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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu zostat utwamy na podstawie rozpadzenia
Rady Ministréw z 17 listopada 1951 r. w sprawie atzenia wyszych szkét rolniczych
w Poznaniu i we Wroctawiu oraz zmian organizacyy@ Uniwersytecie Pozaskim
i Wroctawskim (Dz.U. Nr 60, poz. 411).
Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu jest a¢ga szkoh publiczra posiadaica
osobowd¢ prawrs.
Zadania Uniwersytetu Przyrodniczege Wroctawiu okrélaja:
a) ustawa Prawo szkolnictwie wyszym i przepisy wykonawcze distawy,
b) statut Uczelni.

. Do pracownikow Uczelni w zakresie praw i obaakéw oraz spraw ze stosunku pracy

stosuje si przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie ggym, a w sprawach
nieuregulowanych w tej ustawie przepisy ustawy Kadaracy.

§2

Regulamin organizacyjny okila struktug organizacyja administracji Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu, zasady tworzenia iké@jonowania administracyjnych
jednostek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatani

§3

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

N =

regulaminie — naleey przez to rozumie regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu,

Uczelni — naley przez to rozumieUniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu,
pracownikach administracyjnych — naley przez to rozumi& pracownikéw nie kdacych
nauczycielami akademickimi,

pionie — naley przez to rozumieogo6t jednostek organizacyjnych podlegtych rektarow
danemu prorektorowi lub kanclerzowi,

jednostce organizacyjngl — naley przez to rozumie jednostki organizacyjne okilene
w statucie Uczelni.

§4
Organami kolegialnymi Uczelnasenat i rady wydziatow.
Sktad i kompetencje senatu oraz rad wydziatbw e ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym i statut.
Tryb dziatania senatu i komisji senackich oraz wagdzialtdbw okrdlaja regulaminy
uchwalone przez senat.

§5
Jednoosobowe kierownictwo administeacjgospodark Uczelni sprawuje rektor przy
pomocy prorektorow, kanclerza, zgstow kanclerza, dziekandéw oraz dyrektoréw i
kierownikow jednostek organizacyjnych.
W zakresie powierzonych spraw administracyjno-gdspezych, prorektorzy i kanclerz
dziatap samodzielnie, w ramach udzielonych im pelnomo@niat upowanien,
podejmujc decyzje w imieniu rektora.
Sprawy wymagajce wspotdziatania tiych jednostek administracyjnych koordysuj
prorektorzy i kanclerz, kaly w obebie swojej wiaciwosci rzeczowej, niezaimie od ich
podporadkowania merytorycznego.
Rektor mae upowani¢ innych pracownikow Uczelni do podejmowania decyzji
w okreslonych sprawach w jego imieniu, a #@k do petnienia nadzoru nad realizacj
okreslonych zada.



5. W czasie nieobecroi rektora zagpuje go wyznaczony prorektor.

§6
Zadania rektora, prorektorow, kanclerza, gasbw kanclerza i dziekanow okfaja:
1) ustawa — Prawo o szkolnictwie iggzym,
2) statut Uczelni,
3) zaradzenia rektora dotyaze zakresu kompetencji prorektoréw,
4) niniejszy regulamin,
5) inne akty prawne.

8§87

1. Pracownicy administracji centralnej oraz pracowniegiministracyjni wydziatow,
jednostek  ogodlnouczelnianych, g¢dzywydzialowych, pozawydzialowych oraz
wspolnych, a take pracownicy nieddacy nauczycielami akademickimi podlegaj
kanclerzowi we wszystkich sprawach wynd@jch ze stosunku pracy (podlegto
stuzbowa), z& odpowiednio rektorowi lub prorektorom, dziekanorigrownikom
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywanetdaych obowazkéw (podlegtec
funkcjonalna).

2. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnygtzebowinzani doscistej wspotpracy
w celu prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

3. Przedstawianie sprawy do decyzji rektora powinnetgpawa z zachowaniem drogi
stizbowej i z uwzgtdnieniem ustalonego podziatu kompetenciji.

4. Przy zatatwianiu spraw pracownicy prowady sprawy § zobowhizani i odpowiedzialni
za zachowanie trybow i termindbw oklenych we widciwych przepisach, ogolnie
obowigzujacych jak i wewrtrznych, a w szczegolsoi w:

1) kodeksie pogpowania administracyjnego,
2) kodeksie pracy,

3) ustawie — Prawo o szkolnictwie »gzym,
4) ustawie — Prawo zamowig@ublicznych,

5) ustawie o finansach publicznych,

6) statucie Uczelni,

7) regulaminie pracy,

8) normie PN-EN ISO 9001:2000.

§8
1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczedni
1) Wydziat Biologii i Hodowli Zwierat,
2) Wydziat Inzynierii KsztattowanigSrodowiska i Geodezji,
3) Wydziat Medycyny Weterynaryjnej,
4) Wydziat Nauk aZywnasci,
5) Wydziat Przyrodniczo-Technologiczny.

2. Jednostki organizacyjne wchede w skiad wydziatdw, jednostki ogdlnouczelniane,
miedzywydziatowe i pozawydzialowe oraz wspoélne, azéakednostki administracyjne
I samodzielne stanowiska oraz ich symbole orgagjnacokréla zahcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§9
1. Symbol organizacyjny jednostki ustala rektor w zdreniu dotyczcym utworzenia lub
przeksztatcenia jednostki organizacyjnej, a w padqach jednostek tworzonych uchwat
senatu w zaegdzeniu wykonawczym do uchwaty.
2. Symbol organizacyjny jednostki, samodzielnego staska skiada si od dwdch do
czterech liter, z ktérych pierwsza wskazuje wydziatramach ktorego jednostka zostata



utworzona, lub podlegké funkcjonalm jednostki organizacyjnej, samodzielnego
stanowiska, jednostki ogolnouczelnianej, edzyuczelnianej, pozawydziatowej Iub
wspolnej. Pozostate literyaspierwszymi literami nazwy jednostki albo samodaégo
stanowiska. Symbol oznacaey rektora sktada siz jednej litery ,R”.

3. Symbol organizacyjny identyfikuje jednostknie maze st powtarzé.
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Il. POWOLYWANIE, ZATRUDNIANIE | ZWALNIANIE
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH | OBSLUGI

§ 10
Rektor zatrudnia:
1) kanclerza, po zagynigciu opinii senatu,
2) zastpcow kanclerza, na wniosek kanclerza,
3) zastpcg kwestora, na wniosek kwestora, w uzgodnieniu zlkamem.
Rektor powotuje i odwotuje kwestora na wniosek Karza.
Kierownikow administracyjnych jednostek organizaygh podlegtych funkcjonalnie
prorektorom zatrudnia rektor, na wniosek lub po igaseciu opinii wiasciwego
prorektora i kanclerza.
Kierownikobw administracyjnych jednostek organizagygh podlegtych kanclerzowi
zatrudnia rektor, na wniosek lub po zagsiigciu opinii kanclerza.
Pracownikdw zajmugcych samodzielne stanowiska pracy podlegtych rekigr
prorektorom lub kanclerzowi zatrudnia rektor, naiagek lub po zasgnigciu opinii
wiasciwego prorektora oraz kanclerza.
Pozostatych pracownikéw zatrudnia kanclerz, na sekolub po zasgnicciu opinii
kierownika jednostki, w ktorej pracownik ma dyatrudniony. Wniosek o zatrudnienie
pracownika nietdacego nauczycielem akademickim na wydziale wymagadgg
dziekana.
Z osobami, o ktorych mowa w ust. 2, 3, 4 i 5 ramje umow 0 prag rektor, na
wniosek wiaciwego prorektora lub kanclerza albo z wtasnejjatiavy.
Z osobami wymienionymi w ust. 6 umewo prag rozwiazuje kanclerz, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracok jest zatrudniony lub z wlasnej
inicjatywy.

§11

W sprawach dotyeazych polityki kadrowej rektor wspotdziata ze agkami zawodowymi
dziatapcymi na Uczelni.

lll. STRUKTURA ADMINISTRACJI
§12

1. Administracja Uczelni obejmuje stanowiska i jedkosbrganizacyjne: administracji

centralnej Uczelni, jednostek wydziatowych, pozamgtbwych, me¢dzywydziatowych,

ogolnouczelnianych, wspdélnych oraz innych jednosigganizacyjnych przewidzianych

statutem Uczelni. Zadaniem administracji jest wykeanie obowizkow

administracyjnych, finansowych, gospodarczych, nenych i ustugowych zwranych

z funkcjonowaniem i realizagpodstawowych zadaJczelni.

