1 wurzadzen Uczelni, zgodnie 2z wymogami wynikajacymi
z obowiazujacych przepisow.
2. W szczegodlnosci do zadan dyrektora nalezy:
1) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem i rozdzialem kosztow eksploatacji obiektéw
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne oraz pojazdéw samochodowych;
2)  nadzor, planowanie 1 realizacja prac inwestycyjnych, remontowych 1 konserwacyjnych,
w szczegblnosci w zakresie zapewniajacym sprawno$¢ 1 bezpieczenstwo techniczne
obiektow i ich instalacji;
3)  nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej Uczelni,
w szczegolnosci w zakresie racjonalnego zuzycia energii;
4)  wspoldzialanie w pozyskiwaniu Srodkow zewnetrznych na finansowanie inwestycji
Uczelni;
5)  przygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwiazan do zadad zalecanych przez
Kanclerza;
©) monitorowanie zmian obowiazujacego prawa dotyczacych obszaru dzialania objetego
nadzorem i przygotowywanie dla Kanclerza biezacych informacji w tym zakresie oraz
interpretacji obowiazujacych przepisow.
3. Dpyrektor odpowiada za doskonalenie organizacji pracy i zglaszanie wnioskéw dotyczacych
obsady stanowisk w podleglych jednostkach.

§ 88
Sekretariat Kanclerza

Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy obstuga sekretarska Kanclerza i podlegltych mu dyrektoréw.
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§ 89
Straz URK

Do podstawowych zadan Strazy URK nalezy zapewnianie dozoru i ochrony na terenie Uczelni.

Straz wykonuje zadania poprzez:

1) ochrong¢ mienia ruchomego i nieruchomego;

2)  natychmiastowe reagowanie w sytuacjach awaryjnych;

3)  sygnalizowanie o zagrozeniach wynikajacych ze zlego stanu technicznego sieci
1 urzadzen technicznych;

4)  sprawdzanie tozsamos$ci o0s6b przychodzacych i wychodzacych oraz udzielanie
informacji o lokalizacji jednostek;

5)  patrolowanie terenow i obiektéw Uczelni;

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

7)  ewidencjonowanie 1 mnadzorowanie systeméw alarmowych ogdlnouczelnianych
1 przekazanych Strazy przez bezposrednich uzytkownikow;

8)  wspolprace z organizatorami imprez odbywajacych si¢ na terenie Uczelni;

9)  zapewnienie obstugi szatni w obiektach Uczelni.

Straz  wykonuje swoje zadania w $cistej wspolpracy 2z kierownikami jednostek

1 administratorami obiektéw.

Straz bierze udzial w niezbednym zakresie w pracach porzadkowych.

Jednostka kieruje kierownik Strazy. Do zadan kierownika Strazy nalezy biezaca analiza

skutecznodci zastosowanych rozwiazan iinicjowanie nowych w zakresie ochrony mienia.

Kierownik Strazy w szczegdlnosci:

1)  prowadzi magazyn broni oraz prowadzi obowiazujace w tym zakresie ewidencje;

2)  rozlicza ryczalty samochodowe oraz wykorzystanie samochodéw pracownikéw Uczelni,
ktorzy na podstawie delegacji wykorzystywali wlasne samochody dla celéw stuzbowych;

3)  nadzoruje dzialalno§¢ zewnetrznych firm ochroniarskich realizujacych zadania na
terenie Uczelni.

§90
Biuro Projektéw Inwestycyjnych i Analiz

Do zadan Biura Projektéw Inwestycyjnych i Analiz nalezy prowadzenie projektow

inwestycyjnych Uczelni poprzez:

1) zbieranie i przetwarzanie informacji w zakresie mozliwosci finansowania inwestycji ze
zrédel zewnetrznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;

2)  koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
aplikowania o dofinansowanie inwestycji ze zrodet zewnetrznych;

3)  monitoring i koordynacje dzialan jednostek Uczelni w zakresie realizacji inwestycji
finansowanych ze zrédel zewnetrznych (dotyczace zakresu merytorycznego,
finansowego, sprawozdawczosci i promocji);

4)  ewidencja 1 rozliczanie inwestycji wspolfinansowanych ze $rodkéw  krajowych
1 zagranicznych;

5)  prowadzenie monitoringu projektow realizowanych w okresie ich trwalosci;
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0)

7)

prowadzenie  obstugi  organizacyjno-administracyjnej  kontroli  zewnetrznych,
przegladéw okresowych dla koordynowanych projektéw;
wspolpraca z Centrum Informatyki w zakresie wdrozen realizowanych ze $rodkow

zewnetrznych.

