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CZESC I - Postanowienia ogélne

ROZDZIAL I
Zakres przedmiotowy Regulaminu otganizacyjnego

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)

3)
4)
5)

6
7

Uczelni — rozumie sie¢ Uniwetsytet Rolniczy im. Hugona Koliataja w Krakowie;
ustawie — rozumie si¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. z 2018 r., poz.1668 ze zm.);

Statucie — rozumie si¢ statut Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie;

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

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

wspélnocie Uczelni — rozumie si¢ pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni;
jednostkach — rozumie si¢ jednostki organizacyjne Uczelni:  wydziatowe,
ogoélnouczelniane 1 administracyjne.

§2

1. Niniejszy Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

strukture organizacyjna Uczelns;

zasady i tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek Uczelni;
zasady funkcjonowania jednostek administracji;

zakres obowigzkdéw kierownikéw 1 pracownikdw jednostek administracji;
zasady nadzoru nad administracja;

zadania jednostek administracji.

Regulamin okreéla takze rodzaje oraz sposéb wydawania i publikacji wewnetrznych aktow

prawnych Uczelni.

ROZDZIAL II
Wewnettzne akty prawne Uczelni

§3

1. W Uczelni obowiazuja:

)
2)

1)
2)
3)
4)
5)

akty prawne powszechnie obowiazujace;
wewnetrzne akty prawne Uczelni.

Do wewnettznych aktéw prawnych Uczelni naleza:

uchwaly Senatu;
uchwaty Rady Uczelni;
uchwaly rad dyscyplin;
zarzadzenia Rektora;
komunikaty Rektora;



6)  komunikaty oséb pelniacych funkcje kierownicze w Uczelni;
7)  decyzje administracyjne;
8)  polecenia stuzbowe.

Wewnetrzne akty prawne Uczelni nie naruszaja przepisbw prawa powszechnie
obowiazujacego.

§4
Uchwaly stanowiace lub opiniodawcze podejmuja Senat, Rada Uczelni i rady dyscyplin
w zakresie swoich kompetencji wynikajacych z ustawy lub Statutu.
Zarzadzenia powszechnie obowiazujace w Uczelni wydaje Rektor.
Zarzadzenie wskazuje w swojej tresci podstawe prawna Statutu lub ustawy upowazniajaca do
jego wydania.
Zarzadzeniami regulowane s3 sptawy zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni wymagajace
trwalego unormowania.
Komunikaty powszechnie obowigzujace w Uczelni wydaje Rektor. Komunikaty Rektora
zawieraja:
1) mnformacje o ukazaniu si¢ ogélnopanstwowych i resortowych aktow prawnych;
2)  wykladni¢ prawna ogdlnopadstwowych i resortowych aktéw prawnych, a takze
wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;
3)  tres¢ uchwatl Senatu, ktére powinny by¢ powszechnie znane wspélnocie Uczelni;
4)  informacje zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Uczelni, w tym informacje
o wydarzeniach istotnych dla wspélnoty Uczelni.
Osoby pelnigce funkcje kietownicze w Uczelni moga wydawaé komunikaty obejmujace
informacje zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Uczelni w zakresie swoich zadan.
W formie decyzji administracyjnych rozstrzygane sa sprawy administracyjne o charakterze
indywidualnym.
W formie poleced stuzbowych rozstrzygane sa sprawy kierowane przez przetozonych do

podleglych im pracownikéw, w ramach podleglosci stuzbowej oraz zakreséw czynnosct tych
pracownikow.

§5
Zbiér 1 ewidencje aktéw wewnetrznych prowadza:
1)  Biuro Rektora w zakresie:
a)  uchwal Senatu;
b)  uchwat Rady Uczelni;
c)  decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora;
2)  Biuro Rekrutacji, Progtaméw i Jakosci Ksztalcenia w zakresie decyzji administracyjnych
dotyczacych rekrutacji 1 toku studiow;
3)  Biuro Spraw Studenckich i Pomocy Materialnej w zakresie decyzji dotyczacych pomocy
materialnej;
4)  Sekcja Organizacyjno-Prawna w zakresie:
a)  zarzadzen Rektora;
b) komunikatéw Rektora;
5)  sekretariat kanclerza w zakresie komunikatéw kanclerza;
6)  kwestor w zakresie komunikatéw kwestora;



7)  dziekanaty w zakresie:
a) uchwat rad dyscyplin obstugiwanych przez dziekanat;
b) komunikatéw oséb pelniacych funkcje kierownicze na wydziale;
c)  komunikatéw kootrdynatoréw dyscyplin obstugiwanych przez dziekanat;
8) Szkola Doktorska w zakresie decyzji administracyjnych dotyczacych doktorantow;
9)  jednostki ogdlnouczelniane w zakresie komunikatow oséb pelniacych funkcje
kierownicze w tych jednostkach.

Polecenia stuzbowe gromadzone sa w aktach osobowych pracownikéw, do ktérych byly
skierowane.

§6

Wszystkie jednostki zobowiazane s3 do metytorycznego opracowywania projektow zarzadzed
Rektora w zakresie swojej dziatalnosci.

W przypadku gdy zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy réwniez
dzialalnosci innej jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskac akceptacje
osoby pelnigcej funkeje kietownicza, w zakresie zadan ktérej nalezy nadzoér nad materia objeta
zarzadzeniem.

Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe petniaca funkcje kierownicza, o ktorej
mowa w ust. 2 projekt zarzadzenia Rektora sktada si¢ w Biurze Prawnym, ktére po dokonaniu

weryfikacji formalno-prawnej nadaje mu ostateczny ksztalt 1 przedktada Rektorowi
do podpisu.

§7
Uchwaly Senatu, uchwaly Rady Uczelni, uchwaly rad dyscyplin oraz zarzadzenia
i komunikaty Rektora oraz oséb pelniacych funkcje kierownicze publikuje si¢ niezwtocznie po
wydaniu na stronie internetowej Uczelni oraz — zgodnie z obowiazujacymi przepisami — w
Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni.

Decyzje administracyjne oraz polecenia stuzbowe doreczane sa ich adresatom.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Uczelni

§8
Podstawows jednostka badawczo-dydaktyczna Uczelni jest katedra.
W sklad wydziatu wchodzg co najmniej trzy katedry.
Strukture organizacyjna Uczelni, poza katedrami 1 wydziatami, tworza:
1)  inne niz katedry wydziatowe jednostki organizacyjne;
2)  ogdlnouczelniane jednostki organizacyjne;
3)  jednostki organizacyjne administracji centralnej;
4)  inne jednostki organizacyjne.
Jednostkami organizacyjnymi na wydziale, oprocz katedsr, sa:
1)  dziekanaty;
2)  wydzialowe jednostki pomocnicze;
3)  katedralne jednostki pomocnicze.



5. Do wydziatlowych lub katedralnych jednostek pomocniczych naleza:
1)  laboratoria;

2)  stacje doswiadczalne;
3)  pracownie;
4)  warsztaty;
5)  Kkliniki i polikliniki oraz inne zaklady lecznicze.
6. Do jednostek organizacyjnych administracji Uczelni naleza:
1)  jednostki organizacyjne administracji centralnej;
2)  jednostki organizacyjne administracji wydzialowej.
7 Jednostki otganizacyjne administracji centralnej dzialaja w pionie Rektora, pionach
prorektorow, pionie kanclerza i pionie kwestora.

8.  We wszystkich jednostkach mozna zatrudniaé pracownikéw administracyjnych w celu obstugi
administracyjnej jednostki.

§9

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sa:
1)  dzialy lub biura;
2)  sekcje;
3)  samodzielne stanowiska pracy.

2.  Dzial lub biuro to wieloosobowa struktura obstugujaca okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni. Dziat liczy co najmniej pieciu pracownikow.

3. Sekqja to grupa pracownikdéw obstugujaca okreslony jednorodny zakres zadan. Sekcja moze
funkcjonowaé w ramach dziatu lub jako samodzielna jednostka w pionie.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowaé w ramach dziatu lub biura albo jako
samodzielna jednostka w pionie.

ROZDZIAL IV
Zasady i tryb twotzenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek Uczelni

§ 10
Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor.

f11
Zasady twotzenia, przeksztalcania i likwidacji katedtr, wydzialéw i wydzialowych jednostek
pomocniczych oraz jednostek ogblnouczelnianych okresla Statut.

§12
1. Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy si¢ w przypadku koniecznosci
wydzielenia zakresu zadad merytorycznych do realizacji przez odrg¢bna grupe pracownikéw
1 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.
2. Tryb tworzenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek administracji centralnej okresla Statut.
§13

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



§ 14

1. Z chwila utworzenia nowej jednostki powoluje si¢ jej kierownika. Nie dotyczy to jednostek
administracji centralnej: biur i sekcji, gdzie powotanie kierownika jest fakultatywne.

2. Zastepce kierownika jednostki mozna powolaé, gdy w jednostce zatrudnionych bedzie wigcej
niz pieciu pracownikéw.

§ 15

1.  Dla realizacji projektéw na rzecz rozwoju Uczelni, Rektor moze powolywal zespoly
skladajace si¢ z pracownikéw réznych jednostek, ustala¢ zadania zespoléw i terminy ich
wykonania oraz wyznaczaé kierownikéw projektéw.

2. Powolywanie do zespolu pracownikéw jednostek nastepuje w porozumieniu z kierownikami
tych jednostek.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania jednostek administracji

§ 16

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 Uczelni, kierujac si¢ poszanowaniem obowiazujacych przepiséw i etyki
zawodowej odpowiednio do swojego zakresu zadan.

§ 17

Do podstawowych zadad jednostki administracji nalezy — w zakresie realizowanych zadaf
merytorycznych — w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4

5)
)

7
8)

9)

10)

profesjonalne tealizowanie przydzielonego zakresu zadan;

przygotowanie dokumentéw, w tym projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni
w zakresie realizowanych zadan merytorycznych;

przygotowanie opinii i wnioskéw oraz opracowywanie analiz, sprawozdan i innych
materiatow;

planowanie i realizacja planéw rzeczowo-finansowych, planu zaméwient publicznych,
planu rtemontéw i innych planéw obowiazujacych w Uczelni;

stosowanie ustalonych w Uczelni zasad obiegu dokumentéw i ich archiwizacis;
stosowanie ustalonych procedur postepowania wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych aktéw prawnych i wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;
przestrzeganie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozatowej;

ciggle doskonalenie metod, narzedzi 1 organizacji pracy, 2z uwzglednieniem
elektronicznego obiegu dokumentéw 1 informacji;

gospodarowanie mieniem Uczelni z nalezyta starannodcia, jego ochrona
1 zabezpieczenie sprawnosci technicznej;

biezace przeprowadzanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie realizowanych
zadan;



11) przekazywanie na wniosek jednostek Uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych informacji
nie bedacych informacjami niejawnymi o jednostce 1 jej dziatalnosci oraz ich biezaca
aktualizacja na stronie internetowej Uczelni i w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) archiwizacja dokumentacji jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§18
W sprawach wchodzacych w rzeczowy zakres zadad jednostek administracji centralnej, do ich
obowiagzkéw mnalezy takze koordynowanie oraz nadzér poprawnosci wykonywania zadan
w dziekanatach 1 jednostkach ogélnouczelnianych.

§19
1. Wykonujac zadania bedace czedcia proceduty realizowanej przez kilka jednostek administracji,
ich kierownicy sa obowiazani $ciSle wspdlpracowal ze soba, w szczegélnosci w formie
uzgodnien i konsultacji oraz wspSlnego prowadzenia prac nad okreslonymi zadaniami.
2. W przypadku braku uzgodnienia stanowisk lub w przypadku zadan, ktérych zakres pokrywa
sic z zakresem zadad kilku jednostek — przelozony pionu rozstrzyga kwestie sporne lub
wyznacza wlasciwg jednostke koordynujaca wspolprace.

§ 20

1.  Kazdy pracownik administracji podlega kierownikowi jednostki, za wyjatkiem oséb
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, ktérzy z mocy prawa powszechnie
obowiazujacego i prawa wewnetrznego Uczelni podlegaja bezposrednio Rektorowi albo
kanclerzowi.

2. Bezposredni przelozony 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.

3. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w jednostce, w przypadku nieobecnosci
pracownika, bezposredni przetozony wyznacza zastgpstwo.

§21

1. Podpisywanie dokumentéw i pism wychodzacych z Uczelni nalezy do uprawniei Rektora.

2. Rektor moze upowazni¢ danego pracownika Uczelni do podpisywania okreslonych
dokumentéw lub pism dotyczacych zakresu jego zadas lub sprawowanego nadzoru.

3. Podpisywanie dokumentéw i pism odbywa sie jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkoéw
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

4.  Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaznione
s3 parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowat oraz whasciwego kierownika jednostki
lub przelozonego pionu. Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptacje pod wzgledem
organizacyjnym, finansowym i prawnym.

5. Dokumenty wychodzace z jednostki administracji w obiegu wewnetrznym parafuje jej
kietrownik lub upowazniony przez niego pracownik jednostki.

6.  Kierownicy jednostek lub pracownicy zatrudnieni na stanowisku samodzielnym z tytulu
podpisanych lub parafowanych dokumentéw odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2)  zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami;



3)  wlasciwa forme;

4)  terminowo$¢ zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL VI
Zakres obowiazkow kierownikéw jednostek Uczelni

§ 22

Kompetencje i zakres odpowiedzialnosci dziekanéw i kierownikéw katedr okresla Statut.

§ 23

Do obowiazkéw kierownikéw wydziatowych i katedralnych jednostek pomocniczych nalezy:

1)  organizowanie pracy jednostki;

2)  planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad praca podlegtych
pracownikow;

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

4)  sporzadzenie regulaminu uzytkowania pomieszczefi badawczych znajdujacych
sie w jednostce, zgodne z obowiazujacymi w Uczelni aktami prawnymi i nadz6t nad jego
przestrzeganiem;

5)  nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy w jednostce;

6)  wystepowanie z wnioskami do dziekana lub kierownika katedry we wszystkich sprawach
dotyczacych jednostki;

7)  odpowiedzialnos$¢ za mienie jednostki.

W trybie whasciwym dla powolywania kierownikéw wydzialowych i katedralnych jednostek

pomocniczych moga by¢ powolywani ich zastepcy. Zakres obowiazkow swojego zastepcy

okresla kierownik jednostki.

Szczegblowy zakres zadad kierownikéw wydzialowych i katedralnych jednostek

pomocniczych okteslajg odtebne regulaminy organizacyjne tych jednostek.

§ 24
Do obowiazkéw kierownikéw jednostek ogblnouczelnianych nalezy:
1)  organizowanie pracy jednostki;
2)  planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad praca podleglych
pracownikow;
3)  nadzér nad wykorzystywaniem infrastruktury badawczej i technicznej oraz zasobow
materialnych i informatycznych Uczelni znajdujacej si¢ w jednostce;
4)  wystepowanie z wnioskami do Rektora we wszystkich sprawach dotyczacych jednostki;
5)  odpowiedzialnos¢ za mienie jednostki.
W trybie whasciwym dla powolywania kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych moga by¢
powolywani ich zastepcy. Zaktes obowiazkéw swojego zastepcy okresla Rektor na wniosek
kierownik jednostki.
Szczegbtowy zakres zadaf kierownikéw jednostek ogélnouczelnianych oraz ich zastgpcow
okreslajg odtebne regulaminy organizacyjne tych jednostek.