Administracg centralm Uczelni stanows: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor,

zastpcy kanclerza oraz dzialy, samodzielne sekcje, ekigpaty, biura, archiwum,

samodzielne stanowiska pracy, zespoty, sekretarkagcelarie, tj:

1) Archiwum,

2) Biuro Informacji i Promocji Uczelni,

3) Biuro Prawne,

4) Biuro Zamowié Publicznych i Umoéw,

5) Biuro Rzecznika Patentowego,

6) Biuro Projektéw i Funduszy Unii Europejskiej,

7) Biuro do spraw rolniczych zakladéw @wadczalnych | zarglzania
nieruchomeéciami,

8) Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych,

9) Dziat Gospodarczy,



10) Dziat Inwentaryzacii,
11) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych,
12) Dziat Konserwacji i Napraw,
13) Dziat Nauki,
14) Dziat Organizacji Studiow,
15) Dziat Spraw Studenckich,
16) Dziat Techniczny,
17) Dziat Transportu,
18) Dziat Wspotpracy z Zagrani¢c
19)Inspektorat Bezpiecastwa i Higieny Pracy,
20)Kancelaria Ogolna,
21)Kancelaria Rektora,
22)Kwestura:
a) Dzial Ksiggowasci Finansowej,
b) Dziat Ksiggowasci Materiatowej,
c) Dziat Ksiggowasci Ogolnej,
d) Dziat Ptac iSwiadczex Spotecznych,
23)Samodzielna Sekcja Nadzoru Technicznego,
24)Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony InformacjjdNiaych,
25)Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i GospodarkeNebdwej,
26)Samodzielna Sekcja do spraw Innowacji i Promédjsolwentéw wraz z Biurem
Karier,
27)Akademicki Inkubator Przedsiorczaci,
28)Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
29)Ponadregionalne Rolnicze Centrum Kongresowewtdacach,
30)Rolniczy Zaktad Déwiadczalny w Swojcu,
31)Rolnicze Centrum Wiedzy i Ksztalcenia Praktygme Swojcu,
32)Zespot do spraw Likwidacii,
33)Zespodt do spraw Obronnych,
34)Kancelaria Tajna,
35)samodzielne stanowiska:
a) audytor wewatrzny,
b) specjalista do spraw funduszy Unii Europejskiej,
c) gtowny specjalista do spraw analiz ekonomicznych,
d) do spraw monitoringu i ewaluacii,
e) do spraw ochrony przeciwparowej,
f) do spraw kasy zapomogowo#yazkowej,
g) administrator bezpiecastwa informacji,
h) gtéwny energetyk,
i) specjalista do spraw organizacji i zgizania.
. Administracg jednostek wydziatowych, pozawydzialowych, edrywydziatowych,
ogolnouczelnianych, wspdlnych oraz innych jednostedewidzianych statutem Uczelni
takze stanowd: dziekani, prodziekani, dyrektorzy instytutow hizasgpcy, kierownicy
katedr, zaktadow, laboratoriow, jednostek ogolnelrmanych, mgdzywydziatowych,
pozawydziatowych i wspolnych oraz:
1) jednostki organizacyjne administracji wydziatow:
a) Dziekanat Wydziatu Biologii i Hodowli Zwiet,
b) Dziekanat Wydziatu liynierii Ksztattowania&Srodowiska i Geodeziji,
c) Dziekanat Wydziatlu Medycyny Weterynaryjnej,
d) Dziekanat Wydziatu Nauk Bywnosci,



e) Dziekanat Wydziatu Przyrodniczo-Technologicznego,

2) jednostki organizacyjne administracji pozawydziadow midzywydziatowe,
ogolnouczelniane i wspélne:

a) Sekretariat Biblioteki Gtownej,

b) Sekretariat Studiumedykéw Obcych,

c) Sekretariat Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

d) Sekretariat Uniwersytetu Otwartego,

e) samodzielne stanowiska administracyjne.

4. Administracg jednostek organizacyjnych wchagych w sktad wydziatdbw oraz innych

jednostek organizacyjnych stanawikierownicy tych jednostek oraz sekretariaty
I samodzielne stanowiska pracy.

§13
Decyzg o0 utworzeniu nowej lub przeksztalceniu istadgj jednostki organizacyjnej
administracji podejmuje rektor, na uzasadniony weio widciwego prorektora lub
kanclerza.

8§14

1. Dziat tworzy s¢ dla wyodebnionych istotnych zagadmiedotyczcych dziatalnéci
Uczelni, ktore nie mag by¢ prowadzone w ramach innych jednostek organizacyjny
administracji, a liczba stanowisk w jednostce wynoie mniej nz 5. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach dziatze@osta utworzony mimo nie spetniania wymogow
ilosciowych.

2. W ramach dzialu obejmagego co najmniej 8 stanowisk mpdpy¢ tworzone sekcje
liczace nie mniej ni 3 stanowiska.

3. W jednostce, w ktorej zatrudnionych jesteegj niz 7 oséb ména powoté zastpce
kierownika, przy czym w takiej jednostce nie mdgc tworzone sekcje. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach o powotaniu gast kierownika dziatlu, w dziatach
zatrudniagcych mniej nk 7 oséb, decyduje rektor.

4. Samodzieln sekcg tworzy st dla wyodebnionych zagadnie dotyczicych dziatalnéci
Uczelni (niespetniacych wymogow okrdonych w 8§ 14 ust. 1), ktére nie mpdpy¢
prowadzone w ramach innych jednostek, a liczbaostek w jednostce wynosi nie mniej
niz 3.

5. Biuro tworzy s¢ dla zespotu pracownikow administracyjnych, do kbr zada nalezy
wykonywanie prac techniczno-kancelaryjnych i zalatie interesantow.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach biuremdhiglem mae kierow& osoba w
randze dyrektora.

7. Samodzielne stanowiska pracy tworzy sila zagadni@ niewymagajcych powotania
jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, 4 i 5.

8. Samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska aariyim profilu zagadnie mogy by¢
taczone w zespoty lub biura.

9. W ramach jednostek organizacyjnych wymienionychsi @ i 4 tworzy si stanowiska
pracy, ktére obejmuj jednorodne Ilub podobne czyrded wynikajace z zada
przypisanych jednostce.

IV. PODSTAWOWE ORGANY | STANOWISKA KIEROWNICZE
ORAZ ORGANIZACJA UCZELNI

§15
Podstawowymi organami i stanowiskami kierowniczyuoeelni g:
1) rektor,
2) prorektorzy:
a) do spraw nauki,



b) do spraw studenckich i nauczania,
c) do spraw wspotpracy z zagraaicregionem,
d) do spraw rozwoju i informatyzacji uczelni,
3) dziekani wydziatow oraz prodziekani,
4) kanclerz i jego zagpca,
5) kwestor,
6) dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr, zaktadéunych jednostek organizacyjnych,
7) dyrektor biblioteki gtdwnej,
8) kierownicy jednostek pozawydziatowych,
9) kierownicy jednostek nedzywydziatowych,
10)kierownicy jednostek wspdlnych.

8§16
1. Organizacja Uczelni opieragsha széciu pionach dziatania, ruzy ktorymi wystgpuja
powiazania poziome koordynowane przez rektora:
1) pion bezpérednio podlegty rektorowi,
2) pion bezpérednio podlegty prorektorowi do spraw nauki,
3) pion bezpérednio podlegty prorektorowi do spraw studenckiclauczania,
4) pion bezpérednio podlegty prorektorowi do sprawvspoilpracy z zagranic i
regionem,
5) pion bezpérednio podlegty prorektorowi do spraw rozwoju ianhatyzacji uczelni,
6) pion administracyjny.

V. ZAKRESY DZIALANIA REKTORA, PROREKTOROW,
KANCLERZA, ZAST EPCOW KANCLERZA

Zakres dzialania rektora

8§17
Rektor:
1. Kieruje dziatalnécia Uczelni i sprawuje ogélny nadzoér nad catoksztaliejaziatania.
2. Reprezentuje Uczelgna zewntrz.
3. Podejmuje decyzje dotygze funkcjonowania Uczelni, niezastzp@e dla innych
organdw Uczelni lub kanclerza, a w szczegétino
1) podejmuje decyzje dotygze mienia i gospodarki Uczelni przekracza zakres
zwyktego zarzdu,
2) sprawuje nadzér nad administracgospodark Uczelni w zakresie zwyklego zaru,
3) dba o przestrzeganie prawa oraz bezpiestne i poradek na terenie Uczelni,
4) wydaje wewntrzne akty prawne:
a) zaradzenia stanowce przepisy o charakterze instrukcyjnym, pdkujacym
sprawy organizacyjne, regudigiym procesy funkcjonowania i pracy Uczelni,
b) zaradzenia pokontrolne reguhge sprawy audytu wewirznego, a take
wykonania zaleaeorganéw kontrolnych zewtrznych,
c) pisma okolne o charakterze informacyjnym,
d) obwieszczenia ustalge teksty jednolite przepisow wewtrenych.
4. Jest przetlbonym pracownikéw oraz studentéw Uczelni:
a) kieruje polityka kadrows Uczelni w porozumieniu ze zwikami zawodowymi
dziatapcymi na Uczelni,
b) zatrudnia nauczycieli akademickich wchadgch w skiad wydzialtdw na podstawie
wnioskow dziekandéw zaopiniowanych przez $elave rady wydziatdw, a nauczycieli
akademickich zatrudnionych w jednostkach nie wchogzh w sktad wydziatlu na



No

©

podstawie wnioskéw kierownikéw tych jednostek, zaapvanych przez wikeiwego
prorektora,

c) powotuje do petnienia funkcji kierowniczych w adnsimacji wydziatowej dyrektorow
instytutow i ich zasfpcow, kierownikow katedrzaktadow i pracownina wniosek
dziekana zaopiniowany przez ead wydzialu, kierownikow jednostek
miedzywydziatowych, na wniosek odpowiedniego prorekt@aopiniowany przez
senat, a dyrektora Biblioteki Gtdwnej po zggiieciu opinii senatu, na wniosek Rady
Bibliotecznej, w wyniku przeprowadzonego konkursu twartego.
Tryb zatrudniania kierownikéw jednostek pozawydavych oraz wspdlnych
okreslaja regulaminy organizacyjne tych jednostek,

d) podejmuje decyzje w sprawach odwotatudentéw zwizanych z tokiem studiéw
i udzielaniem pomocy materialnej dla studentéw,

e) ustala wysok& optat za studia niestacjonarne, podyplomowe orawtgrzanie
semestru lub roku na studiach stacjonarnych,

f) ustala wysok&t stypendiow za wyniki w nauce w porozumieniu z pstawicielem
samoradu studenckiego,

g) ustala wysoké&t optat za miejsce w akademikach i hotelu asysterga innych optat,

h) zatrudnia pracownikdw na stanowiska kierowniczeamsdzielne w administraciji
Uczelni, na wniosek wigiwego prorektora lub kanclerza,

i) tworzy, przeksztalca i znosi poszczegolne jednostiganizacyjne administracji
Uczelni oraz stanowiska.