Biuro odpowiada za wykonywanie biezacych analiz tematycznych w zakresie spraw nalezacych

do kompetencji Kanclerza oraz udzial w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

planu inwestycji 1 remontoéw oraz sprawozdan okresowych i rocznych, w tym:

1)

2
3)

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

monitorowanie poziomu realizacji celéw i zadan zgodnie z przyjetymi miernikami;
wspolpraca z instytucjami  publicznymi, urzedami administracji rzadowej
i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania,

opracowywania, konsultacji dokumentéw programowych oraz ich realizacji

w kontekscie zalozen strategii rozwoju Uczelni.

§91
Dziat Zamoéwien Publicznych

Dzial Zaméwient Publicznych prowadzi calosé spraw zwigzanych z realizacja przez Uczelni¢

procesu zamoéwien publicznych.

Do zakresu dziatania Dzialu Zaméwient Publicznych nalezy:

D

2)
3)
4
5)
)
7
8)
9)

10)

zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci powyzej 130 tys. zlotych, na wniosek zainteresowanej jednostki
organizacyjnej Uczelni;

opracowanie rocznych planéw postepowan na podstawie planoéw sporzadzanych przez
jednostki Uczelni;

prowadzenie rejestru 1 weryfikacja merytoryczna wnioskéw na dostawy, ustugi
sporzadzanych przez jednostki Uczelni;

konsultacje w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego finansowanych lub
wspolfinansowanych z funduszy i programoéw Unii Europejskiej;

udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepisow prawa z zakresu
zamowien publicznych;

przygotowywanie obowigzujacych w Uczelni wzoréw 1 drukéw w zakresie zaméwien
publicznych;

inicjowanie zaméwient publicznych wspolnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
na podstawie zgloszonych planéw, sktadanych wnioskow i aktualnych potrzeb Uczelni,
publikacje wymaganych ogloszen i informaciji z zakresu zamoéwien publicznych powyzej
wartodci 130 tys. zlotych;

wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych;

udzial w postepowaniu odwolawczym i skargowym.

Szczegdlowy zakres czynnosci Drzialu podejmowanych w ramach realizacji zamoéwien

publicznych Uczelni reguluja powszechnie obowiazujace przepisy prawa okreslajace tryb

1 formy udzielania zaméwien publicznych.

Dzial sporzadza roczne plany zamoéwien publicznych dla Uczelni.
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Dzial sporzadza i przedklada Rektorowi, za posrednictwem Kanclerza, sprawozdanie roczne

z wykonania planu zamoéwien publicznych polaczone z analiza przyjetego w danym roku trybu

realizacji zaméwien publicznych.

§ 92
Dziat Aparatury

Dzial  Aparatury prowadzi dzialalno§¢ w zakresie zakupu 1 napraw, ksiggowania

1 ewidencjonowania aparatury naukowo-badawczej oraz sprzetu specjalistycznego.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowiazkow gtéwnego uzytkownika;
opracowanie czastkowego planu zakupdow i ustug na podstawie planéw sporzadzonych
przez jednostki Uczelni oraz przygotowanie harmonogramu udzielania zamoéwien
publicznych;

prowadzenie rejestru, weryfikacja merytoryczna i formalna opiniowanie, klasyfikacja
1 podzial wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego wg kategorii rodzajowe;j
Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV) i planu zamowient publicznych, kierowanie do
procedur przetargowych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z opracowaniem specyfikacji technicznej
przedmiotu zaméwienia, wymagan dotyczacych dostaw badz ustug, gwaranciji i serwisu
1 innych koniecznych do przeprowadzenia procedur zaméwien publicznych;

udzial w komisjach przetargowych;