§ 25

Do kierownikéw jednostek administracji naleza:

10.

1)  kierownicy dziatéw 1 biur;
2) kierownicy sekcji;

3)  kierownicy dziekanatow.

§ 26

Kierownik jednostki administracji nadzoruje i kootdynuje prace podleglych mu pracownikow

oraz okresla zakresy czynnoéci dla poszczegélnych pracownikéw. Zakresy czynnosci

kierownika i podleglych pracownikéw obejmuja pelny zakres dziatalnosci jednostki.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika nalezy:

1)  planowanie, organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad praca podlegltych
pracownikéw z uwzglednieniem wymogéw okreslonych przepisami BHP;

2)  podejmowanie decyzji, wydawanie polecert i wytycznych podlegtym pracownikom,
zgodnie z zakresem dzialania jednostki;

3)  opiniowanie wnioskéw (lub podaf) kandydatéw do pracy w podleglej jednostce
otganizacyjnej, wnioskowanie w sprawie premiowania, przeszeregowar, nagréd i kat
oraz wnioskowanie o przeniesienie lub zwalnianie pracownikéow;

4)  otganizowanie zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow;

5)  wykonywanie innych czynnoéci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa lub zleconych przez przetozonego.

Kierownik odpowiada za wykonanie zadan jednostki, wasciwa organizacj¢ pracy jednostki

oraz ponosi odpowiedzialno$é materialng za mienie stanowiace wyposazenie jednostki lub jej

powierzone oraz jego wlasciwe zabezpieczenie.

Kietrownik odpowiada za wdrozenie i realizacje w jednostce przepiséw powszechnie

obowigzujacych oraz wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni.

Kierownik zobowigzany jest do dostarczania do Biura Promocji i Informacji materiatéw oraz

informacji o dziatalnosci jednostki.

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

dyspozycji jednostki, kierownik decyduje o wykorzystaniu tych srodkéw, zgodnie z planem

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

Kierownikowi przysluguja takze inne uprawnienia wynikajace z wewnetrznych aktow

prawnych Uczelni, zwigzane z funkcja kierownika jednostki administracji.

Kierownik upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom doraznych prac

nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnoéci.

Kierownik zobowiazany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikow

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

o dokonanie zmian w Regulaminie organizacyjnym.

Kierownik odpowiedzialny jest za aktualizacje internetowej bazy danych teleadresowych

podlegltych pracownikow.
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ROZDZIAL VII
Zaktes obowigzkéw pracownikéw administracji

§ 27
1. Pracownik administracji jest zobowigzany 1 uprawniony do:

1)  samodzielnego i rzetelnego wykonywania przydzielonych zadafd oraz polecen
stuzbowych bezposredniego przetozonego 1 Rektora;

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi ptzepisami, zarzadzeniami 1 instrukcjami
dotyczacymi wykonywanej pracy oraz Scislego ich przestrzegania;

3) formalnego 1 merytorycznego przygotowywania spraw do decyzji przetozonego;

4)  wspblpracy z innymi pracownikami Uczelni przy wykonywaniu zadafi, w tym do dbania
o poprawne relacje interpersonalne;

5)  zglaszania wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy;

6)  podnoszenia umiejetnosci zawodowych i jakosci wykonywanej pracy, a takze sposobu

jej wykonywania;
7)  przestrzegania ustalonych procedur postepowania wynikajacych z obowiazujacych
w Uczelni uregulowan.
1. Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism otaz opracowywania dokumentéw odpowiada

za:

1)  uzgodnienie ich treéci pod wzgledem merytorycznym z bezposrednim przetozonym;
2) wlasciwg forme dokumentu;
3)  terminowe zalatwienie sprawy.

§ 28
Zasady otganizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownik6ow 1 pracodawcy
‘okresla w Uczelni obowiazujacy Regulamin pracy.

ROZDZIAL VIII
Zasady sprawowania nadzoru nad jednostkami administracji Uczelni

§29
1. Nadzér nad wszystkimi jednostkami administracji Uczelni sprawuje Rektor.
2. Nadzér nad jednostkami dzialajacymi w pionie prorektoréw, kanclerza i pionie kwestora

sprawuje Rektor za poérednictwem odpowiednio: prorektoréw, kanclerza i kwestora, a w
stosunku do dziekanatéw — za posrednictwem dziekana.

3. Przelozeni pion6éw oraz dziekani sprawuja bezpostedni nadzér nad jednostkami administracji
dzialajacymi w pionach i na wydzialach.

4. Rektor ustala zakres obowiazkéw w obszarze spraw administracyjnych, pozostajacych w jego
wylacznej dyspozycji oraz przekazanych protektorom, kanclerzowi 1 kwestorowl.

5. Dziekan w zakresie nadzoru nad dziekanatami wspdlpracuje z prorektorami, kanclerzem,
kwestorem oraz jednostkami administracji centralnej w sprawach wchodzacych w rzeczowy
zakres ich zadan.

6. Kierownicy innych jednostek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad dziatalnoscia
pracownikéw administracyjnych zatrudnionych w ich jednostkach.

11



CZESC II — Postanowienia szczegbtowe

ROZDZIAL 1
Jednostki w pionie Rektora

§ 30

1. W pionie Rektota dziataja nastepujace jednostki administracjt:

1) Biuro Rektora;

2) Biuro Promocji1 Informacji;

3) Kancelaria Uczelni;

4) Biuro Prawne;

5) Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego;

6) Biuro ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozatowej.

2. W pionie Rektora znajduja si¢ nastepujace samodzielne stanowiska:

1) inspektor obrony cywilnej i spraw obronnych;
2) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
3) inspektor ochrony danych.

3. Rektor sprawuje nadzér nad Lesnym Zakladem Doswiadczalnym w Krynicy-Zdroju.

ROZDZIAX II
Zadania prorektoréow

§31
Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica

Do zakresu zadan Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
)
7

8)

9)

10)
11)
12)

nadzor nad strategia rozwoju badan naukowych;

nadzér nad opracowaniem planéw dziatalnosci naukowej, ich realizacja oraz
sprawozdawczoscla;

nadzér nad rozdzialem i wykorzystaniem $rodkéw finansowych w pracach naukowo-
badawczych w kraju oraz we wspolpracy z zagranica;

nadzér nad metrytorycznym rozliczaniem badan naukowych;

zatwierdzanie planéw i rozliczen konferencji naukowych, seminariéw 1 sympozjow;
nadzér nad rekrutacia i ksztalceniem doktorantow;

nadzér nad wykorzystywaniem $rodkéw z wlasnego funduszu stypendialnego dla
nauczycieli akademickich;

prowadzenie wspblpracy z krajowymi i zagranicznymi jednostkami naukowymi
i innymi podmiotami oraz koordynacja dziataii Uczelni zwiazanych ze wspOlpraca
z instytucjami Unii Europejskiej;

zatwierdzanie planéw wyjazdéw zagranicznych pracownikéw Uczelni oraz organizacja
pobytu zagranicznych gosci Uczelns,

nadzo6t nad sprawami dotyczacymi wynalazczosci;

nadzér nad tealizacja programéw badawczo-rozwojowych;

nadzér nad transferem wynikéw badafi naukowych do gospodarki;
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13) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystaniem wydzialowych
i katedralnych jednostek pomocniczych, w szczegdlnosci laboratoriéw i pracowni;

14) nadzér nad ochrong whasnosci intelektualnej Uczelni.

Prorektor ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica sprawuje nadzér nad nastepujacymi

jednostkami ogélnouczelnianymi:

1)  Szkota Doktorska;

2)  Centrum Transferu Technologii;

3)  Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci;

4)  Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow;

5)  Osrodek Medycyny Eksperymentalnej i Innowacyjnej;

6)  Europejskie Centrum Badawcze Drobnych Gospodarstw Rolnych;

7)  Centrum Naukowe Biotechnologii;

8)  Centrum Badawcze Ochrony i Rozwoju Ziem Gorskich.

§ 32
Protektor ds. Otrganizacji i Rozwoju Uczelni

Do zakresu zadan Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni nalezy:
1)  realizacja polityki kadrowej Uczelni;
2)  realizacja planu zatrudnienia;
3)  opracowanie strategii Uczelni;
4)  opracowanie i nadzér nad strategia rozwoju kadr naukowych;
5)  merytoryczne przygotowanie i organizacja przebiegu uroczystosci:
a) nadania tytulu doktora honoris causa;
b) nadania tytutu honorowego profesora;
¢) odnowienia doktoratu;
d) promociji habilitacyjnych i doktorskich.
6)  opracowanie zasad wynagradzania i awansowania pracownikéw Uczelni;
7)  nadzér nad wyréznianiem pracownikéw odznaczeniami pafistwowymi i resortowymi;
8)  rozdzial i nadzér nad wykorzystaniem $todkéw finansowych przeznaczonych na
wyrbznienia pracownikow;
9)  nadzdt nad prawidlowoscia wprowadzania danych do sytemu POL-on;
10) opracowanie struktury organizacyjnej Uczelni i jej zmiany;
11) nadzér nad organizacja prac wynikajacych z udziatu Uczelni w Zwiazku Uczelni
InnoTechKrak;
12) optracowanie i tealizacja wspoipracy Uczelni z gospodarka;
13) koordynacja wspélpracy jednostek Uczelni z Centrum Transferu Technologii przy
wdtazaniu wynikéw prac naukowych do gospodarki;
15) zatwierdzanie zbiorczych planéw wydawniczych Wydawnictwa Uniwetsytetu
Rolniczego;
14) nadzér nad wydziatowymi i katedralnymi stacjami doswiadczalnymi.
Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni sprawuje nadzér nad nastepujacymi jednostkami
ogdlnouczelnianymi:
1) Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne Uniwersytetu Rolniczego;
2) Biblioteka Gléwna;
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3) Wydawnictwo Uniwersytetu Rolniczego.

§33
Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich

W ramach otganizacji i nadzorowania procesu ksztalcenia do zakresu zadan Protrektora
ds. Dydaktycznych 1 Studenckich nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

nadzot nad realizacjg programéw studidéw, a w szczegdlnosci gromadzenie dokumentacii
dydaktycznej 1 prowadzenie sprawozdawczosci;

nadzér nad modernizacjg programéw studiow;

inspirowanie rozwoju ksztalcenia w zakresie nowych kierunkdéw studidow;

nadzér nad dziatalnoscia studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;
inspirowanie dziatai zmierzajacych do zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia;
nadzér nad funkcjonowaniem sytemu jakosci ksztalcenia;

nadzér nad sprawami zwigzanymi z akredytacja studiow;

nadzor nad rekrutacja kandydatéw na studia;

przygotowywanie projektu organizacji roku akademickiego;

zatwierdzanie i nadzér nad tozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich oraz innych naleznosci za dzialalnos$¢ dydaktyczna;

nadzér nad organizacja praktyk studenckich krajowych 1 zagranicznych;

nadzér nad dzialaniami w zakresie:

a)  ptrzygotowywania i organizowania pobytu zagranicznych grup studenckich,

b)  prowadzenia dokumentacji dotyczacej wymiany zagranicznej studentow
i doktorantéw Uczelni oraz cudzoziemcdw i stazystow obcokrajowcdw,

c)  otganizowania i kootrdynacji zagranicznych wyjazdéw studentéw 1 pracownikoéw
Uczelni w celach dydaktycznych;

nadzér i koordynacja funkcjonowania Uniwetsyteckiego Systemu Obstugi Studiow

(USOS) we wspélpracy z Dzialem Informatyki;

optacowywanie sprawozdafi i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS-u

1 POL-onu.

Protektor ds. Dydaktycznych i Studenckich koordynuje wspélprace jednostek z Centrum
Administracyjnego Wspatcia Projektéw w zaktesie inspirowania, organizowania i zarzadzania
innowacyjnymi projektami dydaktycznymi, szczegdlnie w zaktesie umiedzynarodowienia
ksztalcenia.

W ramach organizacji systemu pomocy matetialnej dla studentéw i doktorantéw do zakresu
zadan Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich nalezy:

1)

2)

3)

dysponowanie $rodkami funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantow,
z uwzglednieniem uprawnied organdéw samotrzadu studenckiego 1 samorzadu
doktorantéw;
dysponowanie $§rodkami funduszu przeznaczonego mna stwarzanie osobom
niepelnosprawnym warunkéw do pelnego udziatu w procesie ksztatcenia i w badaniach
naukowych;

nadz6r nad gospodarka obiektami i innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez
studentow;
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4)

wspolpraca z samorzadem studenckim i samorzadem doktorantéw oraz z innymi
otganizacjami studenckimi i doktoranckimi;

5)  nadzér nad dziatalnoscig agend studenckich.
4. Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich sprawuje nadz6r nad nastgpujacymi jednostkami
ogoblnouczelnianymi:
1)  Studium Wychowania Fizycznego;
2)  Studium Jezykéw Obcych;
3)  Studium MBA;
4)  Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego;
5)  Zespél Doméw Studenckich;
6)  Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej.

§ 34

Rektor moze okreslié prorektorom dodatkowe zadania niewymienione w § 32-33.

§ 35

Prorektorzy, w ramach zadaf powierzonych przez Rektora, sprawuja nadzér merytoryczny nad
wykonywaniem zadan przez poszczegdlne Biura dziatajace w pionie Rektora.

ROZDZIAL III
Zadania jednostek w pionie Rektora

§ 36
Biuro Rektotra

1. Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:

1)
2)

3)

2
5)

6

obstuga sekretarska Rektora, w tym prowadzenie terminarza zaje¢ Rektora;
gromadzenie i opracowywanie materiatéw potrzebnych do przygotowywania projektu
porzadku obrad Senatu i Rady Uczelni oraz organizacja i obstuga ich posiedzen;
protokotowanie obrad, prowadzenie zbiotéw protokotéw i uchwal Senatu oraz Rady
Uczelni;

przygotowywanie matetialéw zwiazanych z realizacja uchwal Senatu oraz Rady Uczelni;
przygotowanie uroczysto$ci uczelnianych, w tym: organizacja inauguracji roku
akademickiego;

prowadzenie dziennika korespondencji oraz rozdzial pism po dekretacji Rektora.