Kieruje sprawami zwizanymi z:

a) perspektywicznym rozwojem Uczelni,

b) inwestycjami Uczelni,

c) sprawami bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmwe],

d) rolniczymi zaktadami déwiadczalnymi oraz stacjami badawczo-dydaktycznymi
nadzorowanymi przez Biuro do spraw rolniczych zdé&ta dcéwiadczalnych i
zarzdzania nieruchonggiami,

e) ochrory informaciji niejawnych.

Podejmuje za zgadsenatu decyzje w sprawach wspotpracy z zagranic

Przeprowadza okresowe oceny pracy jednostek org@anigch Uczelni i zatrudnionej

w niej kadry.

Udziela petnomocnictw i upowaien.

Podpisuje w imieniu Uczelni pisma adresowane dodmvta organdéw administraciji

publicznej oraz do przedstawicieligddw innych péstw, do organéw Unii Europejskiej

oraz organizacji ,edzynarodowych.

10. Jest administratorem danych osobowych pracownikstuientéw i doktorantéw oraz

kontrahentéw Uczelni.

11. Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej ektyivnej kontroli zarzdczej

Uczelni.
818

Rektorowi bezpgrednio podlegaj

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

prorektor do spraw nauki,

prorektor do spraw studenckich i nauczania,
prorektor do spraw wspotpracy z zagraricegionem,
prorektor do spraw rozwoju i informatyzacji uczelni
kanclerz,

kwestor,

Kancelaria Rektora,

Biuro Prawne,
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9) Biuro Zaméwié Publicznych i Umow,

10) Biuro do spraw rolniczych zaktadow @aadczalnych i zargzania nieruchomgiami,

11) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych,

12) Zespot do spraw Obronnych,

13) Inspektorat Bezpiechstwa i Higieny Pracy,

14) Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony Informacji Nigjg@h, w ramach ktérego dziata
Kancelaria Tajna,

15) samodzielne stanowisko — audytor wetnny,

16) samodzielne stanowisko — specjalista do spraw agejni zaradzania,

17) samodzielne stanowisko do spraw ochrony przectaqmvej,

18) samodzielne stanowisko — administrator bezpigsizea informacii,

19) Arboretum — Grodek Bada Dendrologicznych,

20) Osrodek Bada Srodowiska Lénego i Hodowli Zwierzt townych,

21) Rolniczy Zaktad Déwiadczalny w Swojcu,

22) Ponadregionalne Rolnicze Centrum Kongresowe w Ramézh,

23) Stacje Déwiadczalne w Radomierzu i w Pawtowicach,

24) Centrum Odnawialnycrodet Energii,

25) petnomocnicy rektora wymienieni w zakniku nr 1 pkt VIII lit. a. Zakres uprawnie
i obowiazkdéw petnomocnikéw zostat okdleny w udzielonych petnomocnictwach.
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JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE
PODLEGLE BEZPOSREDNIO REKTOROWI

Rektor

Prorektor do spraw nauki

Biuro Prawne

Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw

Prorektor
do spraw studenckich i nauczania

Prorektor do spraw wspétpracy
z zagranica i regionem

Inspektorat Bezpieczenistwa
i Higieny Pracy

Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony
Informacji Niejawnych

Prorektor do spraw rozwoju
i informatyzacji uczelni

Zesp6l do spraw Obronnych

Samodzielne stanowisko
administrator bezpieczenstwa informacji

Kanclerz

Biuro do spraw rolniczych zakladéw
doswiadczalnych i zarzadzania
nieruchomos$ciami

Kwestor

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony
przeciwpozarowej

Samodzielne stanowisko - specjalista
do spraw organizacji i zarzadzania

Pelnomocnicy rektora

Audytor wewnetrzny

Arboretum — Osrodek
Badan Dendrologicznych

Kancelaria Rektora

Osrodek Badar Srodowiska Lesnego
i Hodowli Zwierzat Lownych

Rolniczy Zaklad Doswiadczalny
w Swojcu

Ponadregionalne Rolnicze Centrum
Kongresowe w Pawlowicach

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

Stacje Doswiadczalne
w Radomierzu i Pawlowicach

Centrum Odnawialnych Zrédet Energii
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Zakres dziatania prorektora do spraw nauki

§19
|. Prorektor do spraw nauki:

1. Sprawuje funkcjonalny nadz6r nad kierownikami jeste® organizacyjnych
miedzywydziatowych, pozawydziatowych, wspolnych orazdeialowych w zakresie
dziatalngci naukowo-badawczej i rozwoju kadry naukowe.

2. Realizuje polityk Uczelni w zakresie badanaukowych i rozwoju kadry naukowej
poprzez:

1) planowanie dziatalni@i naukowo-badawczej i rozwoju kadry naukowej,

2) dokonywanie analiz i ocen efektywdod oraz celowéci prowadzonych bada
naukowych,

3) wspoétprag z ministrem witaciwym do spraw szkolnictwa wgzego oraz
z Narodowym Centrum Bada Rozwoju,

4) opiniowanie projektéow badawczych oraz wnioskow wgtisv i pracownikdéw
o dotacje ministra wkziwego do spraw szkolnictwa wgzego oraz Narodowego
Centrum Bad&i Rozwoju,

5) nadzoér nad poprawloia dokumentacji w zakresie umow i sprawozdaviczo
Z ministrem waciwym do spraw szkolnictwa wgzego, Narodowym Centrum Bada
i Rozwoju i z podmiotami gospodarczymi,

6) uruchamianie procedur przewidzianych ustaWwrawo zaméwie publicznych,
zatwierdzanie wnioskow dotygzych zamowié publicznych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia oraz protokotéw komisji przgtawych do spraw zakupu
i remontow aparatury badawczej i dydaktycznej, miasi urzadzen stanowacych
srodki trwate, zakup odczynnikéw chemicznych, szkéarztu laboratoryjnego, mebli
laboratoryjnych, spktu komputerowego oraz kgek i czasopism, a tak zawierania
umow,

7) zawieranie umow na wykonanie prac naukowo-badawczoyaz na przeprowadzenie
przewodow doktorskich i habilitacyjnych,

8) nadzoér i koordynagj zakupOow aparatury oraz realizacpolityki w zakresie jej
rozmieszczania i wykorzystania,

9) powotywanie kierownikow projektéw badawczych i aktamie ich obowazkow,

10) sprawowanie nadzoru nad realizapgjac naukowo-badawczych,

11) zatwierdzanie dokumentow finansowych zmanych z realizagjumow okrglonych
w punktach 7) i 8),

12) podejmowanie decyzji w sprawie dochodzenia odszkadaz tytutu niewtaciwego
wykonania uméw, o ktérych mowa w punktach 7) i 8),tym kar umownych
I przekazywanie ich do Biura Prawnego,

13) podpisywanie i nadzér nad spatdzaniem i podpisywanie sprawozd& zakresie
realizacji projektow badawczych,

14) nadzér nad dyscyplin wydatkéw ponoszonych zd&rodkdéw przeznaczonych na
finansowanie dziatald@i naukowej | badawcze]j oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych, medzy innymi poprzez powodowanie przestrzegania przez
pracownikéw Uczelni odpowiedzialnych za przebiegpgesu bada naukowych,
zapiséw zawartych w wewtrznych aktach prawnych Uczelni dotycych bada
naukowych, w tym w procedurze zatizania jakécia PJ 9.1 Ksigi Jakaci opartej na
normie PN-EN 1SO 9001:2000,

15) nadzor nad dziataldoia wydawnicz Uczelni,

16) koordynacg konferencji naukowych organizowanych na Uczelrazonadzor w tym
zakresie,

17) nadzér nad ocemauczycieli akademickich,
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18) koordynacg spraw zwizanych z uprawnieniami wydzialtdbw do nadawania stopn
naukowych i wysipowania z wnioskami o nadanie tytutu naukowegadizda nad tymi
pracami,

19) nadzér nad ewidengji obstug wnioskow dotyczcych stopni naukowych, tytutdw
naukowych i stanowisk, a¢znie z tytutem doktora honoris causa oraz tytutem
honorowym ,Profesor Honorowy Uniwersytetu Przyradigo we Wroctawiu”,

20) nadzo6r nad przygotowaniem dyplomow doktorskichhiltacyjnych,

21) podejmowanie decyzji wobec uczestnikow studiow dakckich okrélonych ustaw
Prawo o szkolnictwie wiyszym, regulaminem studiéw doktoranckich, regulammne
przyznawania stypendiow doktoranckich oraz regut@m przyznawania pomocy
materialnej dla doktorantow,

22) prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji d@ktokich, rejestrowanie tych
organizacji, a take uchylanie uchwat organu uczelnianej organizaojktorantow,
niezgodnych z przepisami prawa, statutem Uczebw statutem (regulaminem) wej
wymienionych organizacii,

23) koordynacg spraw zwazanych z ustalaniem wewtnznej struktury organizacyjnej
wydziatow i jednostek pozawydziatowych Uczelni,

24) nadzor nad organizagi przebiegiem studiow doktoranckich,

25) nadzo6r nad wydawaniem dyplomow doktoranckich,

26) przyznawanie stypendiéw doktoranckich i habilitaggh oraz urlopdw naukowych
I nadzor nad ich wykorzystaniem,

27) nadzér nad systemem SYNABA i dokumentowaniem ptatvczych rozpogtych,
kontynuowanych i zakazonych,

28) inspirowanie zespotow naukowych do podejmowaniaabdthansowych w zakresie
Ramowych Programow Unii Europejskiej i innych pramgiow medzynarodowych,

29) inspirowanie i podejmowanie dzidado pozyskiwania srodkow finansowych
z funduszy strukturalnych przeznaczonych na badamakowe i wyposenie
laboratoriow,

30) nadzoér nad realizagj projektow badawczych wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych i innych Mechanizmow Finansowych,

31) nadz6r nad planowaniem i realizadjudzetu Uczelni w zakresie okdlenym przez
rektora w procedurach wewtnznych dotycacych zasad gospodarki finansowej
i kontroli finansowej wydziatdw oraz jednostek ongacyjnych Uczelni,

32) realizacg polityki ptacowej w zakresie okilnym przez senat i rektora dotycej
nauczycieli akademickich,

33) koordynacg i nadzorowanie przygotowania wnioskOw 0 odznaeepastwowe
I wyroznienia dla pracownikéw Uczelni,

34) nadzér nad sposdzeniem i podpisywaniem zbiorczej sprawozdawczaatrudnienia
nauczycieli akademickich, rozwoju kadry naukowejidgdw doktoranckich i prac
badawczych dla ministra wieiwego do spraw szkolnictwa wsyzego, Gidwnego
Urzedu Statystycznego i innych upoivaonych instytucji,

35) wspétprag z prorektorami innych uczelni Wroctawia, w tym ebia rolniczych oraz
przyrodniczych w kraju w zakresie swoich kompetgncj

36) wspditprag z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorelmi, dziekanami
I kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresieich kompetenciji,

37) nadzér nad poprawidoia materiatdw przygotowywanych dla potrzeb senatu,

38) nadzo6r nad studiami doktoranckimi,

39) zapewnienie funkcjonowania kontroli zadzzej w podlegtych jednostkach,

40) inicjowanie opracowania przepisow westiznych zwiazanych z zakresem dziatania i
ich biezacej aktualizaciji.

. Prorektor do spraw nauki sprawuje bezpdni nadzor nad:

1) Dziatem Nauki,

2) Dziatem Aparatury i Pomocy Dydaktycznych,
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3) Biblioteka Gtéwm,

4) Wydawnictwem Uniwersytetu Przyrodniczego we Wrogtgw
5) Miedzywydzialowym Instytutem Nauk Przyrodniczych,

6) studiami doktoranckimi.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
PODLEGLE BEZPOSREDNIO PROREKTOROWI DO SPRAW NAUKI

Prorektor do spraw nauki

Dziat Nauki Wydawnictwo Uniwersytetu

Przyrodniczego we Wroctawiu

Dzial Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych

Miedzywydzialowy Instytut
Nauk Przyrodniczych

Biblioteka Gléwna

studia doktoranckie
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Zakres dziatania prorektora do spraw studenckituiczania

§ 20
1. Prorektor do spraw studenckich i nauczania:

1) sprawuje nadzér funkcjonalny nad dziekanami w zskredziatalnéci dydaktycznej
i wychowawczej,

2) nadzoruje i koordynuje sprawy zygane z rekrutagjna studia stacjonarne, niestacjonarne
I podyplomowe, a tate ksztatceniem na tych studiach,

3) sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadikczelni w zakresie dydaktyki i wychowania,

4) inspiruje i koordynuje prace zwdane z wprowadzaniem nowoczesnych form i metod
ksztatcenia, w tym ksztatcenia na odlegto

5) sprawuje nadzor i koordynuje sprawy zmane z rekrutagj na studia stacjonarne
I niestacjonarne, w tym podyplomowe, a #ak na Medzywydzialowe Studium
Pedagogiczne oraz ksztalceniem na tych studiach,

6) sprawuje nadzér nad opracowywaniem i realizagjograméw ksztatcenia i planéw
studiow, w tym rownie praktyk studenckich,

7) analizuje zapotrzebowanie spoteczne na nowe Kkierdsktatcenia i uruchamiania
specjalnéci oraz koordynuje sprawy zwdane z uprawnieniami wydziatow do
powotywania i prowadzenia nowych kierunkdw i spbaéci,

8) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem na Uczelni esyat zapewnienia jakoi
ksztatcenia,

9) sprawuje nadzér nad dziatakom Uczelni w zakresie reklamy i promocji kierunkow
studiow,

10) sprawuje nadzor i koordynuje dziatania zmane z mobilnécia studentow w ramach
krajowych programéw edukacyjnych,

11) rozpatruje wnioski uczelnianej komisji rekrutacyjn@otyczcej odwota od decyzji
wydziatlowych komisji rekrutacyjnych w sprawie prgyjna studia i odwola studentéw
od decyzji dziekanéw wydanych w toku studiow oraydawanie stosownych decyzji
w tym zakresie, w oparciu o petnomocnictwo rektora,

12) rejestruje uczelniane organizacje studenckie orexgdzi rejestr tych organizaciji,

13) prowadzi polityk stypendiala oraz sprawuje nadzér nad zaspokajaniem materialnyc
zdrowotnych i kulturalnych potrzeb studentéw, azéakad dziatalnécia Zespotu Pigni
| Tanca ,Jedliniok” oraz ,Szumacy Jesion” i innych grup artystycznych,

14) sprawuje nadzér nad przyznawaniémiadczeér pomocy materialnej dla studentéw, ze
szczegO6lnym uwzgtinieniem rozpatrywania odwdtand decyzji dziekandw,

15) sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem domoéw studehckibiektow sportowych i hotelu
asystenta, z uwzglinieniem spraw socjalnych studentow,

16) sprawuje nadzoér nad sprawami dyscyplinarnymi stigen

17) sprawuje nadzor nad realizacjstatutowych obowizkobw organéw samogdu
studenckiego,

18) sprawuje nadzor nad dziatakot studenckiego ruchu naukowego,

19) dysponuje ustalanna dany rok w planie finansowym Uczelni kwadofinansowania
dziatalngci studenckich két naukowych, organizacji studeobkilziatagcych na Uczelni
oraz samorgdu studenckiego,

20) zawiera umowy zwizane z wynajmem pomieszézeznajdugcych s¢ w domach
studenckich, hotelu asystenta, az@akzsci tych obiektow,

21) sprawuje nadzor nad wykorzystaniem sal dydaktydznyc

22) ustala zasady organizacji roku akademickiego,

23) sprawuje nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaraje¢z dydaktycznych
zrealizowanych przez nauczycieli akademickich,

24) zapewnia obstug procesu ksztalcenia przez podlegte jednostki orgagjne oraz
sprawuje nadzor nad peatych jednostek,

25) koordynuje pracami zwzanymi z praktykami studenckimi i sprawuje nad niradzor,
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26) koordynuje pracami zwkanymi z ustalaniem wysoka optat za ustugi edukacyjne,

27) pozyskujesrodki finansowe z funduszy Unii Europejskiej i imfy organizacji na cele
edukacyjne,

28) sprawuje nadzor nad realizagrojektow edukacyjnych wspétfinansowanych z furmyus
strukturalnych i innych Mechanizmow Finansowych,

29) uruchamia procedury przewidziane usiaw Prawo zamowie publicznych, zatwierdza
wnioski dotycace zamowié publicznych, specyfikacji istotnych warunkow zaniémva
oraz protokotow komisji przetargowych, a tekzawiera umowy w zakresie ubezpiecze
i opieki zdrowotnej studentéw Uczelni,

30) sprawuje nadzér nad wykonaniem betlh w czsci przeznaczonej na dziatakto
dydaktyczi i wychowawcza oraz na pomoc materialnlla studentow,

31) sprawuje nadzor nad dyscyplimydatkdw przeznaczonych na finansowanie:

a) procesu dydaktycznego,

b) pomocy materialnej studentow,

c) dziatalngci socjalno-wychowawczej, kulturalnej i sportowgjdentow,
d) utrzymania domoéw studenckich i hotelu asystenta,

32) ustala optat za korzystanie z miejsca w domu studenckim i liodslystenta,

33) ustala wysok&é kaucji w domach studenckich,

34) sprawuje nadzor nad corocznym wyborem najlepszytidestow, wydawaniem
zaswiadczaé absolwentom Uczelni, ktorzy skezyli studia w grupie 5% najlepszych
absolwentow Uniwersytetu Przyrodniczego, w celieghnia s 0 umorzenie kredytu,

35) corocznie przedstawia rektorowi kstnajlepszych studentdw z poszczegollnych
wydziatow,

36) sprawuje nadzor nad spadzeniem i podpisywaniem zbiorczych opracawaprawozda
dotyczcych procesu dydaktycznego dla organéw Uczelnijstran wigciwego do spraw
szkolnictwa wyszego, Gtdwnego Uedlu Statystycznego i innych instytucji,

37) sprawuje nadzor nad popravéo@ materiatow przygotowywanych dla potrzeb senatu,

38) wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi,roqgktorami, dziekanami
I kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresieich kompetenciji,

39) wspotpracuje z prorektorami innych uczelni Wroclaworaz uczelni przyrodniczych
i rolniczych w kraju, w zakresie swoich kompetencji

40) wspoipracuje ze szkotamérednimi, whcznie z tworzeniem licedw lub technikéw
akademickich,

41) zapewnia funkcjonowanie kontroli zadczej w podlegtych jednostkach,

42) inicjuje opracowanie przepisOw wewtrenych zwizanych z zakresem dziatania iich
biezaca aktualizacg.