przygotowanie 1 prowadzenie procedur w zakresie zakupow 1 ustug niepodlegajacych
procedurze zamoéwien publicznych;

przygotowanie 1 prowadzenie zaméwien z dziedziny nauki;

klasyfikacja faktur zakupionej aparatury, sprz¢tu komputerowego, sieciowego,
teleinformatycznego i oprogramowania oraz ustug;

prowadzenie bazy zmian miejsca uzytkowania aparatury sprzetu komputerowego,
sieciowego, teleinformatycznego i oprogramowania;

wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych, zdejmowanie ze stanu jednostek niedoboréw,
wprowadzanie nadwyzek inwentaryzacyjnych na podstawie protokoléw posiedzenia
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

rozliczanie inwestycji aparaturowych;

okresowa ocena stopnia wykorzystania aparatury naukowej o cenie jednostkowej zakupu
powyzej 30 tys. z1 brutto;

prowadzenie wykazu aparatury szczegélnie cennej;

wycena wynajmu aparatury oraz pomoc lub przygotowanie i podpisanie umow;
prowadzenie rejestru 1 nadzér nad aparatura wysokoci$nieniowg (autoklawy,
sterylizatory) podlegajaca nadzorowi przez Urzad Dozoru Technicznego;

aktualizacja stanu ksiegowego srodkéw trwalych do zawartej umowy ubezpieczeniowey;
opracowanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dzialalnosci.

Dzial dokonuje likwidacji aparatury i sprzetu laboratoryjnego oraz realizuje zadania zwiazane

z przygotowaniem zlikwidowanych §rodkéw do odsprzedazy.
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§ 93

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Dzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami nalezy:

D
2)

3)
4
5)
)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

prowadzenie ewidencji majatku nieruchomego;

obsluga postepowania przetargowego dotyczacego sprzedazy nieruchomosci,
oddawania w najem i dzierzawe;

sporzadzanie i obstuga uméw dotyczacych odplatnego wykorzystania skladnikéw
mienia Uczelni;

przedstawianie wnioskow w zakresie zagospodarowania rezerw majatku nieruchomego
Uczelni;

przygotowywanie materialéw dotyczacych nieruchomosci dla potrzeb wladz Uczelni,
komisji senackich 1 rektorskich;

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych platnosci bezposrednich do gruntéw rolnych
na podstawie danych jednostek Uczelni;

prowadzenie sprawozdawczosci;

wspolpraca z Kwestura w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci wynikajacych
z zawartych umow;

dbanie o porzadek i czystos¢ w obiektach i na terenach przyleglych oraz sygnalizowanie
potrzeb porzadkowych Dzialowi Gospodarczemu;

przygotowywanie informacji 1 materialébw do  opracowywania = programu
zagospodarowania obiektu;

zabezpieczenie profesjonalnych srodkéw czystosci oraz niezbednych maszyn, urzadzen
oraz technologii odpowiadajacych wymaganiom czyszczonych nawierzchni;
przygotowywanie biezacych zestawien i rozliczen zwigzanych z utrzymanie czystosci
w obiektach Uczelni;

prowadzenie prac porzadkowych, w tym sprzatanie 1 od$niezanie terendéw
zewnetrznych;

dbato$¢ o prawidlowy stan terenéw zielonych wokél obiektéw uczelnianych,
organizowanie i wykonanie wycinki drzew koniecznych do usunigcia i cig¢ korekeyjnych
oraz pielegnacyjnych drzewostanu;

koordynacja, organizacja i rozliczanie pracy podleglego personelu;

aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne w obiektach
wedlug rodzaju pomieszczen, realizacja prawidlowych oznakowan pomieszczen.

Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, nie obejmuja obiektow i terenéw przyleglych do stacji

doswiadczalnych.

§ 94
Dziat Rozliczenn Obiektow

Do podstawowych zadan Dziatu Rozliczenn Obiektéw nalezy rozliczanie, analiza 1 kontrola

kosztéw eksploatacji obiektow oraz administracyjna obstuga parkingéw.