2. Do zadan Dyrektora Biura Rektora nalezy ponadto:

1)
2)

3)

4

kootdynacja prac jednostek administracji podleglych Rektorows;

obstuga wspoélpracy Rektora z poszczegdlnymi jednostkami Uczelni oraz podmiotami
zewnetrznymi;

koordynacja kontaktéw Rektora z jednostkami administracji paristwowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego;

udzial i reprezentowanie Rektora na pogrzebach akademickich 1 ptowadzenie
akademickiej czesci uroczystosci;
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5)  przekazywanie decyzji i polecef Rektora do whasciwych jednostek organizacyjnych otraz
informowanie Rektora o ich realizacji;

6)  nadzér nad informacjami publikowanymi w Biuletynie Informacji Publicznej i Biuletynie
Informacyjnym Uniwersytetu Rolniczego;

7)  wykonywanie, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora, niektérych
czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Biur i 0s6b zajmujacych
samodzielne stanowiska w pionie Rektora, za wyjatkiem os6b zajmujacych stanowiska
podlegle bezposrednio Rektorowi z mocy odrebnych ustaw.

§ 37
Kancelaria Uczelni

Do podstawowych zadan Kancelarii Uczelni nalezy:
1)  przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz trozdzial korespondencji wewnetrznej
1 zewnetrznej do jednostek;
2)  ekspedycja poczty zewnetrznej;
3)  obstuga faksu i innych srodkéw tacznosci;
4)  otwieranie, dekretacja i ewidencja korespondencji adresowanej do Uczelni bez
wskazania osoby lub jednostki.

§ 38

Biuro Promocji i Informacji

1. Do podstawowych zadan Biura Promocji i Informacji nalezy:
1)  przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promujacych Uczelnie;
2)  przygotowywanie, dysttybucja i publikacja materiatéw rekrutacyjnych;
3)  redagowanie tresci zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni;
4)  dzialalno$é¢ informacyjna dotyczaca Uczelni i promowanie jej osiagnie¢ w kraju i za
granica, w tym redagowanie ,,Biuletynu Informacyjnego Uniwersytetu Rolniczego”;
5)  gtomadzenie informacji medialnych dotyczacych Uczelni;
6)  przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;
7)  prowadzenie Kroniki Uczelni;
2. W Biurze jest zatrudniony rzecznik prasowy, ktéry odpowiada za utrzymywanie kontaktow ze
$rodkami masowego przekazu i udzielanie informacji o dzialalnosci Uczelni, zgodnie z
prawem prasowym.

§ 39
Biuro Prawne

1. W sktad Biura Prawnego wchodza:
1)  Zespét Radcow Prawnych;
2)  Sekcja Organizacyjno-Prawna.
2. Zespét Radcéw Prawnych zapewnia obstuge prawna Uczelni i jej otganéw, udzielajac pomocy

prawnej, w formie porad, konsultacji i opinii prawnych oraz zapewnia zastgpstwo prawne
1 procesowe.
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Radcy prawni tworza zespél, zajmujac samodzielne stanowiska bezposrednio podlegle

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

1 sposéb wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

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

Do zadan radcéw prawnych nalezy:

1) optacowywanie we wspolpracy z innymi jednostkami projektéw zarzadzed Rektora,
regulaminéw 1 innych wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni oraz ich opiniowanie;

2)  wystepowanie w charakterze pelnomocnikéw procesowych Uczelni w postgpowaniu
sadowym 1 sadowo-administracyjnym;

3)  wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad, konsultacji oraz informacji prawnych
otganom Uczelni, osobom pelniacym funkcje kierownicze w Uczelni 1 kierownikom
jednostek administracji;

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

5)  obsluga prawna otganéw Uczelni;

6)  obstuga prawna rokowar i negocjacji prowadzonych przez Uczelnig, majacych na celu
nawiazanie, zmiane lub rozwiazanie stosunku prawnego, a zwlaszcza dotyczacych uméw
z kontrahentami zagranicznymi, spraw nietypowych, wzglednie dotyczacych przedmiotu
o znacznej wartosci;

7)  opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw i porozumien zawieranych przez
Uczelnie;

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
organow i jednostek Uczelni.
Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1)  redagowanie projektéw zarzadzer i komunikatéw Rektora na podstawie matetialow
przygotowywanych przez inne jednostki;

2)  przygotowanie projektéw uchwal Senatu na podstawie materiatéw uzyskanych z Biura
Rektora;

3)  przygotowanie projektéw zarzadzed i komunikatéw Rektora realizujacych uchwaly
Senatu;

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

5)  publikowanie na stronie intetnetowej Uczelni zarzadzen i komunikatéw Rektora;

6)  prowadzenie zbiotéw oraz rejesttéw zarzadzen i komunikatéw Rektora;

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

8)  biezaca analiza aktéw prawnych i ich interpretacji oraz informowanie wiladz Uczelni
o potrzebie ich wdrozenia lub dostosowania wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;

9)  obshuga organizacyjna wskazanych przez Rektora komisji senackich lub rektorskich;

10) obstuga sekretarska Zespotu Radcéw Prawnych.
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§ 40
Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego

W sktad Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego wchodza samodzielne stanowiska pracy

bezposrednio podlegajace Rektorowi:

1)  kontroler wewnetrzny;

2)  audytor wewnetrzny.

Biutro przeprowadza w zakresie dzialalnosci Uczelnt:

1)  kontrole organizacyjno-prawna;

2) kontrole finansowa;

3)  audyt wewnetrzny.

Do podstawowych obowiazkéw kontrolera wewnetrznego nalezy:

1)  opracowywanie rocznych planéw i sprawozdad z wykonania planéw kontroli
organizacyjno-ptawnych 1 kontroli finansowych;

2)  przeprowadzanie kontroli dzialalnoéci jednostek Uczelni w zakresie okreslonym
zleceniem Rektora;

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

4)  koordynacja dziatan Uczelni w zakresie kotespondencji prowadzonej z organami
Scigania 1 wymiarem sprawiedliwosci;

5)  prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

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

7)  przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje whasnych zalecen pokontrolnych;

8)  opracowywanie projektéw wnioskéw i zawiadomiedi do otganéw $cigania w przypadku,
gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popelnienia przestepstwa;

9) czynnosci doradcze w zakresie usprawnienia dziatania organéw 1 jednostek Uczelni;

10) wykonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Rektora.

Do podstawowych obowiazkéw audytora wewnetrznego nalezy:

1)  opracowywanie rocznych planéw i sprawozdad z wykonania plandéw audytu
wewnetrznego;

2)  systematyczna ocena jednostek Uczelni w zakresie:
b)  realizacji celow Uczelni,
c)  przestrzegania przepisébw prawa i obowiazujacych w Uczelni regulacji

wewnetrznych oraz uchwat i zarzadzen organéw Uczelni,

d) efektywnosci, oszczednoéci i wydajnosci wykorzystania zasobéw Uczelni;

3)  czynnosci doradcze w zakresie usprawnienia dziatania organéw ijednostek Uczelni.

Audyt wewnetrzny wykonywany jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

§41
Biuro ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy oraz Ochtrony Przeciwpozarowej

W Biurze Biura ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozatowej
zatrudnieni sa pracownicy stuzby bezpieczefstwa 1 higieny pracy.
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Zadania pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy reguluja przepisy Kodeksu pracy,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 1. w sprawie stuzby bezpieczefistwa i
higieny pracy, rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika
2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy i ksztalcenia oraz ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowe).
Pracownicy stuzby bezpieczefistwa 1 higieny pracy pelnia funkcje doradcze, organizatorskie,
wykonawcze i kontrolne w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeclwpozarowej.

Do zadan pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

2) doradztwo kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie BHP 1 OPPOZ
oraz pomoc w likwidacji zagrozen;

3)  sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi po uptzedniej konsultacji z Kanclerzem, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzieé otganizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow

pracy w Uczelni;

4) ptzedstawianie propozycji rozwiazan biezacych problemow;

5) opiniowanie spraw dotyczacych przyznawania odziezy ochronnej 1 roboczej;

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

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

8)  prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolami w zakresie warunkéw BHP i
OPPOZ, realizacja zarzadzed pokontrolnych, wykorzystywaniem przystugujacych
srodkéw odwolawczych i czuwaniem nad terminowa realizacja zalecen, nakazow,
decyzji i zarzadzet oraz prowadzenie dokumentacji Komisji Bezpieczedstwa i Higieny
Pracy w Uczelni.

Pracownicy shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie realizacji swoich zadan i

kompetencji wspétpracuja ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, a szczegélnie

z Biurem Spraw Osobowych w sprawach zwiazanych z wypadkami przy pracy, badaniami

okresowymi 1 chorobami zawodowymi.

Pracownicy stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy sporzadzaja plany szkoled BHP, organizuja

okresowe szkolenia BHP oraz prowadza szkolenia BHP 2z nowo przyjmowanymi

pracownikami.

§ 42
Inspektor obtony cywilnej i spraw obronnych

Inspektor obrony cywilnej i spraw obronnych organizuje i koordynuje realizacje zadan
natozonych na Uczelnie przepisami ustawy z dnia 21 listopada 1967 1. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
w szczegblnosci z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych.

Do podstawowych zadan inspektora nalezy:
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1)

2)

w zakresie obrony cywilnej:

a)  wykonanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Uczelni oraz okresowych
planéw zamierzefl w zaktesie obrony cywilnej wraz z czuwaniem nad ich wykona-
niem, a takze szczegbétowych planéw dziatania dla cztonkéw zespotu kierujacego
Uczelnia w przypadku wystapienia zagrozenia bezpieczefistwa, kleski zywiotowej,
katastrof 1 wprowadzenia stanéw gotowosci obronnej Panstwa,

b)  organizowanie procesu szkolenia z zaktesu powszechnej samoobrony w Uczelni,

c)  nadzér nad magazynowaniem i uzytkowaniem sprzetu obrony cywilnej;
w zakresie spraw obronnych:
a)  opracowanie 1 aktualizowanie planu dziatalnosci obronnej Uczelni,

b)  wspéldziatanie z wojskowymi komendami uzupelniens w sprawach dotyczacych
reklamacji 1 przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych,

c)  opracowywanie sprawozdawczosci 1 informacji oraz wykonywanie innych zadan
dotyczacych spraw zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony Rzeczypo-
spolitej Polskiej.

§43
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych dziala na podstawie ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych i odpowiada za realizacje zadad Uczelni
wynikajacych z tej ustawy.

Do zadan pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
2
5)
6)
7)

8)

zapewnienie w Uczelni ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przez pracownikOw przepiséw i zabezpiecze dotyczacych takich informacji, w tym
sprawowanie bezpostedniego nadzoru nad ochrona i zabezpieczeniem systeméw 1 siect
teleinformatycznych w Uczelni oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong
mnformacji niejawnych;

prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw
niejawnych;

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

optacowanie szczegélowych wymagad w zaktesie ochrony informacji oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone™;

prowadzenie na polecenie Rektora zwyklych postepowasi sprawdzajacych okreslonych
W ustawie;

informowanie stuzby ochrony Pafistwa o fakcie dopuszczenia do pracy na stanowiskach
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”;
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi moze aczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych;
organizowanie i prowadzenie szkolenia oséb dopuszczonych do prac (w tym prac
zleconych), z ktérymi aczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

Pelnomocnik prowadzi Kancelatic Niejawna, jako samodzielna jednostke organizacyjna
Uczelni odpowiedzialng za zapewnienie ochtony informacji niejawnych, w ktorej

przyjmowane, rejesttowane i przechowywane sa dokumenty zawierajace informacje niejawne.
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Petnomocnik redaguje Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni, w tym opiniuje ogloszenia
w zakresie informacji niejawnych.
Pelnomocnik udostepnia lub odmawia udostepniania informacji publicznej w trybie ustawy 2

dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, na podstawie odrgbnego
pelnomocnictwa Rektora.

§ 44
Inspektor ochrony danych

Inspektor ochrony danych dziala na podstawie Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”.

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1)  informowanie Rektora, wewnetrznych i zewngtrznych podmiotow ptzetwarzajacych
dane osobowe oraz pracownikéw Uczelni, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub padstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2)  monitorowanie przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia, innych przepiséw Unil lub
pafistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk obowiazujacych w Uczelni lub
u zewnetrznych podmiotéw przetwarzajacych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym wykonywanie dzialan zwigkszajacych $wiadomo$éé, prowadzenie szkolen
personelu Uczelni uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz wykonywanie
powigzanych z tym audytow;

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

4)  wspblpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

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

6)  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;

7)  kootrdynacja w imieniu Rektora proceséw niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz rozliczalnosci, o ktorej mowa w artykule 5 pkt 2
Rozporzadzenia;

Osoby, ktérych dane sa przetwarzane w Uczelni, moga kontaktowaé si¢ z inspektorem

ochrony danych we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwatrzaniem 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 zadari — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Inspektor ochrony danych moze realizowal swoje zadania przez powotanie zespolow

zadaniowych, w skiad ktérych beda wchodzi¢ pracownicy poszczegdlnych jednostek

odpowiadajacy za bezpieczeristwo danych osobowych. Powotanie do zespotu zadaniowego
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osoby spoza 0séb odpowiedzialnych za bezpieczefistwo danych osobowych wymienionych
w zdaniu poprzedzajacym odbywa sie za zgoda i postednictwem Rektora lub za zgoda 1 na
pisemne polecenie bezpostedniego przelozonego osoby powotywanej.

6.  Inspektor ochrony danych moze realizowaé swoje zadania przez zlecanie zespolom
zadaniowym, o ktérych mowa w ust. 5 lub osobom odpowiedzialnym za ochrone danych
osobowych w Uczelni tworzenia wszelkich projektéw dokumentéw, raportow, zestawien,
wykazéw, analiz, propozycji rozwiazad, szacowar ryzyka, oceny skutkéw oraz innych
dokumentéw niezbednych w ocenie inspektora ochrony danych. W szczegélnosci inspektor
ochrony danych moze zlecaé tworzenie dokumentéw wynikajacych bezpostednio
z Rozporzadzenia lub innych powszechnie obowiazujacych w tym zakresie przepiséw. w tym
zakresie przepisOw.

7. Inspektor ochrony danych wspdélpracuje z osobami odpowiedzialnymi za bezpieczedstwo
danych osobowych i bezpieczedstwo informacji innych uczelni wyzszych, konsorcjéw lub
zwiazkoéw uczelni.

ROZDZIAL IV
Zadania jednostek w pionach prorektoréw

§ 45
Pion Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica

W pionie Prorektora ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica dziata Biuro Nauki i Wspolpracy z
Zagranica,.