. Prorektor do spraw studenckich i nauczania sprabegpdredni nadzor nad:

1) Dziatem Organizacji Studiow,

2) Dziatem Spraw Studenckich,

3) Centrum Ksztatcenia na Odlegéo

4) Studium gzykéw Obcych,

5) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

6) Miegdzywydziatowym Studium Pedagogicznym,

7) Uniwersytetem Otwartym.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW STUDENCKICH I NAUCZANIA

Prorektor do spraw studenckich
i nauczania

Dziat Organizacji Studiéw Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu
Dzial Spraw Studenckich Miedzywydzialowe Studium
Pedagogiczne

Centrum Ksztalcenia na Odleglosé

Uniwersytet Otwarty

Studium Jezykéw Obcych
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Zakres dziatania prorektora do spraw wspotpracggramia i regionem

§21
1. Prorektor do spraw wspotpracy z zagraniq i regionem:

1) jest funkcjonalnym  przefmnym  kierownikbw  jednostek  organizacyjnych
migdzywydzialowych, pozawydzialowych, wydzialowych »brawspdlnych Uczelni
w zakresie wspotpracy Uczelni z gospodankrodovd,

2) koordynuje wspOtprac z zagranicznymi uczelniami, placowkami naukowodwackzymi
i organizacjami mgdzynarodowymi w zakresie zawartych przez Uczeloaméw oraz
sprawuje nadzoér w tym zakresie,

3) inicjuje wspodtprae z nowymi drodkami zagranicznymi w zakresie badalydaktyki
I wymiany kulturalnej,

4) sprawuje nadzér nad wymianpracownikéw, studentdéw i doktorantdbw w ramach
miedzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczychyich form wspétpracy,

5) inspiruje zespoly naukowe do baddinansowych z Programéw Ramowych Unii
Europejskiej i innych organizacji zagranicznych,

6) sprawuje nadzor nad dokumentacprac oraz realizagj projektow badawczych
realizowanych w ramach Programow Ramowych Unii Rajskiej lub organizacji
migdzynarodowych,

7) sprawuje nadzor nad organizappbytu géci zagranicznych na Uczelni,

8) wspdidziata z innymi uczelniami w Polsce w zakresgieaw wspotpracy z zagraajc

9) sprawuje nadzoér nad spadzaniem sprawozdawcam dotyczcej wspotpracy z zagranic
dla wiladz Uczelni, ministra wsaiwego do spraw szkolnictwa vwgzego i innych
instytucij,

10)dba o rozwdj kontaktow z administracjpaistwowa, whladzami samoedowymi,
podmiotami gospodarczymi i organizacjami pozdmvymi w celu wiczania Uczelni do
dziatan na rzecz rolnictwa i gospodarki, w tym ochrodyodowiska, gospodarki
przestrzennej i przemysftywnosciowego, koordynuje te dziatania,

11) inicjuje dziatalnd¢ innowacyjra i patentow Uczelni,

12)inspiruje i koordynuje dziatania zmierzaeg do pozyskiwaniasrodkéw finansowych
z funduszy strukturalnych na szkolenia,

13) sprawuje nadzér nad realizagrojektow szkoleniowych wspotfinansowanych z fusaiy
strukturalnych srodkéw z innych Mechanizmow Finansowych,

14) wspotpracuje  z  Wroctawskim  Parkiem  Technologicznynolncslaska Rady
Przedstbiorczasci i Nauki, Wroctawskim Centrum Transferu Technologdolnoslaskim
Akademickim Inkubatorem Przegbiorczaci,

15) inicjuje dziataln@¢ na rzecz ksztatcenia ustawicznego,

16) zawiera umowy oraz sprawuje nadzor nad wykonanierdokumentowaniem prac
zlecanych przez podmioty gospodarcze,

17) sprawuje nadzor nad wdaniem i upowszechnianiem wynikow badaaukowych,
patentdéw i wynalazkéw pracownikéw Uczelni, wymtje z wnioskiem o nadanie ochrony
patentowej,

18) zawiera umowy na udzielenie przez Uczeligencji,

19) wspotpracuje z prorektorami innych uczelni Wroclaworaz uczelni rolniczych i
przyrodniczych w kraju, w zakresie swoich kompejenc

20) wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimiaor prorektorami, dziekanami
I kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresiich kompetenciji,

21) sprawuje nadzor nad dyscypliwydatkow w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

22) sprawuje nadzér nad spadzaniem i podpisywaniem sprawozdawdzodotyczcej
dziatalngci podlegtych jednostek organizacyjnych,

23) sprawuje nadzér nad poprawem materiatdw przygotowanych dla potrzeb senatu,

24) zapewnia funkcjonowanie kontroli zadczej w podlegtych jednostkach,
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25) inicjuje opracowywanie przepisow wegtrenych zwazanych z zakresem dziatania iich
biezaca aktualizacg.
2. Prorektor do spraw wspotpracy z zagranioegionem sprawuje bezfredni nadzor nad:
1) Dziatem Wspotpracy z Zagranic
2) Akademickim Inkubatorem Przedbiorczaci,
3) Samodziela Sekcp do spraw Innowacji i Promocji Absolwentéw wraz migm Karier,
4) Biurem Rzecznika Patentowego
5) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
6) Rolniczym Centrum Wiedzy i Ksztatcenia Praktyczneg8wojcu.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW WSPOEPRACY Z ZAGRANICA I REGIONEM

Prorektor do spraw wspéipracy
z zagranica i regionem

Samodzielna Sekcja do spraw Innowacji
Dzial Wspélpracy z Zagranica i Promocji Absolwentéw wraz
z Biurem Karier

Akademicki Inkubator

Przedsiebiorczosci . .
¢ Biuro Rzecznika Patentowego

Rolnicze Centrum Wiedzy
i Ksztalcenia Praktycznego w Swojcu

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
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Zakres dziatania prorektora do spraw rozwoju ilinfatyzacji uczelni

§22
1. Prorektor do spraw rozwoju i informatyzacji uczelni:

1) sprawuje funkcjonalny nadzér nad kierownikami jeste& organizacyjnych Uczelni
w zakresie rozwoju i informatyzacji Uczelni,

2) koordynuje prace nad strategozwoju Uczelni i sprawuje nadzér nad jej realjaac

3) sprawuje nadzér nad informatyzadyczelni, a w szczegoldoi nad wprowadzeniem
zintegrowanego oprogramowania wspomagego zarzdzanie Uczelni i obstug
studiow,

4) inspiruje i podejmuje dziatania w zakresie pozyskive srodkow z funduszy
strukturalnych i innycherodet dla celéw inwestycyjnych Uczelni i sprawujadadr nad
ich wykorzystaniem,

5) przygotowuje plany inwestycyjne,

6) wykonuje uprawnienia wikgicielskie z tytutu posiadania udzialtbw w spoétkaotawa
handlowego,

7) wspoOtpracuje poprzez stowarzyszenia z absolwenthinelni,

8) sprawuje nadzor nad gospodadasobami budowlanymi Uczelni,

9) reprezentuje Uczelaiw Radzie Wytkownikéw Sieci WASK,wspétpracuje Rady oraz
podejmujezwigzane z 4 dziatalngcia decyzje,sprawuje nadzénad komputeryzagj
Uczelni,

10) uruchamia procedury przewidziane usiaRrawo zamowige publicznych, zatwierdza
wnioski dotycace zamowié publicznych,specyfikacji istotnychwarunkéw zamdwienia
oraz protokotdbw komisji przetargowych do sprawykonania i remontu sieci
komputerowych oraz zakupu programéw komputerowyctbaz danych,a take
dotyczcych ustugi dostawzwiazanych z projektamwspotfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i innych Mechanizmow Finansowych,

11) zawiera umowy na zakup programow komputerowyclzidanych,

12) wspotpracuje z FundacFUNDAR,

13) sprawuje nadzoér nad procesem gromadzenia dokumertdhwvalnych Uczelni,

14) wszczyna procedury o udzielenie zamoOwienia pubdgpnprzewidzianego ustaw-
Prawo zamowig publicznych, zatwierdza wnioski dotyge zamowié publicznych,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia oraz tpkotow komisji przetargowych
dotyczcych inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontoludynkéw ledacych
wiasndacia Uczelni,

15) zawiera w imieniu Uczelni umowy cywilnoprawne nakeganie inwestycji, adaptacji,
modernizacji i remontéw budynkéwettacych wtasnécia Uczelni,

16) wspotpracuje z prorektorami innych uczelni Wroclkawbraz uczelni rolniczych i
przyrodniczych w kraju w zakresie swoich kompetgncj

17) sprawuje nadzér nad wdianiem systemu zagdzania jakécia PN-EN ISO 9001:2000,

18) sprawuje nadzor i kreuje dziatania informacyjnofpozyjne Uczelni,

19) wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimiaor prorektorami, dziekanami
I kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresiich kompetenciji,

20) sprawuje nadzor nad dyscyplimydatkow w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

21) sprawuje nadzér nad spadzaniem i podpisywaniem sprawozdawizodotyczcej
dziatalngci podlegtych jednostek organizacyjnych,

22) zapewnia funkcjonowanie kontroli zadczej w podlegtych jednostkach,

23) inicjuje opracowywanie przepisow wewtrenych zwiazanych z zakresem dziatania iich
biezaca aktualizacg.