W szczegolnosci do zadan Dziatu nalezy:
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1)

2)

3)
4)

5)

0)

przygotowywanie umoéw 1 rozliczanie kosztow dostaw energii elektrycznej, cieplnej,
gazu, wody, odprowadzania $ciekéw pomiedzy jednostki Uczelni wyodrebnione
finansowo;

rozliczanie pozostalych ustug eksploatacyjnych pomiedzy jednostki Uczelni
wyodrebnione finansowo;

rozliczanie uméw najmu i dzierzawy;

wspolpraca z Kwestura w zakresie terminowego egzekwowania naleznosci wynikajacych
z zawartych umoéw;

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z lokalami mieszkalnymi
1 uzytkowymi Uczelni;

zabezpieczanie jednostek Uczelni w §rodki transportu, rozliczanie faktur za powyzsze
ustugi oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie transportu.

§95
Dziat Gospodarki Materialowe;j

Do podstawowych zadan Dzialu Gospodarki Materialowej nalezy prowadzenie ewidencji

srodkéw  trwalych i$rodkéw trwalych niskocennych wraz z oznakowaniem skladnikéow

majatkowych oraz prowadzenie gospodarki odpadami.

W szczegolnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6

7)

8)
9)

obsluga magazynu polegajaca migdzy innymi na zamawianiu towarow, sporzadzaniu
dokumentéw magazynowych (przyjecia i rozchodu) oraz wydawaniu przyjetych
towaréw jednostkom Uczelni;

ewidencja i likwidacja sktadnikéw majatkowych Uczelni;

prowadzenie magazynu rotacyjnego, przygotowywanie do sprzedazy zlikwidowanych
sktadnikéw majatkowych Uczelni bedacych na stanie magazynu rotacyjnego;
wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu zebrania informacji o wytwarzanych
odpadach;

oszacowanie kosztow przeprowadzanej utylizacji, podzial odpadéw na grupy
1 przygotowanie umow na odbior i utylizacj¢ odpadéw wytwarzanych we wszystkich
jednostkach Uczelni;

sporzadzanie zbiorczego zestawienia danych o rodzaju, ilosci i sposobie gospodarowania
odpadami dla wlasciwych organéw administracji publicznej;

przeprowadzanie, zgodnie z procedura, spisow inwentaryzacyjnych wszystkich
rzeczowych sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu lub ewidencji jednostek
organizacyjnych;

przygotowanie dokumentacji i obstuga Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Dziat prowadzi i aktualizuje centralna ewidencje odpadéw oraz prowadzi magazyn odpadéw.
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§ 96
Dziat Gospodarczy

Dzial Gospodarczy wykonuje zadania przez:

1) Sekcje Obstugi Technicznej;

2)  Sekcje Remontéw i Utrzymania Obiektow.

Przy realizacji wydzielonych zadan Dzial wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym na

stanowisku ds. energetyki.

Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy:

1)  utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej obiektow, urzadzen poprzez biezaca
kontrole, przeglady, naprawy, modernizacje, usuwanie awarii i konserwacje;

2)  wykonywanie lub zlecanie niezbednych pomiaréw i badan sprawnosci technicznej
urzadzen, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) planowanie i zakup materialéw, urzadzen i czgsci zamiennych;

4)  gospodarowanie urzadzeniami i materialami z odzysku;

5)  prowadzenie ewidencji urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu;

6)  wspleranie innych prac podejmowanych przez Sekcje Remontéw 1 Utrzymania
Obiektows;

7)  dokonywanie biezacych zakupow dla jednostek Uczelni;

8)  przyjmowanie i realizowanie zlecen transportowych od jednostek Uczelni;

9)  nadzoér nad biezacym utrzymaniem obiektow i znajdujacych sie¢ w nich urzadzen,
sygnalizowanie awarii Dzialowi Gospodarczemu;

10)  uczestniczenie w tworzeniu planéw remontéw i planéw zamoéwien publicznych;

11)  prowadzenie ksigzki obiektow;

12)  ewidencja i kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektow;

13) przygotowywanie informacji 1 materialébw do opracowywania = programu
zagospodarowania obiektu.

Sekcja Obslugi Technicznej we wspolpracy z Kancelaria Uczelni obstuguje przekazywanie

poczty i przesylek pomiedzy jednostkami Uczelni.