§ 46
Biuro Nauki i Wspotpracy z Zagranica

Do zadand Biura Nauki i Wspélpracy z Zagranica naleza sprawy zwiazane z dzialalnoscia Uczelni
w zakresie naukowo-badawczym oraz wspOlpracy z zagranica, a w szczegolnosci:
1)  obsluga sekretarska Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica;
2)  dostarczanie jednostkom Uczelni informacji dotyczacych przygotowania projektow
finansowanych w ramach NCN, MNiSW, MRiRW oraz wyjazdéw zagranicznych;
3)  obstuga administracyjna projektow finansowanych w ramach NCN:
a)  dzialania zwiazane z przygotowaniem wnioskéw projektowych (weryfikacja wniosku,
kompletowanie dokumentacji, uzyskanie akceptacji wniosku przez Prorektora ds.
Nauki i Wspolpracy z Zagranica);
b)  procedowanie porozumienia o wspdlpracy w przypadku wnioskéw skladanych
przez grupe podmiotow;
c)  procedowanie zwarcia umowy z NCN oraz rejestracja projektu;
d)  nadzér merytoryczny oraz wspatcie kietrownika projektu w trakcie realizacji
projektu (zmiany w projekcie, aneksy itp.);
e) koordynacja dziatan zwiazanych z terminowym sporzadzaniem raportow
rocznych oraz koficowych;
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4)
5)

6)

8)

9)
10)

11)

f) sporzadzanie zestawien projektowych na potrzeby Prorektora ds. Nauki i
Wspolpracy z Zagranica;
g)  gromadzenie dokumentacji projektowej,

monitoring i analiza dzialalno$ci naukowej dyscyplin ewaluowanych w Uczelni;
opracowywanie zbiorczych planéw, sprawozdar, informacji z dziatalnodci naukowej i
wspblpracy z zagranica;

prowadzenie dokumentacji badad naukowych, wspolpracy z instytucjami naukowymi
1 innymi podmiotami w kraju i zagranica;

prowadzenie dokumentacji i obstuga Wlasnego Funduszu Stypendialnego;

dziatania zwizzane z realizacja regulaminu aktywizacji dzialalnoécd naukowe, prowadzenie
dokumentacjt;

gromadzenie informacji o konferencjach, sympozjach, szkotach naukowych;
opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadad dla GUS-u i
POL-onu;

ptzygotowywanie oraz koordynacja zagranicznych wyjazdéw  stuzbowych
pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni oraz obshuga pobytu zagranicznych
gosci Uczelni we wspdlpracy z Biutem Wymiany Miedzynarodowej.

§ 47
Pion Protrektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni

W pionie Prorektora ds. Otganizacji i Rozwoju Uczelni dzialaja:

1)
2)

Biuro ds. Rozwoju Uczelni 1 Kadr Naukowych;
Biuro Spraw Osobowych.

§ 48
Biuro ds. Rozwoju Uczelni i Kadt Naukowych

Do zadan Biura ds. Rozwoju Uczelni 1 Kadr Naukowych nalezy w szczegolnosct:

)
2)
3)

4)
3)
6)

7

obstuga sekretarska Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni;
nadzét nad prawidtowoscia wprowadzania danych do systemu POL-on;
nadzér nad gromadzeniem dokumentacji i przygotowaniem wnioskow o:
a)  nadanie tytutu cztonka PAN 1 PAU,

b)  nadanie tytutlu doktora honoris causa,

) przyznanie nagréd premiera, ministréw 1 Rektora;

prowadzenie dokumentacji krajowych stazy naukowych;

gromadzenie rocznych i wieloletnich planéw rozwoju kadry naukowo-dydaktyczne;
organizacja uroczystosci:

a)  nadania tytulu doktora honoris causa,

b)  odnowienia doktoratu,

c)  uroczystych promociji habilitacyjnych 1 doktorskich,

d)  przyznania tytulu honorowego profesora Uczelni;

koordynacja prac przy opracowywaniu i realizacji strategii Uczelni;
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8)

koordynacja prac przy opracowywaniu zalozed i realizacji wspoltpracy Uczelni
z gospodarka.

§ 49
Biuro Spraw Osobowych

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

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6

7

8)

9)

10)

przygotowywanie, prowadzenie, kompletowanie i ewidencja dokumentacji zwiazane]
z nawigzywaniem, kontynuacja i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz przygotowywanie
1 przekazywanie akt osobowych pracownikéw Uczelni do archiwum;

otganizacja konkurséw na poszczegdlne stanowiska w Uczelni;

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja uprawnien pracowniczych,
okresowa oceng pracownikéw Uczelni, awansowaniem i przeszeregowywaniem
pracownikéw, ewidencjonowaniem nieobecnosci w pracy, nadawaniem odznaczed
pafstwowych i resortowych, nagradzaniem pracownikéw oraz  sprawami
dyscyplinarnymi;

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

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

opracowywanie sprawozdawczosci i informacji dotyczacej zatrudnienia dla GUS-u,
POL-onu, WUS-u, MNiSW oraz innych instytucji, urzedéw i uczelns;

wspéldziatanie z inspektorem BHP i OPPOZ przy realizacji obowiazkéw pracodawcy
w zakresie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, badaniami profilaktycznymi
pracownikow 1 wypadkami przy pracy;

przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej dla
uprawnionych pracownikéw Uczelns;

wspOlpraca z Kwestura w sprawach zwiazanych z planowaniem 1 finansowaniem
zatrudnienia, obstuga pracownikéw i bylych pracownikéw w zakresie wnioskow
emerytalnych i rentowych oraz sprawozdawczosci;

udzial w pracach komisji senackich wskazanych przez Rektora 1 ich obstuga.

§ 50
Pion Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich

W pionie Prorektora ds. Dydaktycznych i Studenckich dziataja:

1)
2)
3)
4)
5

Biuro Rekrutacji, Programéw 1 Jakosci Ksztatcenia;
Biuro Wymiany Miedzynarodowej;

Biuro Kariet;

Biutro Spraw Studenckich i Pomocy Materialnej;
Biuro ds. Os6b Niepelnosprawnych.
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§51
Biuro Rekrutacji, Programoéw i Jako$ci Ksztatcenia

1. Do zadanl Biura Rekrutacji, Programéw i Jakosci Ksztatcenia nalezy:
1) obstuga sekretarska Prorektora ds. Dydaktycznych 1 Studenckich;
2)  w zakresie spraw dydaktycznych:
a)  prowadzenie spraw zwigzanych z uruchamianiem nowych kierunkéw
1 specjalnosci,
b)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z akredytacja studiow i centralnej ewidencjt
studentéw,
c)  ewidencjonowanie planéw i programéw studiéw,
d) ewidencja studiéw podyplomowych,
e)  organizacja toku studiéw i roku akademickiego,
f) rozliczanie pensum nauczycieli akademickich i zlecanych zaje¢ dydaktycznych,
g)  informacja i sprawozdawczo$é w zaktesie spraw studenckich i dydaktycznych,
h)  analiza kosztéw ksztatcenia,
1) opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla
GUS-u 1 POL-onu;
3)  w zakresie jakosci ksztalcenia:
a) obstuga, monitorowanie i doskonalenie Uczelnianego Systemu Jakosci
Ksztatcenia,
b)  aktualizowanie informacji o jakosSci ksztalcenia i poziomie wyksztalcenia
absolwentow,
c)  gtomadzenie dokumentacji Uczelnianego Systemu Jakoéci Ksztalcenia.
4)  w zakresie rekrutacji:

a)  przygotowywanie i koordynowanie procesu naboru kandydatéw na studia, w tym
ptowadzenie dokumentacji oraz informacja i sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw
rekrutacji,

b)  aktualizacja oferty dydaktycznej,

c)  kootdynacja dziatan komisji rekrutacyjnej,

d)  udzial w targach edukacyjnych.

Biuro zapewnia obstuge administracyjng otganéw samorzadu studentéw i doktorantow.

§ 52
Biuro Wymiany Miedzynarodowej

1. W zakresie wspdlpracy instytucjonalnej do zadad Biura Wymiany Miedzynarodowej nalezy:

)
2)
3)

4)

inicjowanie porozumiefi o wspélpracy miedzynarodowej, w tym przygotowywanie
1 realizacja uméw o wspdlpracy gospodarczej, naukowej 1 dydaktycznej;

staly kontakt z placéwkami dyplomatycznymi krajéw znajdujacych sie w obszarze
zainteresowan Uczelni;

wspblpraca z jednostkami podstawowymi przy optacowywaniu oferty dydaktycznej dla
studentéw cudzoziemcdow;

wspoélpraca z firmami $wiadczacymi ustugi tekrutacyjne w celu pozyskiwania
kandydatéw na studia;
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5)  obstuga zagranicznych programéw mobilnosci akademickie;.

W zakresie ksztalcenia cudzoziemcéw i wymiany dydaktycznej do zadan Biura Wymiany

Miedzynarodowej nalezy:

1)  prowadzenie dokumentacji programéw wymiany i kurséw ksztatcenia realizowanych w
jezyku angielskim;

2) obstuga administracyjna programéw finansowanych przez NAWA;

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

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

5)  prowadzenie dokumentacji i przedkiadanie wlasciwemu prorektorowi do zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym sprawozdaf dotyczacych ksztalcenia studentow
i doktorantéw cudzoziemcow;

6)  opracowywanie sprawozdan i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS-u 1
POL-onu;

7)  przygotowywanie i organizowanie pobytu otaz obstuga administracyjna zagranicznych
gosci i grup studenckich;

8)  koordynacja zagranicznych wyjazdéw studentéw i pracownikéw Uczelni w celach
dydaktycznych;

9)  prowadzenie dzialad zmierzajacych do integracji studentéw cudzoziemcow.

§ 53

Biuro Karier

Do zadad Biura Karier nalezy w szczegdlnoéci $wiadczenie pomocy dla studentéw

i absolwentéw Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia m.in. poptzez:

1)  prowadzenie doradztwa zawodowego;

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

3)  nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami poprzez gromadzenie
informacji o firmach, pozyskiwanie ofett pracy, organizowanie w Uczelni targéw pracy
oraz prezentacji firm;

4)  prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej z zakresu podnoszenia i poszerzania kwalifikacji
zawodowych, szczegdlnie poprzez prowadzenie banku informacji o stazach, praktykach
oraz stypendiach krajowych i zagranicznych, studiach podyplomowych, kutsach,
szkoleniach, warsztatach itp.

Biuro odpowiada za monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Uczelni w celu

dostosowania kierunkéw studiéw i progtaméw ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,

w szczegdlnoscei po trzech i pieciu latach od ukonczenia studidéw.

W zakresie organizacji szkolen oraz doksztalcania studentéw i doktorantéw Biuro

wspolpracuje w szczegblnosci z Centrum Wsparcia Administracyjnego Projektow oraz

Centrum Kultury 1 Ksztalcenia Ustawicznego.
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§ 54
Biuro Spraw Studenckich i Pomocy Matetialnej

Do zadan Biura Spraw Studenckich i Pomocy Materialnej nalezy:

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

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

3)  kootdynacja kwaterowania w domach studenckich;

4)  przygotowywanie i przedkladanie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i finansowym dokumentéw dotyczacych
gospodarki funduszem stypendialnym;

5)  opracowywanie zbiorczej deklaracji ubezpieczeni zdrowotnych dla studentéw,

6)  ewidencja sptaw dyscyplinarnych studentéw,

7)  ewidencja organizacji i agend studenckich oraz két naukowych i innych form
dzialalnosci studenckiej,

8)  rozliczanie programéw stypendialnych finansowanych przez NAWA.

Biuto odpowiada za otganizacje praktyk krajowych, w tym:

1)  koordynacje dzialasi na wydziatach w zakresie praktyk studenckich przy opracowywaniu
planéw 1 programéw praktyk,

2)  zawieranie uméw zwiazanych z realizacja praktyk krajowych.

§ 55
Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych

Do zadan Biura ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1)  przygotowywanie i przedkladanie Prorektorowi ds. Dydaktycznych i Studenckich do
zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym i finansowym dokumentéw dotyczacych
gospodarki funduszem przeznaczonym na zapewnienie osobom z niepelnosprawnoscia
warunkéw do przyjmowania na studia oraz pelnego udziatu w procesie ksztalcenia 1 w
badaniach naukowych;

2)  diagnozowanie potrzeb studentéw, doktorantéw i pracownikéw prowadzacych
dziatalnoé¢ naukows z niepelnosprawnosciami w celu zapewnienia im warunkow do
petnego udzialu w procesie ksztalcenia i prowadzeniu dzialalnosci naukowej;

3)  przedstawianie osobom z niepelnosprawnoscia informacji o przystugujacych
im $wiadczeniach czy tez uprawnieniach;

4)  inicjowanie i nadzér nad przedsigwzieciami z zakresu tworzenia odpowiednich
warunkéw  umozliwiajacych ~ kontynuowanie  ksztalcenia  przez = osoby  z
niepelnosprawnoscia.

W zakresie organizacji specjalistycznych szkolei wspomagajacych proces dydaktyczny osob

z niepelnosprawno$ciami, umozliwiajacych studentom, doktorantom i pracownikom

ptowadzacym dzialalno§¢ naukowsa wlasciwa orientacje przestrzenna na terenie Uczelni

oraz zdobywanie umiejetnoéci postugiwania si¢ technologiami asystujacymi, a takze
poszerzanie wiedzy ikompetencji spolecznych, Biuro wspélpracuje z Centrum Kultury

1 Ksztalcenia Ustawicznego.
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ROZDZIAL V
Zadania jednostek ogoélnouczelnianych

§ 56
Le$ny Zaklad Doswiadczalny w Krynicy-Zdroju

Lesny Zaklad Do$wiadczalny w Krynicy-Zdroju jest finansowo wyodrebniona,

ogélnouczelniana jednostka Uczelni, dzialajaca na zasadzie pelnego wewngetrznego

rozrachunku gospodarczego.

Podstawowe zadania Lesnego Zakladu Doswiadczalnego obejmuja:

1)  ptowadzenie bazy do realizacji dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej Uczelni
wraz z utrzymaniem trwalych powierzchni badawczych w Krynicy-Zdroju;

2)  wykonywanie zadaf obciazajacych Uczelnie jako wlasciciela laséw, a wynikajacych
z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach;

3)  zapewnianie warunkéw lokalizacyjnych i 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 gorskich;

6)  prowadzenie gospodarki lesnej na terenach przydzielonych Zaktadowi.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania i organizacji Lesnego Zaktadu Doswiadczalnego okresla
odrebny regulamin organizacyjny.

§ 57
Szkota Doktorska

Uczelnia prowadzi Szkole Doktorska w formie jednostki ogblnouczelnianej utworzonej na
podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutu.
Do zadan Szkoty Doktotskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)  ewidencjonowanie programéw ksztalcenia doktorantéw oraz programéw studiow
doktoranckich,

2)  prowadzenie dokumentacji doktorantow,
3)  organizacja toku ksztalcenia,

4)  opracowywanie sprawozdad i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS-u
1 POL-onu.

Dyrektor Szkoly Doktorskiej organizuje obstuge administracyjna i organizacyjna studiow
doktoranckich prowadzonych w Uczelni.

Zasady organizacji ksztalcenia doktorantéw oraz zasady prowadzenia szkoly doktorskiej
okresla Regulamin szkoly doktorskiej uchwalony przez Senat.

§ 58
Centrum Transferu Technologii
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Centrum Transferu Technologii jest jednostka ogélnouczelniang podejmujaca dzialania
majace na celu transfer wynikéw prac naukowych do gospodarki oraz zmierzajace do lepszego
wykorzystania potencjatu intelektualnego i technicznego Uczelni.