2. Prorektor do spraw rozwoju i informatyzacji uczedprawuje bezpwoedni nadzér nad:

1) Biurem Projektow i Funduszy Unii Europejskiej,

2) Biurem Informacji i Promocji Uczelni,

3) Archiwum,
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4) Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Monitoringu iaityaciji,
5) Centrum Sieci Komputerowych,
6) Centrum Modelowania Procesow Hydrologicznych.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW ROZWOJU I INFORMATYZAC]I UCZELNI

Prorektor do spraw rozwoju
i informatyzacji uczelni

Biuro Projektéw i Funduszy
Unii Europejskiej

Archiwum

Biuro Informacji i Promocji Uczelni

Centrum Sieci Komputerowych

Samodzielne stanowisko

do spraw Monitoringu i Ewaluacji

Centrum Modelowania Proceséw
Hydrologicznych
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Zakres dziatania dziekana

§23
1. Dziekan:
1) kieruje wydziatem przy pomocy prodziekana i repreag wydziat na zewtrz,
2) sprawuje nadzoér nad dziatako wydziatu,
3) jest przetaonym wszystkich pracownikdéw oraz studentow wydziatu
4) podejmuje decyzje dotygee funkcjonowania wydziatu nie zastzoee dla innych organéw
lub kanclerza, a w szczegOku
a) dba o przestrzeganie prawa oraz o bezpietae | poradek na terenie wydziatu,
b) dokonuje okresowych ocen jednostek organizacyjnytiziatu i ich kierownikow,
c) wystepuje z wnioskiem o utworzenie, przeksztalcenie Imbiesienie jednostki
organizacyjnej w ramach wydziatu,
d) wystepuje z wnioskiem zaopiniowanym przez ¢adydziatu o zatrudnienie nauczyciela
akademickiego,
e) ustala w porozumieniu z samadem studenckim szczegoOtowy plan aj
prowadzonych na wydziale,
f) dba o widciwe ksztalcenie studentoéw na wydziale,
g) podejmuje decyzje w sprawach zawanych z tokiem studiow i udzielaniem pomocy
materialnej,
5) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznejektgivnej kontroli zarzdczej na
wydziale,
6) inicjuje  przygotowanie  projektow  przepisbw  wesmnych  zwiazanych z
funkcjonowaniem wydziatu, wnioskuje ich wprowadzehib aktualizaej.

Zakres dziatania kierownika jednostki organizacyjne

8§24
Kierownik jednostki organizacyjnej dziatapcej w ramach wydzialu, jednostki
pozawydziatowej, neidzywydziatowej, ogdlnouczelnianej oraz jednostkpaisej:
1) kieruje jednostk i reprezentujeajna zewatrz,
2) sprawuje nadzér nad dziatakom jednostki,
3) jest bezpérednim przetaonym pracownikow zatrudnionych w jednostce,
4) podejmuje decyzje dotygee funkcjonowania jednostki nie zastrage dla innych organow
Uczelni lub kanclerza, a w szczeg&lon
a) dba o bezpieczstwo i poradek oraz przestrzeganie prawa na terenie jednostki,
b) ustala rozktad za¢ dla nauczycieli akademickich okteny zakresem obowzkow
dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych,
c) ustala zakresy obowikdw pracownikéw nie dmlacych nauczycielami akademickimi,
d) dba o wiaciwe wykorzystanigrodkow magtkowych powierzonych jednostce oraz ponosi
odpowiedzialné¢ material za powierzony majek,
5) prowadzi rejestr zawartych umow o wabnie przekraczagej 5 000 euro,
6) zapewnia funkcjonowanie kontroli zadczej w jednostce, ktorej jest kierownikiem.

Zakres dziatania kanclerza

§25
1. Kanclerz kieruje administragj i gospodark Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyce jej
mienia w zakresie zwyklego zadu Uczelni, z wyiczeniem spraw zastrzenych w ustawie
lub statucie dla organu Uczelni, a w szczegédno
1) kieruje z upowanienia rektora administragcj gospodark Uczelni,
2) podejmuje decyzje dotygee mienia Uczelni w zakresie zwykiego zga,
3) podejmuje dziatania i decyzje zapewn@g zachowanie | wigiwe wykorzystanie majku
oraz jego powikszanie i rozwoj,
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4) nawiazuje, zmienia i rozwizuje stosunki pracy w ramacprzyznawanych etatow z
pracownikami administracji, obstugi iAgnieryjno-technicznymi; przyznaje tym
pracownikom nagrody, wygdienia i premie, wymierza kary za naruszenie ke
I dyscypliny pracy oraz petni funkgj przelozonego stibowego w stosunku do
pracownikdw nie bdacych nauczycielami akademickimi i nie podleggch innym
organom Uczelni, a zwlaszcza w stosunku do pradawiadministracji i obstugi,

5) realizuje polityk kadrowg Uczelni w stosunku do podlegtych pracownikow,

6) reprezentuje Uczelaiprzed gdami i organami administracyjnymi w sprawach gainych
z administragg i gospodark Uczelni, a take wudziela pracownikom Uczelni
petnomocnictw i upowanien do prowadzenia w imieniu i na rzecz Uczelni spraeed
sadami powszechnymi wszystkich instancji, organamzedgcji, urzdem zamowig
publicznych, organami administracji qswowe] i samorglowej, bez wzgidu na
wartas¢ przedmiotu sporu,

7) wyraza zgod na korzystanie przez pracownikdw administracjirga@tnego samochodu
do celow stabowych i zawiera umowy w tym zakresie,

8) zawiera umowy najmu i dzigawy budynkow oraz pomieszazdedacych we wiladaniu
Uczelni,

9) podejmuje decyzje w sprawie likwidacji, wzdhie zagospodarowania wszystkich
przedmiotéw nietrwatych, a&rodkéw trwatych do 30.000 zt wado ewidencyjnej
jednostkowefrodka trwatego,

10) zaradza inwentaryzagj oraz zatwierdza rozliczeniaadic inwentaryzacyjnych, w tym
niedoboréw odnénie wyposaenia (przedmiotow nietrwatych) bez wedl na warté¢
srodkéw, asrodkow trwatych do 30.000 zt wadc ewidencyjnej jednostkowejrodka
trwatego,

11) zawiera ugody pozadowe oraz podejmuje decyzje o raaaiu na raty lub umorzeniu
naleznosci,

12) podejmuje decyzje w zakresie wliczania w pozoskalezty operacyjne do kwoty 5.000
zt,

13) wszczyna procedury o udzielenie zamowienia pubégpnprzewidzianego ustawrawo
zamowiaé publicznych dotyczcych adaptacji, modernizacji, remontow, eksplogtac]
utrzymania obiektow oraz dostaw i ustug,

14) zawiera w imieniu Uczelni umowy cywilnoprawne nakeganie adaptacji, modernizacji,
remontéw, eksploatacji, utrzymania obiektow oragtdw, ustug, umow o dzieto i zlece

15) przenosi bez wzgltlu na warté rzeczowe skitadniki maikowe pomg¢dzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,

16) koordynuje dziataln@ administracyjn, finansow, techniczgn i gospodarcz Uczelni,

17) sprawuje bezpwedni nadzor nad wszystkimi jednostkami organizagyji administraci
i obstugi, w tym rownie nad bezp&rednio zwizanymi z organizowaniem i obshgg
dziatalngci podstawowej,

18) ustala wysokg& optat za korzystanie z basenu i sali gimnastycpregz osoby fizyczne,
a take za krotkotrwaty wynajem sktadnikow mt§owych Uczelni,

19) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej ektgfvnej kontroli zaradczej
w jednostkach administracji Uczelni,

20) inicjuje opracowanie przepiséw wegtrenych zwiazanych z administragjUczelni i ich
biezaca aktualizacg.

2. W zakresie powierzonych mu spraw kanclerz dziatmogizielnie, w granicach swego
umocowania podejmuje wszelkie decyzje z upovenia rektora oraz akceptuje dokumenty
finansowe.