Sekcja Obstugi Technicznej prowadzi administracyjng obstuge parkingu przy al. 29 Listopada.

Do zadan Sekcji Remontéw i Utrzymania Obiektow nalezy:

1)  prowadzenie prac remontowych w zakresie zlecanym przez Kanclerza;

2)  prowadzenie przeprowadzek jednostek organizacyjnych Uczelni w przypadku zmiany
uzytkowania pomieszczen i podczas remontow.

§97
Dziat Nadzoru Technicznego

Dzial Nadzoru Technicznego realizuje zadania w zakresie planowania, organizowania
1 nadzoru nad remontami, robotami konserwacyjnymi i adaptacjami oraz eksploatacja
obiektow Uczelni. W tym zakresie odpowiada za:

1)  przygotowywanie planéw modernizacji, adaptacji i remontéw;

2)  merytoryczno-kosztowe okredlanie zakresu robot;

3)  prowadzenie nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan remontowych;

4)  prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych robot;
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5)

0)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa budowlanego

oraz innych przepiséw zwiazanych z zakresem dzialania Dzialu;

udzial w komisjach technicznych powolywanych przez Kanclerza;

rozliczanie robo6t remontowych, konserwacyjnych 1 adaptacyjnych oraz ich kosztéw;

archiwizacje dokumentacji technicznej;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan technicznych;

udzial w procesie przygotowywania planu inwestycji i remontow;

inicjowanie, przygotowywanie 1 nadzoér nad inwestycjami polegajacymi na budowie,

rozbudowie 1 nadbudowie obiektéw uczelnianych, w tym:

a)  kontrola wstepnej fazy przygotowania inwestycji,

b)  planowanie, organizowanie i nadzor nad inwestycjami,

c)  przygotowywanie ogoélnego zarysu koncepcji inwestycji oraz wstepnego planu
funkcjonalno-uzytkowego,

d)  wspolpraca ze specjalistami branzowymi w zakresie przygotowania i opracowania
koncepcji inwestycji,

e)  zlecanie przygotowania projektu koncepcyjnego, zalozen oraz wstepnego
merytoryczno-kosztowego zakresu inwestyciji,

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

g)  wspodlpraca 1 nadzér nad wybranymi do poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
inwestorami zastepczymi,

przejmowanie nadzoru technicznego obiektu zrealizowanego w drodze inwestycji;

realizacj¢ planu rzeczowo-finansowego robét budowlanych oraz kontrole wydatkowania

przyznanych §rodkow;

kontrole dokumentacji techniczno-finansowej zwiazanej z prowadzonymi remontami

1 inwestycjami.

Przy wykonywaniu zadan Dzial wspoélpracuje z:

1)

2)

3)

4)

Dzialem Rozliczen Obiektéw w zakresie ustalania zasad, warunkow i parametrow
dostaw mediéw do obiektéw Uczelni dla potrzeb przygotowania uméw z dostawcami
mediow;

Dziatlem Zaméwient Publicznych w zakresie przygotowania dokumentacji i wytycznych
do procedur przetargowych oraz weryfikacji merytorycznej wnioskéw, planowania
i bilansowania rob6t budowlanych, a takze poprzez wspdldziatanie w doborze
wykonawcow;

Dzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie sporzadzania opinii dotyczacych
przebiegu tras (linii energetycznych, wod.-kan. i gazowych itp.) prowadzonych na
gruntach Uczelni przez rzeczowo wiasciwe jednostki zewnetrzne;

wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz pracownikiem zatrudnionym na
stanowisku ds. energetyki przy uzgadnianiu warunkéw uméw o dostawe energii
elektrycznej w celu przedstawienia najkorzystniejszych rozwigzan dla Uczelni.

W Dziale zatrudnieni sa administratorzy obiektow Uczelni, do zadan ktorych nalezy:

1)
2)

prowadzenie ksigzek obiektow;
nadzor nad biezacym utrzymaniem urzadzent w obiekcie w dobrym stanie technicznym

1 zglaszanie awarii Dziatlowi Gospodarczemu;

55



3)  biezaca aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne
w obiektach wedlug rodzaju pomieszczen, realizacja prawidlowych oznakowan
pomieszczen;

4)  uczestniczenie w tworzeniu planéw remontéw 1 plandéw zamdwien publicznych;

5)  ewidencja i kontrola realizacji zadan dotyczacych obiektow.