Do zadan Centrum nalezy w szczegélnosct:

1)  otrganizowanie transferu wynikéw prac naukowych do gospodarki;

2)  ochrona wlasnosci intelektualnej pracownikéw Uczelni;

3)  koordynacja wspélpracy z przedsiebiorstwami, otganami rzadowymi i samorzadowymi,
publicznymi i prywatnymi, jednostkami naukowymi, stowatzyszeniami oraz fundacjami
w kraju i za granica, w zakresie realizowanych zadan;

4)  komercjalizacja bezposrednia, tj. sprzedaz wynikéw badaf naukowych i prac
rozwojowych, sprzedaz know-how zwiazanego z tymi wynikami oraz oddawaniu do
uzytkowania praw wynikéw badaf naukowych i prac rozwojowych, w szczegdlnosci na
podstawie umoéw licencyjnych, najmu oraz dzierzawy;

5)  identyfikacja innowacyjnych rozwiazafi powstajacych w Uczelni;

6)  obstuga administracyjna procesu ochrony i korzystania z praw wiasnosci intelektualnej
we wspolpracy z rzecznikiem patentowym;

7)  budowanie sieci kontaktéw z gospodarka, nawigzywanie i formalizacja kontaktow
przedsigbiorcéw z naukowcami,

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

9)  wspatcie kierownikéw lub koordynatoréw badan zleconych w ich biezacej realizacji;

10)  wetyfikacja formalna sprawozdaf z realizacji badan zleconych;

11)  opracowywanie sprawozdad i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS-u
1 POL-onu.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§59
Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci

Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci jest jednostka ogdlnouczelniana wspietajaca
dzialalno$¢ gospodatczy Stodowiska akademickiego, w tym pracownikow Uczelni 1 studentéw
bedacych przedsigbiorcami.

Inkubator wspélpracuje ze wszystkimi jednostkami otrganizacyjnymi Uczelni, otganami
administracji publicznej, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami w kraju i za
granica.

Szczegblowe zasady funkcjonowania 1 otganizacji Inkubatora okresla odrebny regulamin.

§ 60
Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow

Centrum Administracyjnego Wspatcia Projektoéw jest jednostka ogdlnouczelniang wspierajaca
inne jednostki Uczelni w procesie pozyskiwania srodkéw 1 realizacji:
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1)  projektéw badawczych, w tym miedzynarodowych finansowanych ze zrédet
zewnetrznych (NCBR, Horyzont 2020 i inne);

2)  projektéw dydaktycznych i wspierajacych rozwdj potencjatu Uczelni,

Do zadan Centrum nalezy:

1)  inspitowanie, organizowanie, administtowanie, tealizacja i monitorowanie projektow;

2)  wspieranie jednostek Uczelni w staraniach o pozyskiwanie $rodkéw na badania
ze zrédel zewnetrznych;

3) pomoc w przygotowaniu wnioskéw oraz dokumentacji do zlozenia wniosku
o finansowanie projektu;

4y  weryfikacja formalna wnioskéw o finansowanie projektow;

5) pomoc kietrownikom lub koordynatorom projektéw na etapie zawierania umow,
w tym udzial w przygotowaniu dokumentacji warunkujacej ottzymanie finansowania;

6) wspatcie kierownikéw lub koordynatoréw projektow w biezacej realizacji projektow;

7)  monitorowanie realizacji dzialaf projektowych w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa, warunkami umowy o finansowanie oraz zasadami kwalifikowalnosci
wydatkow;

8)  weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow;

9)  wspblpraca z kierownikami lub kootdynatorami projektéw ~w  ramach
ptzeprowadzanych kontroli i audytéw, w tym udzial w przygotowywaniu wymaganych
dokument6éw oraz nadzér nad wdrazaniem zalecefi pokontrolnych;

10) opracowywanie sprawozdadi i informacji w zakresie prowadzonych zadan dla GUS-u
1 POL-onu.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§o1
Os$rodek Medycyny Eksperymentalnej i Innowacyjnej
Ostrodek Medycyny Eksperymentalnej 1 Innowacyjnej jest jednostka ogdlnouczelniana, ktorej
gléwnym zadaniem jest prowadzenie dzialalnosci badawczej, uslugowej, szkoleniowej 1

promocyjnej z zakresu nauk weterynaryjnych, medycznych, biologicznych, biotechnologicznych
1 zootechnicznych.

Do zadan Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

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

2)  wykonywanie ustug weterynaryjnych;

3)  prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej z wykorzystaniem wynikéw badaf naukowych;

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

rozZwojowe,

5  podejmowanie wspélpracy z innymi o$todkami naukowymi w kraju i za granica w
dziedzinie przedmiotowych nauk.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 62
Europejskie Centrum Badawcze Drobnych Gospodarstw Rolnych
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Europejskie Centrum  Badawcze Drobnych Gospodarstw Rolnych jest jednostka
ogélnouczelniang, ktérej gléwnym zadaniem jest koordynowanie i realizacja badaf,
wykonywanie analiz, ekspertyz i optacowan oraz prowadzenie szkolen i konferencji
w zakresie funkcjonowania i przemian drobnych gospodarstw rolnych oraz rozwoju obszatéw
wiejskich w Europie, zwlaszcza w Krajach Unii Europejskiej.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§63
Centrum Naukowe Biotechnologii

Centrum Naukowe Biotechnologii jest jednostka ogdlnouczelniana, ktorej gtéwnym zadaniem
jest koordynowanie 1 realizacja badan stuzacych zwigkszeniu potencjalu naukowo-badawczego
i wdrozeniowego Uczelni w zakresie biotechnologit.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 64
Centrum Badawcze Ochrony i Rozwoju Ziem Gérskich

Centrum Badawcze Ochrony i Rozwoju Ziem Goérskich jest jednostka ogblnouczelniana, ktorej
gléwnym zadaniem jest koordynowanie i realizacja badan stuzacych ksztattowaniu warunkow
zrbwnowazonego rozwoju terenéw gorskich.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 65
Rolnicze Gospodarstwo Dos$wiadczalne Uniwersytetu Rolniczego

Rolnicze Gospodarstwo Doswiadczalne jest jednostka ogélnouczelniana, ktérej giownym
zadaniem jest prowadzenie produkcji rolniczej i dziatalnosci ustugowej z zakresu rolnictwa,
tworzenie dla jednostek Uczelni bazy do realizacji prac naukowo-badawczych i dydaktycznych
oraz prowadzenie dziatalno$ci wdrozeniowe;.

Gospodarstwo jest jednostka samofinansujaca sie.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Gospodarstwa okresla odrebny regulamin.

§ 66
Biblioteka Glowna

Biblioteka Gléwna jest jednostka ogélnouczelniang o zadaniach ustugowych, dydaktycznych
1 naukowych.

Biblioteka Gléwna jest podstawg dzialajacego w Uczelni systemu biblioteczno-
informacyjnego.
Do zadan Biblioteki Gléwnej nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie 1 udostepnianie zbioréw;
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2)  gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni,
w tym na potrzeby oceny aktywnoéci naukowej pracownikéw i ewaluacji dziatalnosei
naukowej dyscyplin;

3)  otganizowanie dostepu do krajowych i miedzynarodowych systeméw informaciji
i dokumentacji naukowej z zakresu dziedzin nauki reprezentowanych w Uczelni;

4)  prowadzenie szkoled studentéw i pracownikéw z zakresu informacji naukowe;

5)  prowadzenie muzeum;

6) prowadzenie archiwum;

7)  przygotowywanie 1 organizowanie wystaw.

Szczegblowe zasady funkcjonowania oraz organizacji Biblioteki Gloéwnej okreéla odrebny

regulamin.

§ 67
Wydawnictwo Uniwersytetu Rolniczego

Podstawowym zadaniem Wydawnictwa Uniwetsytetu Rolniczego jest wydawanie publikacji
naukowych, skryptow i podrecznikow.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania i organizacji Wydawnictwa okresla odrebny regulamin
organizacyjny.

§ 68

Studium Wychowania Fizycznego

Studium Wychowania Fizycznego prowadzi zajecia z wychowania fizycznego dla studentow,

doktorantéw i pracownikéw Uczelni oraz $wiadczy ustugi w tym zakresie dla podmiotow
zewnetrznych.

Otrganizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekretariatu Studium
Wychowania Fizycznego.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i otganizacji Studium okresla odrebny regulamin.

§ 69
Studium Jezykéw Obcych

Studium Jezykéw Obcych prowadzi zajecia z jezykéw obcych dla studentéw, doktorantow
i pracownikéw Uczelni oraz §wiadczy ustugi w tym zakresie dla podmiotéw zewnettznych.
Otganizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Studium nalezy do Sekretariatu Studium
Jezykoéw Obcych.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin.

§ 70
Studium MBA (Master of Business Administration)
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Studium MBA prowadzi obstuge administracyjna i organizacyjna studiéw podyplomowych
z zakresu Zrzadzanie Bankiem Spéldzielczym — Studia MBA prowadzonych wspolnie
z innymi podmiotami.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Studium okresla odrebny regulamin.

§71
Centrum Kultury i Ksztatcenia Ustawicznego

Centrum Kultury i Ksztalcenia Ustawicznego jest jednostka ogdlnouczelniana prowadzaca
dziatalnos$¢ dydaktyczna, kulturalna, artystyczna i o§wiatowa na rzecz studentow, doktorantéw
i pracownikéw Uczelni oraz $wiadczaca ustugi w tym zakresie dla podmiotéw zewnetrznych.
Centrum w szczegdlnosci:

1)  we wspblpracy z samorzadem studentéw i doktorantéw oraz innymi jednostkami

Uczelni:
a)  organizuje i prowadzi szkolenia, warsztaty, spotkania dyskusyjne oraz pokazy,
wystawy 1 dni otwarte,

b)  organizuje konferencje naukowe,
c) organizuje imprezy kulturalne;
2)  prowadzi Uniwersytet Trzeciego Wieku;
3)  prowadzi zespotly artystyczne Uczent;
4)  prowadzi kluby studenckie;
5) prowadzi stotéwke studencka;
6)  prowadzi Centrum Kongresowe.
Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odrebny regulamin.

§ 72
Zespot Domoéw Studenckich

Zesp6t Doméw Studenckich jest jednostka ogdlnouczelniana administrujaca i organizujaca
dziatalno$¢ domoéw studenckich Uczelni.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania i organizacji Zespolu Doméw Studenckich okresla
odrebny regulamin.

§73
Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej

Uniwersyteckie Centrum Medycyny Weterynaryjnej jest jednostka miedzyuczelniana
utworzona przez Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie wspolnie
z Uniwersytetem Jagiellofiskim, na mocy porozumienia zawartego w dniu 8 czerwca 2010 r.

Podstawowym zadaniem Centrum jest otganizowanie wspoétdziatania Uczelni poprzez
zespolenie grup naukowo-badawczych i dydaktycznych oraz koordynowanie ich
interdyscyplinarnej ~ dzialalnosci dydaktycznej, badawczej, uslugowej, szkoleniowe]
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1

ptomocyjnej z zakresu nauk weterynaryjnych, medycznych, biologicznych,

biotechnologicznych i zootechnicznych.

Szczegblowe zasady funkcjonowania i organizacji Centrum okresla odre¢bny regulamin
otrganizacyjny.

ROZDZIAL. VI
Zadania jednostek administracji wydziatowe;

§ 74
Dziekanaty

Dziekanat wykonuje zadania o charakterze administracyjnym, finansowym i ewidencyjnym,
zwiazane z funkcjonowaniem wydziatu.

Do podstawowych zadaini dziekanatu nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

obstuga sekretarska dziekana,

obstuga administracyjna rad dyscyplin wskazanych przez Rektora;

obstuga administracyjna kootrdynatora dyscypliny wskazanego przez Rektora;

kierowanie obiegiem dokumentéw i informacji na wydziale 1 w dyscyplinie;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskoéw zwiazanych z nadawaniem stopni;

zabezpieczenie otganizacji i przebiegu procesu dydaktycznego na wydziale

w zakresle zajeC, Cwiczen terenowych 1 praktyk;

ptowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z rekrutacja oraz prowadzenie

ewidencji studentéw, w tym studentéw cudzoziemcow;

zakladanie i przechowywanie teczek osobowych oraz prowadzenie dokumentacji

studentéw w zakresie:

a)  przygotowywania, wydawania i aktualizacji legitymacji 1 indeksow,

b)  ewidencji i kontroli przebiegu studiéw, w tym kart okresowych osiagniec
studentéw i protokoléw egzaminéw dyplomowych,

c)  pomocy matetialnej;

ptzygotowanie oraz wydawanie dyplomoéw i suplementéw absolwentom;

przygotowywanie dokumentacji o pensum nauczycieli akademickich;

przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw zwiazanych z ocenami i nagrodami

pracownikéw wydziatu;

opracowywanie informacji i sprawozdan zbiorczych dotyczacych dziatalnoéci jednostek

wydziatu oraz pomocy materialnej dla studentéw wydziatu;

przekazywanie do Biura Nauki i Wspdlptacy z Zagranica informacji dotyczacych

konferencji naukowych organizowanych przez wydzial;

przekazywanie do Biura Wymiany Miedzynarodowej informacji o wymianie studentow-

cudzoziemcdw realizowanej na szczeblu wydziatu;

zarzadzanie oraz administrowanie systemem USOS i aplikacjami z nim powizzanymi

w zakresie funkcjonalnosci wlasciwej dla wydziatu;

wdrazanie nowych lub zmienionych funkcjonalnosci systemu USOS;
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17) nadzér nad aktualizacja oprogramowania systemu na komputerach uzytkownikow,
w szczegblnosci po aktualizacji wetsji systemu USOS;

18) tworzenie i obstuga techniczna kont do aplikacji powiazanych z systemem USOS dla
pracownikéw jednostki;

19) koordynowanie obcigzenia nauczycieli zajeciami dydaktycznymi oraz rozliczanie
pensum;

20) tworzenie kosztoryséw kierunkéw studiéw w systemie USOS;

21) przygotowywanie zbiorczych raportéw wynikajacych z funkcjonowania systemu USOS
oraz POL-on;

22) organizowanie szkoled oraz konsultacji dla pracownikéw dziekanatu, studentéw
i pracownikéw wydziatu z zaktesu prowadzenia dokumentacji w systemie USOS oraz
zwigzanych z nim aplikacji.

23) biezaca archiwizacja dokumentow.

Dziekanat realizuje zadania zwigzane z obsluga administracyjna studiéw podyplomowych

iinnych form ksztalcenia, dla ktérych wydzial organizuje ksztalcenie, w szczegolnosci:

1)  przygotowuje porozumienia ze stuchaczami okreslajace zasady odplatnosci za
$wiadczone ustugl edukacyjne;

2)  prowadzi dokumentacje ksztalcenia;

3)  zaklada i przechowuje teczki osobowe stuchaczy.