3. Kanclerz sprawuje funkejprzy pomocy zagpcow kanclerza, w tym kwestora, begpmnio
podporadkowanych kierownikéw jednostek organizacyjnych adstracji, radcéw prawnych
i specjalisty do spraw organizaciji i zagzania.
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4. Kanclerz jest bezpoednim przetaonym pracownikdw administracji i obstugi jednostek
organizacyjnych.
5. Kanclerzowi podlegajbezpdrednio:
1) zastpcy kanclerza, w tym kwestor,
2) Kancelaria Ogolna,
3) Dziat Transportu,
4) Dziat Inwentaryzacji,
5) Zespo6t do spraw Likwidacji.
6. Kanclerz sprawuje z upovmienia rektora nadzér nad Ponadregionalnym Rolnc@gntrum
Kongresowym w Pawtowicach, stanaaym baz dla Centrum Ksztatcenia Ustawicznego.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO

KANCLERZOWI
Kanclerz
Zastepca kanclerza Kancelaria Ogélna
A 4
Jednostki podlegle bezposrednio Dziat Transportu
zastepcy kanclerza

Dzial Inwentaryzacji

Zastepca kanclerza — kwestor

A 4

Zespo6t do spraw Likwidacji

Jednostki podlegle bezposrednio

kwestorowi
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Zakres dziatania zagicow kanclerza, w tym kwestora

§ 26
1. Zastgpca kanclerza

1) kieruje prag podlegtych mu jednostek organizacyjnych, a w sgélresci w zakresie
planowania, przygotowania, wykonawstwa, nadzorwzliczex zada inwestycyjnych
i remontéw budowlanych realizowanych na Uczelni,

2) opiniuje wnioski i wysipienia oraz wszelkie opracowania o charakterzeniezhym pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

3) organizuje stat kontrok urzadzen i instalacji lkdacych w ruchu lub gytkowaniu pod
wzgledem stanu technicznego, bezpigcstea | higieny pracy, a tak ochrony
przeciwpaarowej,

4) organizuje i kontroluje caloksztalt spraw zmanych z konserwagj naprawami
i drobnymi remontami budynkéw, wdzer funkcjonupcych w budynkach i spem
W pomieszczeniach,

5) czuwa nad prawidtowi terminowg realizacy inwestycji i remontoéw prowadzonych przez
Uczelnk, a take zaopatrzeniem Uczelni w niedme materialy i urgzenia
Z wylaczeniem aparatury naukowej,

6) zapewnia ochrapmienia w Uczelni,

7) administruje obiektami Uczelni i dba o utrzymanie mich wiaciwych warunkéw
sanitarnych,

8) =zapewnia przestrzeganie przez pracownikdbw podléghjednostek postanowie
regulaminu pracy, przepiséw z zakresu bezpigsteea i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, a take ochrony mienia,

9) zastpuje kanclerza w czasie jego nieobemno

10) ponosi odpowiedzialé za wiaciwe funkcjonowanie podleglych jednostek
organizacyjnych,

11) sprawuje nadzor nad gospodaddpadami oraz z upowaienia rektora nad dziataléca
Petnomocnika Rektora do spraw Odpadéw,

12) zapewnia funkcjonowanie kontroli zadczej w podlegtych jednostkach,

13) inicjuje opracowywanie projektébw przepisow wemmnych zwizanych z zakresem
realizowanych dziafai ich biezaca aktualizacg.

2. Zastpcy kanclerza podlegaj

1) Dziat Gospodarczy,

2) Dziat Konserwaciji i Napraw,

3) Dziat Techniczny,

4) Samodzielne stanowisko — Gtéwny Energetyk,

5) Samodzielna Sekcja Nadzoru Technicznego,

6) Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki Madtavej,

7) Pelnomocnik Rektora do spraw Odpadow.

30



=

VI.

Zakres dziatania kwestora

8§ 27

Kwestor petni funkcg gtdbwnego ksigowego Uczelni i jest zagica kanclerza.

Kwestor medzy innymi:

1) prowadzi rachunkow& Uczelni,

2) wykonuje dyspozycjérodkami piengznymi,

3) dokonuje wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonuje wsipnej kontroli kompletngri i rzetelngci dokumentéw dotyegych operacji
gospodarczych i finansowych.

Kwestor kieruje przy pomocy swego zgsty dziatalngcia jednostek organizacyjnych st

finansowo-kstigowych oraz kontroluje i egzekwuje wykonanie zaaeszystkich jednostek

organizacyjnych Uczelni w zakresie obiegu dokumenitozliczen finansowych.

Zapewnia funkcjonowanie kontroli zadrzej w podlegtych jednostkach.

Inicjuje opracowanie projektow przepisow wewmanych zwizanych 2z zakresem

realizowanych spraw i ich bigca aktualizacs.

Kwestorowi podlegaj bezpdrednio:

1) zastpca kwestora,

2) samodzielne stanowisko — gtowny specjalista dovejar@aliz ekonomicznych,

3) Dziat Ksiggowasci Finansowej,

4) Dziat Ksiggowasci Materiatowej,

5) Dziat Ksiggowasci Ogolnej,

6) Dziat Plac iSwiadczeé Spotecznych,

7) samodzielne stanowisko do spraw kasy zapomogourgepkowej,

8) specjalista do spraw funduszy Unii Europejskiej.

ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINIS  TRACJI
Pion bezpdrednio podlegty rektorowi
§28

1. Kancelaria Rektora kierowana jest przez sekretarza rektora.
2. Do zada Kancelarii Rektora nahy:

1) ustalanie terminu przg§ stron przez rektora, przygotowywanie spatkainteresantami
I gosémi rektora, prowadzenie terminarza spraw,

2) scista wspotpraca i koordynacja pracy z wszystkiatinostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie niezlminym do prawidtowego funkcjonowania,

3) techniczne opracowanie planéw pracy i tematyki g senatu,

4) koordynowanie przygotowania i opracowywania matéwana posiedzenia senatu,

5) organizacja od strony technicznej posigdgenatu i ich protokotowanie,

6) przygotowywanie wycigow z protokotdw do wnioskdw awansowych nauczycieli
akademickich,

7) organizowanie i obstuga techniczna posiédgelegium Rektorskiego,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych rdktora wraz z dokumentagj
przekazywanie ich do dalszego zatatwiania wedtugpetencji wiaciwym jednostkom
organizacyjnym Uczelni,

9) koordynowanie terminowego zafatwiania pism do ntraiswiaciwego do spraw
szkolnictwa wyszego oraz innych organow administracji publicznej,

10) sporzdzanie obowjzujacej sprawozdawczci bedacej w zakresie czyngoi Kancelarii
Rektora,

11) obstuga sekretarska rektora w zakresie korespoijidsiuzbowej, telefonéw, poczty
elektronicznej,

12) wysytanie zaproszena uroczysteci,
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13) prowadzenie dziennika korespondenciji przychodgi wychodzcej,
14) przygotowywanie wyspien Rektora,
15) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma &eane do rektora.

§ 29
1. Biuro Prawne swiadczy pomoc prawgna rzecz Uczelni, a w szczeg&nb

1) opiniuje projekty wewgtrzne aktéw prawnych Uczelni,

2) opiniuje projekty umow, szczegoélnie dtugoterminoWwyc o znacznej warkai,
z kontrahentem zagranicznym i nietypowych,

3) udziela organom Uczelni oraz kanclerzowi opiniiygeb i wyjanien stosowania prawa,
migdzy innymi w sprawach:
a) zwiazanych z odmowuznania zgtoszonych roszeéze
b) zwiagzanych z rozwazaniem stosunku pracy z pracownikiem bez wypowieidze
C) zwiazanych z pogpowaniem przed organami administracji publicznej,
d) zawarcia ugody w sprawach rgikjowych,
€) umorzenia wierzytelni,
f) zawiadamiania organOw o stwierdzeniu prgestwasciganego z urgdu,

4) informuje organy Uczelni i kanclerza o:
a) zmianach w obowizujacym stanie prawnym w zakresie dotycym publicznych szkot

wyzszych i wnioskuje o wprowadzenie zmian w przepisaetvretrznych Uczelni,
b) uchybieniach w dziatalrsai Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i skaltkigch
uchybie,

5) uczestniczy, w migrpotrzeb, w prowadzonych przez Uczelnegocjacjach, ktérych celem
jest nawazanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego,

6) sprawuje nadzor prawny nad egzekutgleznosci Uczelni,

7) wystepuje w charakterze petnomocnika w pEpsiwaniu gdowym, egzekucyjnym
i administracyjnym, a tate przed innymi organami orzekaymi,

8) prowadzi kontra} zaradcz w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro.

§ 30
1. Biuro Zamoéwien Publicznych i Umow:

1) przygotowuje, organizuje i prowadzi wszystkie spyawiazane z udzielaniem zamowuie
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustusizasadach okilenych w ustawie -
Prawo zamowii publicznych,

2) sprawuje merytoryczny nadzor nad organizagrocedur zamowie publicznych
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, w tym zatdm wnioski w sprawie
przeprowadzania pagiowania o udzielenie zamowiepublicznych pod wzgbem
zgodndci z ustavg Prawo zamowie publicznych,

3) dokonuje ogtoszeo udzielanych zaméwieniach, o ktorych mowa w s38unkcie 1,

4) prowadzi rejestr zamowiepublicznych dla zaméwig o ktérych mowa w punkcie 1 oraz
prowadzi rejestr umoOw zawieranych przez uczeWitrybie przepiséw ustawy — Prawo
zamowie publicznych,

5) opracowuje specyfikagj istotnych warunkow zamowienia dla zamokvipublicznych
okreslonych w punkcie 1,

6) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zaierestalania:

a) danych dla przeprowadzania przetargéw (terminy,iavadadzér, dobor kryteridw,
oceny ofert),

b) kosztorysow inwestorskich,

c) danych dla projektow umow,

d) innych dokumentéw, w miarmpotrzeb,

7) pelni obstug sekretarsk komisji przetargowych oraz uczestniczy w przetalhga
dotyczcych postpowan okreslonych w punkcie 1,

8) wnioskuje powotanie komisji przetargowych, w tymatgth i doranych dotyczacych
postpowar okreslonych w punkcie 1,