Dzial przygotowuje opinie, oceny i propozycje rozwiazan do zadan zlecanych przez Kanclerza.

Dzial prowadzi monitoring zmian obowiazujacego prawa oraz przygotowuje dla Kanclerza

biezace informacje w tym zakresie oraz interpretacje obowiazujacych przepiséw.

§98
Stanowisko ds. energetyki

Do zadan pracownika na stanowisku ds. energetyki nalezy:

1)  opracowywanie analiz gospodarki energetycznej w zakresie mocy zamoéwionej, mocy
szczytowej, mozliwosci dodatkowych obciazen zwigzanych 2z dodatkowymi
przylaczeniami;

2) opiniowanie rozwiazan technicznych do projektéw zwiazanych z modernizacja
1 wymiang instalacji elektrycznej oraz przylaczeniami nowych obiektéw i urzadzen;

3) wydawanie wewngetrznych warunkéw  technicznych przylaczeniowych urzadzen,
aparatury, klimatyzacji itp.;

4) kompletowanie, przechowywanie i udostgpnianie instrukcji eksploatacji urzadzen
stuzacych do przesylania energii elektrycznej;

5)  kontrola parametréw 1 warunkéw dostawy energii elektryczne;.

Pracownik na stanowisku ds. energetyki wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni w zakresie realizowanych przez nie zadan, w tym przy uzgadnianiu warunkéow umow

o dostawe energii elektrycznej oraz przedstawia najkorzystniejsze rozwigzania dla Uczelni.
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ROZDZIAL X
Pion Kwestora

§99
Gl6wny ksiggowy — Kwestor

Rektor zatrudnia gtéwnego ksiggowego — Kwestora.

Kwestor moze miec zastepcow.

Kwestor sprawuje nadzoér nad wszystkimi jednostkami administracji wlasciwymi w sprawach

ksiggowosci oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ rozliczen finansowych Uczelni.

Kwestor w szczegolnosci:

1) przygotowuje plan rzeczowo-finansowy;

2)  sporzadza sprawozdanie finansowe;

3)  sprawuje nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowych;

4)  odpowiada za rzetelne prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej jednostek Uczelni prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

5) kontaktuje si¢ z instytucjami zewnetrznymi wlasciwymi dla gospodarki finansowej
Uczelni.

Do zadan Kwestora nalezy ponadto:

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

2)  opracowywanie analiz 1 przedkladanie propozycji systemowych i doraznych
rozwiazan w sferze gospodarki finansowej, w szczegoélnosci analiz ekonomicznych
prowadzonej w jednostkach Uczelni dziatalnosci gospodarczej wraz z oceng jej
konkurencyjnosci;

3)  kontrasygnowanie umoéw, zlecen i zamowien oraz innych dokumentéw, ktére powoduja
powstawanie zobowigzan finansowych Uczelni;

4)  doskonalenie organizacji pracy podleglych jednostek, ewidencji ksiegowej oraz systemu
wewnetrznej informacji finansowej Uczelni;

5)  organizacja szkoleni oraz biezacy instruktaz w zakresie przepiséw dotyczacych
gospodarki finansowej Uczelni;

6)  systematyczna analiza stanu finansowego Uczelni, informowanie o nim Rektora
1 Kanclerza oraz przedstawianie wynikajacych z niej wnioskéw.

§ 100
Zadania Kwestora w stosunku do jednostek organizacyjnych Uczelni

Kwestor odpowiada za prawidlowos¢ rozliczen finansowych jednostek organizacyjnych
Uczelni, a w szczegdlnodci:
1) nadzoruje planowanie i rozliczanie wynagrodzen oraz przychodéw i kosztow w ujeciu
okresowym 1 rocznym;
2) nadzoruje wydatkowanie $rodkéw na pokrycie zobowiazan wynikajacych z umoéw
przetargowych;
3) wspdlpracuje z kierownikami jednostek w zakresie spraw finansowych tych jednostek;
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4) kontroluje wydatki oraz sprawuje nadzér nad sporzadzaniem obowigzujacej
dokumentacji  finansowej jednostek (plan rzeczowo-finansowy, sprawozdanie
finansowe, plan zaméwien publicznych i inne).