ROZDZIAL VII
Zadania jednostek administracji w pionie kancletza

§75

Kanclerz kieruje gospodarka Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla
mnych organéw Uczelni.
Zakres uprawnienn i obowigzkéw kanclerza okresla Rektor zgodnie ze Statutem oraz
udzielanymi petnomocnictwami.
W pionie kanclerza dzialaja:
1) dyrektor ds. majatkowych;
2)  dyrektor ds. administracyjnych;
3)  dyrektor ds. technicznych.
Jednego z dyrektoréw, o ktérych mowa w ust. 3 Rektor powotluje na funkcje kanclerza.
W pionie kanclerza dzialaja:
1)  Sekretariat;
2)  jednostki podlegte dyrektorowi ds. majatkowych:

a)  Dzial Zamoéwien Publicznych;

b)  Dzial Informatyki;

) Biuro Projektéw Inwestycyjnych 1 Analiz;

d)  Dzial Aparatury;

e)  Dzial Gospodarki Nieruchomosciami,

f) sekretariaty zwiazkéw zawodowych.
3)  jednostki podlegle bezposrednio dyrektorowi ds. administracyjnych:

a)  Dzial Gospodarki Materiatowej;
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b)  Dzial Rozliczen Obiektow;
c) Straz Uniwersytetu Rolniczego;

4)  jednostki podlegte bezposrednio dyrektorowi ds. technicznych:
a)  Dzial Gospodarczy;
b)  Dzial Nadzoru Technicznego;
o) stanowisko ds. energetyki.
§76
1. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie:

1) monitoruje kierowana przez siebie dzialalnosé w zakresie gospodarki majatkiem pod
katem zgodnoéci z planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami
strategicznymi;

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

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

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

5)  uczestniczy w opracowywaniu projektéw zwiazanych z rozwojem Uczelni
dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych.

2. Kanclerz przynajmniej raz w roku sporzadza i przedstawia Rektorowi analize wykonania

powierzonych mu zadan otaz sktada sprawozdanie ze swojej dzialalnosci Senatowi.

3. Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za skutki
podjetych przez siebie decyzji lub zlozonych w imieniu Uczelni o§wiadczed woli.

4.  Kanclerz wspéldziala z prorektorami w zakresie zadafi wyznaczonych im przez Rektora.

5. Jeden z dyrektoréw podlegltych kanclerzowi jest powolany na jego zastepce. Zastepca
kanclerza pelni obowiazki kanclerza pod jego nieobecnosc.

§77
Dyrektor ds. majatkowych

Do zadan dyrektora ds. majatkowych w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzér nad obstuga gospodatcza 1 organizacyjna Uczelni;

nadzér nad procedurami majacymi na celu uregulowanie stanu prawnego majatku,
w szczegolnosci nieruchomosci;

nadzér nad prowadzeniem spraw ubezpieczen majatkowych Uczelni;

nadzér 1 koordynacja zadat zwiazanych z prowadzeniem ewidencji i dokumentacji
geodezyjno-prawnej zwiazanej z gospodarowaniem nieruchomosciami Uczelni;
przygotowywanie, we wspolpracy z uzytkownikami, koncepcji w zakresie zarzadzania
i zagospodarowania majatku Uczelni oraz inicjowanie dziatan majacych na celu poprawe
racjonalnego wykotzystania poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych;

36



6)

7)

8)

nadz6r nad planowaniem, analiza wykorzystywania skladnikéw majatkowych (w
zakresie podleglego pionu) i wnioskowanie, we wspolpracy z uzytkownikami, o zmiang
ich przeznaczenia;

akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list plac i innych dokumentéw
angazujacych srodki finansowe bez wzgledu na zrédio finansowania;

zglaszanie za postednictwem kancletza wnioskéw dotyczacych obsady stanowisk
w podleglych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

§78
Dyrektor ds. administracyjnych

Do zadan dyrektora ds. administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:

)
2)
3)
4)
5)
6

7

8)

nadzor nad biezaca obstuga gospodarcza Uczelni;

nadzor nad organizacjg ochrony obiektéow Uczelni;

nadzér nad prawidlowym rozliczaniem i rozdzialem kosztéw eksploatacji obiektéw
uzytkowanych przez jednostki organizacyjne oraz pojazdoéw samochodowych;

nadzér nad procedurami zwizzanymi z terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem
wnioskow uzytkownikéw poszczegélnych obiektow;

nadzétr nad planowaniem, analiza wykorzystywania skladnikéw majatkowych (w
zakresie podleglego pionu) i wnioskowanie, we wspotpracy z uzytkownikami, o zmiang
ich przeznaczenia;

nadz6r nad koordynacja gospodarki odpadami;

akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list ptac i innych dokumentéw
angazujacych srodki finansowe bez wzgledu na Zrédlo finansowania;

zglaszanie za poSrednictwem kancletza wnioskéw dotyczacych obsady stanowisk
w podleglych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

§79
Dyrektor ds. technicznych

Do zadan dyrektora ds. technicznych w szczegélnosci nalezy:

)
2)
3)
4
5)

6)

nadzér nad biezaca obstugg gospodarcza Uczelni;

nadzét, planowanie i realizacja prac inwestycyjnych, remontowych 1 konserwacyjnych,
w szczegblnosci w zakresie zapewniajacym sprawno$¢ 1 bezpieczefistwo techniczne
obiektow 1 ich instalacji;

nadzér i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektéw 1 urzadzen Uczelni,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z obowiazujacych przepisow;

nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej Uczelni,
w szczegblnosci w zakresie racjonalnego zuzycia energii;

wspbéldziatanie w pozyskiwaniu $§rodkéw zewnetrznych na finansowanie inwestycji
Uczelni;

ptzygotowywanie opinii, ocen i propozycji rozwiazaii do zadan zalecanych przez
kancletza;
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7)  akceptowanie dyspozycji bankowych, zatwierdzanie list plac i innych dokumentéw
angazujacych srodki finansowe bez wzgledu na zrédlo finansowania;

8)  zglaszanie za po$rednictwem kanclerza wnioskéw dotyczacych obsady stanowisk
w podleglych jednostkach oraz doskonalenie organizacji pracy.

§ 80
Sektetariat

Do zadan Sekretariatu kanclerza nalezy obstuga sekretarska kanclerza i podleglych mu dytrektorow.

§81
Dziat Zamoéwien Publicznych

1.  Dzial Zaméwied Publicznych prowadzi calo$¢ spraw zwiazanych z realizacja przez Uczelnie
procesu zaméwient publicznych.
2. Do zakresu dzialania Dzialu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)  zapewnienie obslugi formalno-prawnej postgpowad o udzielenie zamowienia
publicznego, na wniosek zaintetesowanej jednostki organizacyjnej Uczelni;

2)  opracowanie planu zaméwien publicznych na podstawie planéw sporzadzanych przez
jednostki Uczelni;

3)  ptowadzenie rejestru i weryfikacja merytoryczna wnioskéw na dostawy,-ustugi 1 roboty
budowlane, sporzadzanych przez jednostki Uczelni;

4)  konsultacje w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy i programéw Unii Europejskiej;

5) udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowiazujacych przepiséw prawa z zakresu
zaméwien publicznych;

6)  przygotowywanie obowigzujacych w Uczelni wzoréw i drukéw w zakresie zamowien
publicznych;

7)  inicjowanie zaméwier publicznych wspélnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
na podstawie zgtoszonych planéw, sktadanych wnioskéw i aktualnych potrzeb Uczelni,;

8) przeprowadzanie kompleksowej oceny ofert ztozonych w postepowaniach o udzielenie

zamowienia publicznego;

9)  publikacje wymaganych ogloszesi i informacji z zakresu zaméwien publicznych;

10) wnioskowanie o wydanie stosownych decyzji administracyjnych do Prezesa Urzedu
Zamébwien Publicznych;

11)  udzial w postgpowaniu odwolawczym i skargowym;

3. Szczegblowy zakres czynnoéci Dzialu podejmowanych w ramach realizacji zaméwien
publicznych Uczelni reguluja powszechnie obowiazujace przepisy prawa okreslajace tryb
1 formy udzielania zaméwien publicznych.

Dziat sporzadza roczne plany zaméwien publicznych dla Uczelni.
5.  Dzial sporzadza i przedklada Rektorowi, za postednictwem kanclerza, sprawozdanie roczne

z wykonania planu zaméwied publicznych polaczone z analiza przyjetego w danym roku trybu
realizacji zaméwien publicznych.
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§ 82
Dziat Informatyki

Do podstawowych zadafi Dziatu Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

zapewnianie ciaglosci pracy ptzez nadzor, wspatcie oraz modernizacje sprzetu,
systeméw oraz oprogramowania informatycznego, infrastruktury informatycznej,
teleinformatycznej 1 sieciowej (przewodowej i bezptzewodowej) Uczelni i jednostek
w tym zlecanie audytéw,

organizacja zakupu, konfiguracji oraz dystrybucji sprzetu, informatycznego,
teleinformatycznego, sieciowego, systeméw informatycznych, optogramowania, licencji
oraz certyfikatéw Uczelni i jednostek, w ramach biezacych potrzeb,

zapewnianie bezpieczefistwa danych oprogramowania, systeméw informatycznych oraz
teleinformatycznych,

opracowanie koncepcji funkcjonowania, kierunkéw rozwoju, wyboru technologii oraz
zakresu integracji systeméw informatycznych i teleinformatycznych Uczelni i jednostek.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

)

3)
2
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

komputerowego stanowiska pracy i podstawowych ogélnouczelnianych uslug
informatycznych Uczelni, rejestrowanie zgloszesi, infrastruktury teleinformatycznej
(helpdesk),

biezace utrzymanie, administracja oraz nadzét nad zasobami informatycznymi Uczelni
ijej jednostek, w tym instalacja, obstuga, konfiguracja i zarzadzanie stacjami roboczymi,
smartfonami, urzadzeniami przenosnymi, tabletami, notebookami, urzadzeniami
drukujacymi, sieciowymi, serwerami, macierzami, bibliotekami ta$mowymi, dostepem
do infrastruktury informatycznej, sieciowej oraz dysponowanie uprawnieniami
uzytkownikow,

biezace utrzymanie, administtacja, obstuga, zarzadzanie oraz nadzo6r nad kluczowymi
systemami i zasobami informatycznymi Uczelni i jej jednostek,

wykonywanie kopii bezpieczefistwa baz danych, aplikacji, systeméw informatycznych
1 zasobdéw sieciowych oraz ich archiwizacja,

likwidacja sprzetu komputerowego, sieciowego, teleinformatycznego, drukujacego oraz
urzadzen peryferyjnych i no$nikéw danych,

opracowanie planéw zakupéw i ustug na podstawie planéw sporzadzanych przez
jednostki Uczelni oraz przygotowanie harmonogtamu udzielania zamoéwien
publicznych,

udzial w komisjach przetargowych,

prowadzenie szkolen dla uzytkownikow,

prowadzenie testéw, audytdw bezpieczedstwa infrastruktury, systemoéw oraz
oprogramowania teleinformatycznych oraz urzadzen sieciowych Uczelni 1 jej jednostek,
opiniowanie i opracowanie specyfikacji technicznych, wymagad dotyczacych
funkcjonowania, dostaw, gwarancji oraz serwisu do procedur zaméwien publicznych,
monitorowanie przestrzegania procedur bezpieczeristwa, przepiséw o ochronie danych
osobowych w zakresie uzytkowania sptzetu komputerowego oraz oprogramowania,
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Dzial realizuje swoje zadania w bezposredniej wspélpracy z innymi jednostkami w zakresie
caloéci ustug i infrastruktury teleinformatycznej oraz wspélpracuje w realizacji wdrozen
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Dzial zarzadza infrastruktury teleinformatyczna oraz sprzetem komputerowym i sieciowym

Uczelni 1 jednostek organizacyjnych.

Kierownik Dziatu Informatyki zajmuje si¢ przyporzadkowaniem oraz zmiang pracownikow

Dzialu do obstugi budynkéw nalezacych do Uczelni.

Kierownik Dzialu Informatyki pelni jednoczesnie funkcje gtéwnego informatyka (w tym

zakresie podlega bezposrednio Rektorowi) 1 w ramach tej funkcji:

1)  identyfikuje, wskazuje i nadzoruje wdrazanie standardéw oraz strategii rozwoju

2)  opiniuje i uzgadnia umowy zawierane w ramach zakup sprzetu, oprogramowania otaz
ustug informatycznych, teleinformatycznych i telekomunikacyjnych,

3)  wspdlpracuje przy projektowaniu systeméw informatycznych i teleinformatycznych,

4)  deleguje zadania jednostkom merytorycznym w tym informatykom wydzialowym
w celu prawidlowego funkcjonowania sprzetu, oprogramowania oraz uslug
informatycznych i teleinformatycznych Uczelni i jej jednostek.

Gléwny informatyk we wspdlpracy z inspektotem ochrony danych oraz inspektorem

ds. cyberbezpieczedstwa weryfikuje i opiniuje zabezpieczenia sprzetu teleinformatycznego,

system6w informatycznych i teleinformatycznych oraz optogtamowania stuzacego do
przetwarzania danych osobowych.

Gléwny informatyk moze realizowaé zadania przez wnioskowanie do Rektora o powotanie

zespoléw zadaniowych, w sklad ktérych beda wchodzi¢ pracownicy poszczegblnych

jednostek organizacyjnych.

Pracownicy zajmujacy si¢ obstuga oprogramowania, sprzetu oraz ustug informatycznych

i teleinformatycznych w poszczegélnych jednostkach merytorycznie odpowiadaja przed

gléwnym informatykiem.

§ 83
Biuro Projektéw Inwestycyjnych i Analiz

Do zadan Biura Projektow Inwestycyjnych 1 Analiz nalezy:

1)  prowadzenie projektéw inwestycyjnych Uczelni poprzez:

a) zbieranie i przetwarzanie informacji w zakresie mozliwosci finansowania
inwestycji ze srodkéw zewnetrznych;

b)  koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
aplikowania o dofinansowanie inwestycji ze $§rodkéw zewnetrznych, w tym
zlecanie ptzygotowania specjalistycznych opracowafi ekonomicznych 1
technicznych;

c)  ptzygotowanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy o dofinansowanie
mwestycji;

d)  monitoring i koordynacja dzialari jednostek Uczelni w zakresie realizacji inwestycji
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
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2.

)
2)

3)

4)

€)  ptzygotowywanie informacji do prowadzenia dziatai informacyjnych i
promocyjnych zwigzanych z realizacja projektow;

f) biezaca analiza kosztéw w projektach inwestycyjnych dofinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, przygotowywanie wnioskéw o platnosé;
g)  ewidendja i rozliczanie inwestycji dofinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych;

h) prowadzenie obstugi otganizacyjno-administracyjnej kontroli zewngtrznych,
przegladéw okresowych dla koordynowanych projektéw inwestycyjnych;

1) wspolpraca z Dzialem Informatyki w zaktesie wdrozen realizowanych ze srodkéw
zewnetrznych;

) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zlecenia ustug projektowych (dot.
koncepcji funkcjonalno-przesttzennych, programéw funkcjonalno-uzytkowych,
projektéw budowlanych) oraz nadzorowanie wykonawcow;

2)  wykonywanie biezacych analiz tematycznych, w tym:

a) analiza mozliwosci kierunkéw rozwoju;

b)  prowadzenie dzialalnosci analitycznej na potrzeby wdrazania i kontroli strategii
rozwoju Uczelni;

©)  monitorowanie poziomu realizacji celéw i zadan zgodnie z przyjetymi miernikami;

d)  wspblpraca z instytucjami publicznymi, urzedami administracji rzadowej
i samorzadowej, otganizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania,
opracowywania, konsultacji dokumentéw programowych oraz ich realizacji
w kontekscie zatozen strategii rozwoju Uczelni;

3)  opracowywanie planéw inwestycyjnych 1 remontowych;

4)  rozliczanie kosztéw oraz sprawozdawczo$é w zakresie robot remontowych,
konserwacyjnych, adaptacyjnych i inwestycyjnych;

5)  wspdlpraca z Kwestura w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego oraz
sprawozdania finansowego Uczelni.