2. Kwestor prowadzi monitoring wydatkowania s$rodkéw  finansowych przez jednostki
organizacyjne Uczelni oraz informuje kierownikow o stanie §rodkéw finansowych bedacych

w ich dyspozyciji.

§ 101
Zadania zastgpcow Kwestora w stosunku do podlegtych jednostek

Zastepcy  kwestora odpowiadaja  przed Kwestorem za prace podleglych jednostek,
a w szczegolnosci:
1) nadzoruja prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji ksiggowej w zgodnosci z powszechnie
obowigzujacymi przepisami oraz windykacj¢ naleznosci;
2)  nadzorujg prawidlowos¢ prowadzenia rozrachunkéw publicznoprawnych (ZUS, Urzedy
Skarbowe, jednostki samorzadu terytorialnego);
3)  akceptuja dyspozycje bankowe, listy plac i inne dokumenty angazujace $rodki finansowe
bez wzgledu na zrédlo finansowania;
4)  informujg pracownikéw Kwestury o zmianach w obowiazujacych przepisach;
5)  uczestnicza w opracowywaniu zasad rozliczen dotyczacych projektéw finansowanych
z funduszy zewnetrznych.

§ 102
Dziat Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem

1. Do podstawowych zadan Dzialu Wynagrodzen 1 Rozliczen z Budzetem nalezy sporzadzanie
list wyplat wynagrodzen, prowadzenie rozliczen z budzetem w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

2. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie list wyplat wynikajacych z uméw o pracg i z uméw cywilnoprawnych dla
pracownikow Uczelni 1 innych oséb;

2)  obstuga pracownikéw i bylych pracownikéw w zakresie wnioskéw emerytalnych
i rentowych, podatkowych i innych, we wspoétpracy z Biurem Spraw Osobowych;

3)  comiesicczne rozliczanie skladek ZUS od wyplat wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych, sporzadzanie deklaracji ZUS oraz innych wymaganych przepisami
raportéw miesi¢cznych, a takze zaliczek na podatek dochodowy 0séb fizycznych;

4)  roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT, IFT-1);

5)  sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-
4R, PIT-8AR);

6)  kontrola wykorzystania limitu wynagrodzef na szczeblach zarzadzania wynikajacych
z decentralizacji finanséw Uczelni;

7)  sprawozdawczos¢ (GUS, MEiIN);

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

9)  sporzadzanie analiz 1 informacji dla wladz Uczelni i innych jednostek.
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§ 103
Sekcja ds. Socjalnych

Do zadan Sekcijt ds. Socjalnych nalezy obstuga dziatalnosci socjalnej Uczelni, a w szczegdlnoscei:

1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych i Regulaminu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
2)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem i rozliczaniem $wiadczen
z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, zgodnie z Regulaminem zakladowego
funduszu $§wiadczen socjalnych oraz obowiazujacymi przepisami;
3)  aktualizacja ewidencji uprawnionych emerytow, rencistow i ich dzieci.
§ 104
Sekcja Kontrolingu i BudzZetowania
1. W Sekcji Kontrolingu i Budzetowania na samodzielnych stanowiskach pracy zatrudnieni sa
pelnomocnicy Kwestora ds. finansowych poszczegdlnych wydzialéw i dyscyplin naukowych.
2. Do zadan pelnomocnikéw nalezy:
1) kontrola wydatkéw wydzialu 1 katedr: zamoéwien, faktur i innych dokumentéw

dotyczacych spraw finansowych wydziatu;

2)  sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydzialu i1 katedr oraz planu podzialu
srodkéw na jednostki organizacyjne wydzialu, dyscypliny 1 katedr, a takze nadzér nad
ich realizacja;

3)  sporzadzanie sprawozdan finansowych wydziatu i katedr;

4)  sporzadzanie planu zaméwien publicznych wydziatu i katedr;

5)  miesigczna kontrola wykorzystania §rodkéw przez wydzial 1 katedry wedlug grup
rodzajowych kosztow;

©) potwierdzanie zaméwien za zakupy, umow, zlecen, ewidencja rozchodéw w jednostkach
oraz rezerwowanie kwot na ich pokrycie;

7)  wspolpraca z dziekanem 1 kierownikami katedr oraz pozostatymi jednostkami Kwestury
i Biurem Spraw Osobowych w zakresie doradztwa finansowego, edukacji finansowej
1 obiegu informacji.

3. Petnomocnicy zobowiazani sa do prowadzenia doradztwa ekonomicznego dla pracownikow

wydzialu 1 katedr, w szczegdlnosci dla dziekandw i kierownikéw katedr oraz koordynatoréw

dyscyplin.

§ 105
Dziat Ewidencji Ksiggowej

Do zadan Dzialu Ewidencji Ksiggowej nalezy prowadzenie ewidencji ksiegowej Uczelni,

a w szczegolnosci:

1)

kompletowanie dokumentéw bankowych, dekretacja, kontrola stanu §rodkéw
pieni¢znych na poszczegdlnych rachunkach zlotowych i walutowych, sporzadzanie
lokat, prowadzenie dokumentacji tych rachunkéw, kontrola raportéw kasowych

1 dekretowanie operacji kasowych;
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2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

12)

ewidencja srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, gruntéw wiasnych
oraz w wieczystym uzytkowaniu, aparatury specjalnej, srodkéw trwalych niskocennych,
ksiggozbioréw, sporzadzanie odpiséw amortyzacji 1 umorzen;

ewidencja magazynowa: materialéw, wyrobéw gotowych, ptodow rolnych, inwentarza
zywego oraz uzgadnianie stanow ksiegowych 1 rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;
ewidencja rozrachunkéw z dostawcami, pracownikami, rozrachunkéw z tytulu
wynagrodzen 1 potracen z list plac oraz rozrachunkéw z odbiorcami, analiza naleznosci
przeterminowanych oraz roszczen spornych;

rozliczanie zobowiazan i naleznosci w zakresie obrotu walutowego;

ewidencja i analiza funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantéw, zaktadowego
funduszu $§wiadczen socjalnych, funduszu zasadniczego oraz innych funduszy;
prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, uzgadnianie wszystkich rejestrow VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT 7,

ewidencja rozrachunkéw publicznoprawnych (ZUS, Urzad Skarbowy);

prowadzenie rozrachunkéw ze studentami z tytulu wplat za studia niestacjonarne
1 domy studenckie;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w formie jednolitego pliku kontrolnego;

sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych i1 rocznych: bilans Uczelni, rachunek wynikow,
sprawozdanie z przeplywu srodkéw pieni¢znych oraz innych wymaganych przepisami;
sporzadzanie wymaganych dokumentéw zbiorczych dotyczacych Uczelni, w tym
Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju.

§ 106
Dziat Limitow i Dekretacji

Do zadan Dzialu Limitow i Dekretacji nalezy caloksztalt spraw dotyczacych limitow

w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej i badawczej oraz dekretowanie dokumentow,

a w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

przyjmowanie dokumentéw zewngtrznych 1 wewnetrznych do realizacji, sprawdzanie
ich poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

dekretowanie dokumentéw wedlug rodzajow kosztéw i wprowadzanie do systemu
limitéw;

codzienne kompletowanie opracowanych dokumentéow finansowych;

prowadzenie rejestru zakupéw obciazonych VAT

analiza wydatkéw w odniesieniu do zatwierdzonego limitu $rodkow i ewidencji
ksiggowej;

kontrola formalna i rachunkowa list stypendiéw doktoranckich i habilitacyjnych oraz
kwalifikowanie do wilasciwych kosztow;

prowadzenie caloksztaltu spraw, w tym sprawozdawczo$¢ w zakresie rozliczania prac
naukowo-badawczych, tj. projektéw badawczych wlasnych, grantéw oraz badan
zamawianych;

analiza kosztéw w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

sporzadzanie etapowych faktur z realizacji prac zamoéwionych.

W zakresie realizowanych zadan Dzial wspolpracuje z dziekanatami 1 kierownikami jednostek

organizacyjnych.
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