§ 84
Dziat Aparatury

Dzial Aparatury prowadzi dzialalno§é w zakresie zakupu 1 ustug, ksiggowania

i ewidencjonowania aparatury naukowo-badawczej oraz sprzetu specjalistycznego.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegélnosci:
ptowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowiazkéw gléwnego uzytkownika,
optacowanie czastkowego planu zakupéw i uslug na podstawie planéw sporzadzanych
ptzez jednostki Uczelni oraz przygotowanie harmonogramu udzielania zaméwien
publicznych.
prowadzenie rejestru, weryfikacja merytoryczna i formalna, opiniowanie, klasyfikacja 1
podzial wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego wg kategorii rodzajowej
Wspélnego Slownika Zaméwieni (CPV) i planu zaméwien publicznych, kierowanie do
procedur przetargowych;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem specyfikacji technicznej przedmiotu
zaméwienia, wymagaf dotyczacych dostaw badZz ustug, gwarancji i serwisu 1 innych
koniecznych do przeprowadzenia procedur zaméwient publicznych;
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5) udziat w komisjach przetargowych;

6) przygotowanie i prowadzenie procedur w zakresie zakupéw i uslug niepodlegajacych
procedurze zamdwien publicznych;

7) przygotowanie i prowadzenie zaméwien z dziedziny nauki;

8) Kklasyfikacja faktur zakupionej aparatury, sprzetu komputerowego, sieciowego,
teleinformatycznego i oprogramowania oraz ustug;

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

10) wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych, zdejmowanie ze stanu jednostek niedoboréw,
wprowadzanie nadwyzek inwentaryzacyjnych na podstawie protokoléw posiedzenia
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

11) likwidacja aparatury 1 sprzetu laboratoryjnego;

12) przygotowanie do odsprzedazy zlikwidowanej aparatury i sprzetu laboratoryjnego;

13) rozliczanie inwestycji aparaturowych;

14) obstuga filmowa i fotogtraficzna uroczystosci uczelnianych. Montaz, obrobka graficzna,
archiwizacja;

15) okresowa oceny stopnia wykotzystania apatatury naukowej o cenie jednostkowej zakupu
powyzej 30 tys. PLN brutto;

16) prowadzenie wykazu aparatury szczegélnie cennej;

17) wycena wynajmu apatatury oraz pomoc lub przygotowanie i podpisanie uméw;

18) prowadzenie rejestru i nadzér nad aparaturg wysokoci$nieniows (autoklawy, sterylizatory)
podlegajaca nadzorowi przez Urzad Dozoru Technicznego;

19) aktualizacja stanu ksiegowego srodkéw trwaltych do zwartej umowy ubezpieczeniowej;

20) opracowanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

§ 85
Dziat Gospodarki Nieruchomo§ciami

Do zadan Dzialu Gospodarki Nietuchomosciami nalezy:

1) prowadzenie ewidencji i administracji majatku nieruchomego;

2)  obsluga postgpowania przetargowego dotyczacego sprzedazy nieruchomosci,
oddawania w najem i dzierzawe;

3)  sporzadzanie i obsluga uméw dotyczacych odplatnego wykorzystania skladnikéw
mienia Uczelni;

4)  przedstawianie wnioskéw w zakresie zagospodarowania rezerw majatku nieruchomego
Uczelni;

5)  przygotowywanie matetialéw dotyczacych nieruchomosci dla potrzeb wladz Uczeln,
komisji senackich 1 rektorskich;

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

7)  prowadzenie spraw ubezpieczeniowych Uczelni, poptzez obstuge procedury likwidacjt
szkdd 1 rozliczanie odszkodowan;

8)  rozpattywanie wnioskéw dotyczacych przebiegu tras (linii energetycznych, wod-kan 1
gazowych itp.) prowadzonych na gruntach Uczelni przez tzeczowo wlasciwe jednostki
zewnetrzne, wspélpraca z Dzialem Nadzoru Technicznego;
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9)
10)

prowadzenie sprawozdawczosci;

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

11) wspolpraca z Dzialem Gospodarki Matetiatlowej przy likwidacji sktadnikéw
majatkowych;

12)  dbanie o porzadek i czystos¢ w obiektach Uczelni;

13) prowadzenie prac porzadkowych na terenach przyleglych poprzez sprzatanie,
odéniezanie 1 pielegnacje terenéw zielonych;

14)  prowadzenie wycinki drzew i krzewéw koniecznych do usuniecia, przeprowadzanie cigé
korekcyjnych oraz pielegnacyjnych drzewostanu;

15) organizowanie prac za i wyladunkowych, przeprowadzek jednostek organizacyjnych
Uczelni, oraz przygotowanie pomieszczen do remontow.

2. Zadania okreSlone w ustepie poprzedzajacym nie obejmuja obiektow i terenéw przyleglych

stacji doswiadczalnych.

§ 86
Sekretariaty zwigzkoéw zawodowych

Sekretatiaty Zwigzkoéw Zawodowych obstuguja dziatajace na terenie Uczelni zwiazki zawodowe.

§ 87
Dziat Gospodarki Materiatowe;j

Do zadan Dziatu Gospodarki Matetialowej nalezy:

1)

2)

4)
5)

6)
7)
8)

9

opracowanie czgstkowych planéw zakupdw i ustug na podstawie planéw sporzadzanych
przez jednostki Uczelni oraz ptzygotowanie harmonogramu udzielania zamowien
publicznych;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz opiniowanie, klasyfikacja
1 podziat wnioskéw wg kategorii rodzajowej Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) i
planu zaméwien publicznych, kierowanie do procedur przetargowych;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opracowaniem specyfikacji technicznej
przedmiotu zamdéwienia, wymagan dotyczacych dostaw badZ ushug, gwarancji 1 serwisu
do procedur zaméwienl publicznych;

udzial w komisjach przetargowych;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zakupéw 1 ustug,
niepodlegajacych procedurze zamoéwien publicznych;

obstuga magazynu polegajaca miedzy innymi na zamawianiu towaréw, sporzadzaniu
dokumentéw magazynowych (ptzyjecia i rozchodu) oraz wydawaniu przyjetych
towarow jednostkom Uczelni;

likwidacja sktadnikéw majatkowych Uczelni;

prowadzenie przejSciowego magazynu odpadéw oraz prowadzenie magazynu
rotacyjnego,

przygotowywanie do sprzedazy zlikwidowanych skladnikéw majatkowych Uczelns;
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10) wspdlpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu zebtania informacji o wytwarzanych
odpadach;

11) prowadzenie i aktualizacja centralnej ewidencji odpadéw;

12)  oszacowanie kosztéw utylizacji, podzial odpadéw na grupy i przygotowanie uméw na
odbiér i utylizacje odpadéw wytwarzanych we wszystkich jednostkach Uczelni;

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

14) przeprowadzanie, zgodnie z proceduts, spiséw inwentaryzacyjnych wszystkich
rzeczowych sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu lub ewidencji jednostek
otrganizacyjnych;

15) przygotowanie dokumentacji i obstuga Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

16) wryjasnienia réznic inwentaryzacyjnych, zdejmowanie ze stanu jednostek niedoboréw,
wptowadzanie nadwyzek inwentatyzacyjnych na podstawie protokotéw Uczelnianej
Komisji Inwentaryzacyjnej;

17) prowadzenie klasyfikacji i ewidencji $rodkéw trwalych i Srodkéw trwalych
niskocennych, wraz z oznakowaniem sktadnikéw majatkowych;

18) opieka 1 odpowiedzialnos¢ za magazyn tog 1 akcesoriéw rektorskich;

19) opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci.

§ 88
Dziat Rozliczeh Obiektow

Do zadan Dziatu Rozliczet Obiektow nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o dostawe mediow;
rozliczanie kosztéw dostawy energii elektrycznej, cieplnej, gazu , wody, odprowadzania

$ciekéw oraz pozostatych ustug eksploatacyjnych pomiedzy jednostki Uczelni wyodrebnione
finansowo;

analiza i kontrola kosztéw eksploatacji obiektow;

prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem odpadéw komunalnych z obiektéw Uczeln;
rozliczanie umoéw najmu i dzierzawy;

wspolpraca z Kwestura w zaktesie terminowego egzekwowania naleznosci, wynikajacych z
zawartych uméw;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi Uczelni;

administracyjna obstuga parkingéw, zlokalizowanych przy obiektach: Al. Mickiewicza 21, Al
Mickiewicza 24/28, Balicka 122 oraz 29 Listopada 46 i 54 — w zakresie parkingow
usytuowanych przed budynkami

prowadzenie sptaw zwigzanych ze §rodkami transportu, w tym:, ubezpieczenie, monitoring

pojazdéw Uczelni, ewidencja i kontrola kosztéw utrzymania pojazdéw, zabezpieczenie
srodkoéw transportu osob;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem paliwa do pojazdéw Uczelni, sprawozdawczo$¢ w

tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami telefonii stacjonarnej i komoérkowej;
12) zabezpieczenie ustug kominiarskich;

13) ewidencja i dokonywanie optat, zwigzanych z uzytkowaniem w Uczelni odbiornikéw RTV;
14) zakup biletéw MPK;
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15) zamawianie, prowadzenie rejestru 1 likwidacja pieczatek;

16) obstuga administracyjna i wspblotganizacja krétkotrwalych akcji promocyjnych podmiotéw
zewnetrznych na terenie Uczelni, zdarzend reklamowych, kulturalnych i1 prozdrowotnych

17) obstuga administracyjna uroczystosci organizowanych w Dworku UR przy ul. Balickiej 253.

§ 89
Straz Uniwersytetu Rolniczego

Do podstawowych zadafi Strazy Uniwersytetu Rolniczego nalezy zapewnianie dozoru

i ochrony na terenie Uczelni, biezaca analiza skutecznosci zastosowanych rozwiazan

1 inicjowanie nowych w zakresie ochrony mienia.

Straz wykonuje zadania poprzez:

1) ochrone¢ mienia ruchomego 1 nieruchomego;

2)  natychmiastowe reagowanie w sytuacjach awaryjnych;

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

4)  sprawdzanie tozsamo$ci oséb przychodzacych i wychodzacych oraz udzielanie

informacji o lokalizacji jednostek;

5)  patrolowanie terenéw i obiektéw Uczelni;

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

7)  ewidencjonowanie i nadzotowanie systeméw alarmowych ogélnouczelnianych
1 przekazanych Strazy przez bezposrednich uzytkownikow;

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

9)  zapewnienie obslugi szatni w obiektach Uczelni;

10) opiniowanie zabezpieczania od strony otganizacyjno-porzadkowej imprez i uroczystosci
na uczelnianych;

11) dokonywanie biezacych zakupéw dla jednostek organizacyjnych uczelni;

12)  obstuge szatni w okresie jesie-zima-wiosna;

13) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania platnego parkingu na terenie kampusu 11
przy al. 29 Listopada;

14) kontrola i ewidencjonowanie ilosci przejechanych kilometréw w delegacjach
stuzbowych przy wykorzystaniu samochodu prywatnego;

15) comiesigczne rozliczanie ryczaltéw samochodowych dla pracownikéw Uczelni.

Straz wykonuje swoje zadania w $cislej wspOlpracy z kierownikami jednostek

1 administratorami obiektow.

Straz bierze udzial w niezbednym zakresie w pracach porzadkowych.

§90
Dziat Gospodarczy

Dzial Gospodarczy wykonuje zadania przez:

1) Sekcje Obstugi Technicznej;

2)  Sekcje Remontéw i Utrzymania Obiektow.
Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy:
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)
2)

3)
4
5)
6)

7)
8)

utrzymywanie w stalej sprawnoéci technicznej obiektow, urzadzefi poprzez biezaca
kontrole, przeglady, naprawy, modetnizacje, usuwanie awarii 1 konserwacje;
wykonywanie lub zlecanie niezbednych pomiaréw i badaf sprawnosci technicznej
urzadzef, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

planowanie i zakup materiatéw, urzadzen i czesci zamiennych;

gospodarowanie urzadzeniami 1 materiatami z odzysku;

ptowadzenie ewidencji urzadzed podlegajacych dozorowi technicznemu;

wspieranie innych prac podejmowanych przez Sekcje Remontéw i Utrzymania
Obiektéw,

dokonywanie biezacych zakupéw dla jednostek Uczelni,

przyjmowanie i realizowanie zlecedi transpottowych od jednostek Uczelni.

3. W Sekgji zatrudnieni sa administratorzy obiektéw Uczelni, do zadan ktérych nalezy:

1)
2)

3)

2
5)
6

7)

1)
2)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

prowadzenie ksiazek obiektow;

nadzér nad biezacym utrzymaniem urzadzed w obiekcie w dobrym stanie technicznym
i sygnalizowanie awarii Dzialowi Gospodarczemu;

biezaca aktualizacja wykazu powierzchni zajmowanej przez jednostki organizacyjne w
obiektach wedlug rodzaju pomieszczed, realizacja prawidtowych oznakowad
pomieszczen;

uczestniczenie w tworzeniu planéw remontéw i planéw zaméwien publicznych;
ewidencja i kontrola tealizacji zadaf dotyczacych obiektow.

ptzygotowywanie informacji 1 materialéw do opracowywania programu
zagospodarowania obiektu;

administracyjna obstuga patkingu przy Al. 29 Listopada.

Do zadan Sekcji Remontéw 1 Utrzymania Obiektéw nalezy:

prowadzenie prac temontowych w zakresie zlecanym przez kanclerza;
prowadzenie przeprowadzek jednostek otganizacyjnych Uczelni w przypadku zmiany
uzytkowania pomieszczen 1 podczas remontow.

§91
Dziat Nadzoru Technicznego

Do podstawowych zadaf Dzialu Nadzoru Technicznego nalezy:

planowanie, organizowanie i nadzér nad remontami, robotami konserwacyjnymi
1 adaptacjami;

ptzygotowywanie planéw modernizacji, adaptacji i remontow;

metytoryczno-kosztowe okreslanie zakresu robét;

prowadzenie nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan remontowych;

prowadzenie dokumentacji technicznej w zakresie nadzorowanych robot;
wykonywanie zadad wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa budowlanego
oraz innych przepiséw zwiazanych z zakresem dziatania Dziatu;

udzial w komisjach technicznych powolywanych przez kanclerza;

archiwizacja dokumentacji technicznej;

sprawozdawczos¢ w zakresie zadan technicznych;

udzial w procesie przygotowywania planu inwestycji i remontow;
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11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

inicjowanie, przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami polegajacymi na budowie,

rozbudowie 1 nadbudowie obiektéw uczelnianych, w tym:

a)  kontrola wstepnej fazy przygotowania inwestycji,

b)  planowanie, organizowanie i nadzér nad inwestycjami,

c)  ptzygotowywanie ogdlnego zatysu — koncepcji inwestycji, oraz wstepnego planu
funkcjonalno-uzytkowego,

d)  wspolpraca ze specjalistami stosownych branz w zakresie przygotowania
1 opracowania koncepcji inwestycji,

e)  zlecanie przygotowania projektu koncepcyjnego, zalozen oraz wstepnego
merytoryczno-kosztowego zakresu inwestycji,
f) kootdynacja pozyskiwania warunkéw dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycjt

celu publicznego lub ustalenia warunkéw zabudowy,
g)  wspdlpraca i nadzér nad wybranymi do poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
inwestorami zastepczymi;
przejmowanie nadzoru technicznego obiektu zrealizowanego w drodze inwestycji;
ustalanie zasad, warunkéw i parametréw dostaw mediow do obiektéw Uczelni oraz
wspélptaca z Dziatem Rozliczert Obiektow przy przygotowywaniu uméw z dostawcami
mediéw;
realizacja planu rzeczowo-finansowego tob6t budowlanych oraz kontrola wydatkowania
przyznanych srodkow;
stala wspélpraca z Dzialem Zamoéwiei Publicznych w zakresie przygotowywania
matetialéw do procedur przetatgowych i weryfikacji merytorycznej wnioskéw,
wspoOldziatanie w dobotze wykonawcéw, planowanie 1 bilansowanie robot
budowlanych;
konttrola dokumentacji techniczno-finansowej zwiazanej z prowadzonymi remontami
1 inwestycjami;
sporzadzanie opinit w zakresie przebiegu tras (wod.-kan.
i gazowych itp.) prowadzonych na gruntach Uczelni przez rzeczowo whasciwe jednostki
zewnetrzne, wspotpraca z Dziatem Gospodarki Nieruchomosciami.
wydawanie wewnetrznych warunkéw technicznych przylaczeniowych urzadzen,
aparatury, klimatyzacji itp.;

§92
Stanowisko ds. energetyki

Do zadan pracownika na stanowisku ds. energetyki nalezy:

)

2)
3)

4)

opracowywanie analiz gospodarki energetycznej w zakresie mocy zamdwionej, mocy
szczytowej, mozliwoséci dodatkowych obcigzen zwiazanych 2z dodatkowymi
przytaczeniami;

opiniowanie rozwigzai technicznych do projektéw zwiazanych z modernizacja
i wymiang instalacji elektrycznej oraz przytaczeniami nowych obiektéw i urzadzen;
wydawanie wewnetrznych warunkéw technicznych przylaczeniowych urzadzen,
aparatury, klimatyzacji itp.;

kompletowanie, przechowywanie i udostepnianie instrukcji eksploatacjt urzadzen
stuzacych do przesylania energii elektrycznej;
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5)  kontrola parametréw i warunkéw dostawy energii elektrycznej;

6)  uzgadnianie z wlaSciwymi jednostkami organizacyjnymi warunkéw uméw o dostawe
energii elektrycznej, przedstawianie najkorzystniejszych rozwiazan dla Uczelni;

7)  spotzadzanie opinii w zakresie przebiegu tras (linii energetycznych) prowadzonych na
gruntach Uczelni przez tzeczowo wlasciwe jednostki zewnetrzne, wspolpraca z
Dzialem Gospodarki Nieruchomosciami.

ROZDZIAX VIII
Zadania jednostek w pionie kwestora (Kwesturze)

§ 93
Kwestor

W pionie kwestora (Kwesturze) dziataja:

1) dyrektor ds. finansowych;

2)  dyrektor ds. rachunkowosci.

Jednego z dyrektoréw, o ktdrych mowa w ust. 1 Rektor powoluje na funkcje kwestora.

W Kwesturze dzialaja:

1)  jednostki i stanowiska podlegle dyrektorowi ds. finansowych:

a) Dzial Wynagrodzen 1 Rozliczed z Budzetem;
b)  Sekcja ds. Spraw Socjalnych;
c)  pelnomocnicy kwestora ds. finansowych wydziatu 1 dyscyplin naukowych;
2)  jednostki podlegte dyrektorowi ds. rachunkowosci:
a)  Dzial Ewidencji Ksiggowej;
b)  Dzial Limitéw i Dekretacji;
) Ksiggowos¢ Le$nego Zakladu Doswiadczalnego w  Krynicy-Zdroju
(merytorycznie).

Kwestor pelni obowiazki gtéwnego ksiggowego Uczelni. Zakres tych obowiazkéw reguluja

odrebne przepisy powszechnie obowiazujace.

Do podstawowych obowiazkéw kwestora nalezy:

1)  ptzygotowanie, we wspdlpracy z kanclerzem, planu rzeczowo-finansowego, na
podstawie planéw czastkowych;

2)  spotzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego Uczelni oraz Iacznego
sprawozdania finansowego Uczelni i Le$nego Zakladu Doswiadczalnego w Krynicy, na
ktore skiadaja sie bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w kapitale, rachunek
ptzeplywéw pienieznych oraz informacja dodatkowa, obejmujaca wprowadzenie do
sprawozdania finansowego i dodatkowe informacje i objasnienia;

3)  spotrzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego 1 jego analiza;

4)  opracowywanie analiz i przedkladanie propozycji systemowych 1 doraznych
rozwigzan w sferze gospodarki finansowej;

5)  kontrasygnowanie uméw, zlecen i zamdwien oraz innych dokumentéw, ktére powoduja
powstawanie zobowigzan finansowych Uczelni,

6)  doskonalenie organizacji pracy podlegtych jednostek, ewidencji ksiggowej oraz systemu
wewnetrznej informacji finansowej Uczelni;
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7)  otganizacja szkoled oraz biezacy instruktaz w zakresie przepiséw dotyczacych
gospodarki finansowej Uczelni;

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

6.  Dyrektor podlegly kwestorowi jest powolany na jego zastepce. Zastepca kwestora pelni
obowiazki kwestora pod jego nieobecnosc.

§ 94
Dyrektor ds. finansowych

Dyrektor ds. finansowych odpowiada przed kwestorem za prace podleglych jednostek,
a w szczegblnosci:

1)  nadzoruje planowanie i rozliczanie wynagrodzen oraz przychodéw i kosztow w ujeciu
okresowym 1 rocznym;

2)  wspoblpracuje z dziekanami i kierownikami katedtr w zakresie spraw finansowych ich
jednostek;

3)  kontroluje wydatki wydzialéw oraz katedt, nadzoruje nad sporzadzaniem dokumentacji
finansowej wydziatu i katedr (plan rzeczowo-finansowy, sprawozdanie finansowe, plan
zaméwien publicznych);

4)  nadzoruje wydatkowanie $§rodkéw na pokrycie zobowiazan wynikajacych z uméw
przetargowych;

5)  informuje kierownikéw jednostek o stanie sSrodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
jednostek.

§ 95
Dytrektor ds. rachunkowosci

1. Dyrektor ds. rachunkowosci odpowiada przed kwestorem za prace podleglych jednostek,
a w szczegolnosci:
1) nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji ksiegowej w zgodnosci z powszechnie
obowiazujacymi przepisami oraz windykacje naleznosci;
2)  nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia rozrachunkéw publicznoprawnych (ZUS, Urzedy
Skarbowe, jednostki samorzadu terytorialnego);
3)  akceptuje dyspozycje bankowe, listy ptac i inne dokumenty angazujace srodki finansowe
bez wzgledu na zrédlo finansowania;
4)  informuje pracownikéw Kwestury o zmianach w obowiazujacych przepisach;
5)  akceptuje dyspozycje bankowe, listy 1 inne dokumenty angazujace srodki finansowe
1 fundusze Uczelni;
6)  uczestniczy w opracowywaniu zasad rozliczen dotyczacych projektoéw finansowanych
z funduszy zewnetrznych.
2. Dyrektor ds. rachunkowosci sprawuje metytoryczny nadzér nad ksiggowoscia Lesnego
Zakladu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju.
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§ 96
Dziat Wynagrodzen i Rozliczef z Budzetem

1. Do podstawowych zadad Dziatu Wynagrodzen i Rozliczeft z Budzetem nalezy sporzadzanie

list wyplat wynagrodzed, prowadzenie rozliczen z budzetem w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizyczaych.

2. Do zadan Dzialu w szczegélnosci nalezy:

1)  sporzadzanie list wyptat wynikajacych z umoéw o prace 1 z uméw cywilnoprawnych dla
pracownikéw Uczelni 1 innych oséb;

2)  obstluga pracownikéw i bylych pracownikéw w zakresie wnioskow emerytalnych
1 rentowych, podatkowych i innych, we wspélpracy z Biurem Spraw Osobowych;

3)  comiesigczne tozliczanie skiadek ZUS od wyplat wynagrodzenn osobowych
i bezosobowych, spotzadzanie deklaracji ZUS oraz innych wymaganych przepisami
raportéw miesigcznych, a takze zaliczek na podatek dochodowy oséb 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 wynagrodzefl na szczeblach zarzadzania wynikajacych
z decentralizacji finanséw Uczelni;

7 sprawozdawczos¢ (GUS, MNiSW);

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

9)  sporzadzanie analiz 1 informacji dla wladz Uczelni 1 innych jednostek.

§ 97
Sekcja ds. Spraw Socjalnych

Do zadan Sekcji ds. Spraw Socjalnych nalezy obstuga dziatalnosci socjalnej Uczelni, a w
szczegolnosct:
1) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych 1 Regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;
2)  prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem 1 rozliczaniem $wiadczen
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, zgodnie z Regulaminem zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz obowigzujacymi przepisami;
3)  aktualizacja ewidencji uprawnionych emerytéw, rencistow 1ich dzieci.

§ 98
Petnomocnicy kwestora ds. finansowych wydziatu i dyscyplin naukowych

Pelnomocnicy kwestora ds. finansowych wydzialu i dyscyplin naukowych pracuja na samodzielnych
stanowiskach pracy. Do ich zadan nalezy:

4)  kontrola wydatkéw wydziatu i katedr: zamowien, faktur i innych dokumentéw
dotyczacych spraw finansowych wydziatu;
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3)

6
7)
8)
9

10)

11)

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydziatu i katedr oraz planu podzialu
stodkéw na jednostki organizacyjne wydzialu, dyscypliny i katedr, a takze nadzoér nad
ich realizacja;

sporzadzanie sprawozdan finansowych wydziatu 1 katedr;

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych wydziatu i katedr;

miesigczna kontrola wykorzystania Srodkéw przez wydziat i katedry wedlug grup
rodzajowych kosztéw;

potwierdzanie zaméwieni za zakupy, uméw, zlecenl, ewidencja rozchodéw w jednostkach
oraz rezerwowanie kwot na ich pokrycie;

wspblpraca z dziekanem i kierownikami katedr, pozostalymi jednostkami Kwestury oraz
Biurem Sptaw Osobowych w zakresie doradztwa finansowego, edukacji finansowej 1
obiegu informaciji;

prowadzenie doradztwa ekonomicznego dla wydziatu 1 katedr.

§ 99
Dziat Limitéw i Dekretacji

2. Do zadan Dzialu Limitéw i Dekretacji nalezy caloksztalt spraw dotyczacych limitéw
w zakresie dzialalno$ci dydaktycznej i badawczej oraz dekretowanie dokumentéw,
a 'w szczegdlnosci:

1)  ptzyjmowanie dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych do realizacji, sprawdzanie
ich poprawnosci pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym;

2)  dektetowanie dokumentéw wedlug rodzajéow kosztéw i wprowadzanie do systemu
Limitéw;

3)  codzienne kompletowanie opracowanych dokumentéw finansowych;

4)  prowadzenie rejestru zakupdw obcigzonych VAT

5)  analiza wydatkéw w odniesieniu do zatwietdzonego limitu $rodkéw i ewidencji
ksiegowej;

6)  kontrola formalna i rachunkowa list stypendiéw doktoranckich i habilitacyjnych oraz
kwalifikowanie do wlasciwych kosztéw;

7)  prowadzenie catoksztaltu spraw, w tym sprawozdawczo§¢ w zakresie rozliczania prac
naukowo-badawczych, t. projektéw badawczych wiasnych, grantéw oraz badan
zamawianych;

8) analiza kosztéw w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

9)  sporzadzanie etapowych faktur z realizacji prac zaméwionych.

3. W zakresie realizowanych zadad Dzial wspolpracuje z dziekanatami i kierownikami jednostek
organizacyjnych.

§ 100
Dziat Ewidencji Ksiggowej

Do zadaii Dzialu Ewidencji Ksiegowej nalezy prowadzenie ewidencji ksiggowej Uczeln,
a w szczego6lnosci:

1)

kompletowanie dokumentéw bankowych, dekretacja, kontrola stanu $rodkéw
pienigznych na poszczegdlnych rachunkach zlotowych i walutowych, sporzadzanie
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

lokat, prowadzenie dokumentacji tych rachunkéw, kontrola raportéw kasowych
1 dekretowanie operacji kasowych;

ewidencja $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, gruntéw wiasnych
oraz w wieczystym uzytkowaniu, apatatury specjalnej, Stodkéw trwalych niskocennych,
ksiggozbioréw, sporzadzanie odpiséw amortyzacji i umorzen;

ewidencja magazynowa: matetiatéw, wyrobéw gotowych, ptodéw rolnych, inwentarza
zywego oraz uzgadnianie stanéw ksiegowych i rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych;
ewidencja rozrachunkéw 2z dostawcami, pracownikami, rozrachunkéw z tytulu
wynagrodzen i potracefi z list plac oraz roztachunkéw z odbiotcami, analiza nalezno$ci
ptzeterminowanych oraz roszczen spornych;

rozliczanie zobowigzan i naleznoéci w zaktesie obrotu walutowego;

ewidencja i analiza funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantéw, zakladowego
funduszu $wiadczesi socjalnych, funduszu zasadniczego oraz innych funduszy;
prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, uzgadnianie wszystkich rejesttéw VAT oraz
sporzadzanie deklaracji VAT 7;

ewidencja roztachunkéw publicznoprawnych (ZUS, Urzad Skarbowy);

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

prowadzenie sprawozdawczosci w formie jednolitego pliku kontrolnego;

sporzadzanie sprawozdafi miesiecznych i rocznych: bilans Uczelni, rachunek
wynikéw, sprawozdanie z przepltywu §rodkéw pienieznych oraz innych wymaganych
przepisami;

sporzadzanie wymaganych dokumentéw zbiotczych dotyczacych Uczelni, w tym
Lesnego Zakladu Doswiadczalnego w Krynicy-Zdroju.
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