32



9) sporadza dokumentag¢jprzetargow zgodnie z obowizujacymi przepisami dotyexymi
postpowar okreslonych w punkcie 1,

10) zawiadamia oferentéw o wynikach przetargu, ogtasgaiki przetargow oraz kompletuje
dokumenty do podpisania umowy,

11) prowadzi procedury odwotawcze dotycych post¢powai okreslonych w punkcie 1,

12) wykonuje czynnéci w sprawie zwrotu wadium oraz ustala wys@koformy nalexytego
zabezpieczenia umowy,

13) przekazuje naadanie oferentow specyfikacjstotnych warunkéw zamodwienia, wystawia
rachunki za sprzedarspecyfikac i prowadzi rejestr specyfikacii,

14) sporzdza wzorcowe materiaty do przeprowadzania procptagtargowych,

15) udziela wyjanien pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni deigych
zamowie publicznych,

16) opracowuje projekty umow na wykonywanie z@&dabedacych przedmiotem
prowadzonych procedur,

17) uzgadnia tr& umoéw z radg prawnym, kwestorem, kanclerzem i rektorem,

18) wykonuje wszystkie czynrsoi zwiazane z podpisaniem przez strony umogdacych
rezultatem pogpowaxr okrelonych w punkcie 1, kompletuje wszystkie niedbe
zalkczniki do umow i przekazuje odpowiednilos¢ egzemplarzy podpisanej umowy
zainteresowanym stronom, celem ich realizacji,

19) przyjmuje od jednostek realizigych umowy wszelkie aneksy i porozumienia doiygez
umow i przechowuje je wraz z umaw

20) wykonuje inne zadania okilene ustaw — Prawo zamoéwie publicznych i przepisami
wewrgtrznymi,

21) wykonuje kontro¢ zaradcz w stosunku do wszystkich spraw zmanych z udzielaniem
zamowie publicznych przez Biuro,

22) inicjuje opracowanie projektéw przepiséw wesmanych zwiazanych z funkcjonowaniem
Biura i ich biezaca aktualizac.

2. Nadzo6r nad Biurem ZamowfePublicznych i Umow sprawuje z upoivéenia rektora
kanclerz.

§31
1. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych prowadzi catoksztatt spraw kadrowych Uczelni.
2. Do zada dziatu w szczegolrigi nalezy:
1) realizacja ustalonej na Uczelni polityki zatrudngenptac,
2) zatatwianie wszystkich spraw zyganych z zawieraniem i rozggywaniem stosunkéw
pracy,
3) prowadzenie wszelkich spraw dotycygch uprawnié pracowniczych wynikagych
z zatrudnienia na Uczelni, w szczegdlciodotyczcych urlopow wypoczynkowych,
bezptatnych, okoliczri@iowych, wychowawczych, zdrowotnych, naukowych, néag
jubileuszowych, zawiadamiania o przystugnyjch dodatkach funkcyjnych za stpracy,
specjalnych,
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy omgastepowanie w imieniu rektora do
Zakltadu Ubezpiecze Spotecznych o sprawdzenie zasagnhavystawionych zwolnig

lekarskich,

5) przygotowywanie dokumentacji w sprawach nadawaniederdw i odznacze
panstwowych, resortowych i regionalnych oraz prowadzerrejestru orderow
I odznacza,

6) opracowywanie sprawozfla Gitownego Urzdu  Statystycznego, resortowych
I uczelnianych dotyccych zatrudnienia,

7) przygotowywanie dokumentacji dotyg®j regulacji ptac, podwek ptac, nagrod
z zaktadowego funduszu nagréd,

8) wspdlpraca z ukdami pracy oraz organizacjami zgkowymi w zakresie spraw
osobowych,

33



9) prowadzenie obstugi technicznej komisji senackrektorskich, rektorsko-zwekowych i
doraznych oraz zespotow zajmuglych sé sprawami kadrowymi,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola wylstania czasu pracy,

11) przyjmowanie wnioskéw, rejestrowanie, wypisywanie wydawanie legitymacji
ubezpieczeniowych pracownikéw i ich rodzin,

12) opracowywanie projektow regulamindéw i instrukcji wprawach zwizanych z
funkcjonowaniem dziatu,

13) przygotowywanie i realizacja planéw zaspokojenitrzeb socjalnych pracownikéw i ich
rodzin oraz bytych pracownikéw Uczelngdacych emerytami i rencistami,

14) prowadzenie spraw zwaanych z udzieleniemiwiadczéh z zakladowego funduszu
swiadczeé socjalnych,

15) wspétpraca z Dziatem Spraw Studenckich w zakresieydzialu miejsc w hotelu
asystenta,

16) zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieize&Spotecznych pracownikéw i ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz igkejestrowywanie z ubezpieaze

17) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrogotasob zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia oraz ich wyrejestrowywanie,

18) wydawanie na prde¢ zainteresowanych gaiadczé o zatrudnieniu w ramach stosunku
pracy, jak rownie w ramach umowy-zlecenia,

19) posredniczenie porgdzy pracownikami a Zakladem UbezpiegzeSpotecznych
w zakresie zatatwiania formalém zwiazanych z przechodzeniem na emerytury i renty,

20) wykonuje kontro¢ zaradcz w stosunku do wszystkich spraw prowadzonych pdzeat,

21) inicjuje  przygotowanie projektow przepisow wemmnych zwizanych z
funkcjonowaniem dziatu i ich bigca aktualizacg.

. Nadzor nad pracdziatu sprawuje z upowaienia rektora kanclerz.

§ 32

. Zespot do spraw Obronnychsktada si z kierownika do spraw obronnych oraz specjalisty d
spraw obrony cywilnej.

. Zespot do spraw Obronnych prowadzi catoksztatt\epyeganizacyjno-obronnych i z zakresu
obrony cywilnej wynikajcych z odebnych przepiséw.

. Inicjuje przygotowanie projektow przepiséw wesnznych zwazanych z funkcjonowaniem
Zespotu i ich bigaca aktualizacs.

. Wykonuje kontra¢ zaradcz w stosunku do spraw prowadzonych przez Zespét.

§ 33

. Inspektorat Bezpieczéstwa i Higieny Pracy prowadzi catoksztatt spraw zawanych

z warunkami pracy w zakresie bezpiatsteva i higieny pracy, a w szczegood

1) przeprowadza kontrelwarunkow pracy, przestrzegania przepisow i zasagpieczéastwa
oraz higieny pracy,

2) na bieiaco informuje rektora o stwierdzonych zaggaiach zawodowych oraz przedktada
wnioski zmierzajce do usuwania tych zagsen,

3) sporadza i przedstawia rektorowi, co najmniej raz w rokikresowe analizy stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy zawiergje propozycje przedsivzig¢ technicznych
I organizacyjnych magych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia
pracownikOw oraz popraywarunkow pracy,

4) bierze udziat w opracowaniu planéw modernizacjpzwoju Uczelni oraz przedstawia
propozycje dotycxre uwzgédnienia w tych planach rozyaan techniczno-
organizacyjnych zapewnigjych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy,

5) uczestniczy w ocenie dokumentacji i zad dotyczacych modernizacji Uczelni, a tak
nowych inwestycji oraz zgtasza wnioski dotyce uwzgtdnienia wymaga
bezpieczéstwa i higieny pracy w tych zateniach i dokumentaciji,
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6) bierze udziat w przekazywaniu do zwikowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo iclkécz w ktoérych przewiduje si
pomieszczenia pracy,

7) bierze udziat w przekazywaniu daytkowania uradzex mapcych wpltyw na warunki
pracy i bezpieczestwo pracownikow,

8) zgtasza wnioski dotygze wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach dydaktycznych i baggetn;

9) przedstawia rektorowi wnioski dotygze zachowania wymaga ergonomii na
stanowiskach pracy,

10) bierze udziat w opracowywaniu wewtrenych zarzdzen, regulamindéw i instrukcji
0golnych dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieggtva i higieny pracy,

11) opiniuje szczegotowe instrukcje dotyce bezpieczestwa 1 higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,

12) bierze udziat w ustalaniu okoliczém i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikgych z badania przyczyn i okoliczw tych
wypadkéw oraz zachorowitana choroby zawodowe, a tak kontroluje realizagj tych
wnioskow,

13) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokutgetotyczice wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrze takie choroby, a tak przechowuje
wyniki bada i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowiasmodowisku pracy,

14) prowadzi doradztwo w zakresie przepiséw oraz zhsagieczastwa i higieny pracy,

15) bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowedore whze st z wykonywarmn
praa,

16) prowadzi doradztwo w zakresie organizacji i metgdcp na stanowiskach pracy, na
ktorych wystpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Wiarunki uchzliwe
oraz doboru najwkziwszychsrodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

17) wspétpracuje z wixiwymi jednostkami organizacyjnymi lub osobami wkusie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomgkoen w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz zapewnia wdava adaptagj zawodowd nowo
zatrudnionych pracownikow,

18) zgodnie z odipbnymi przepisami wspoOtpracuje z laboratoriami upavienymi do
dokonywania badai pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lubamnkéw
uciazliwych wystkpujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych hada
I pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przead czynnikami lub warunkami,

19) wspétpracuje z laboratoriami i innymi jednostkangjraujpcymi sk pomiarami stanu
srodowiska naturalnego dziadgymi w systemie monitoringgrodowiska okréonego
w odrebnych przepisach,

20) wspotdziata z lekarzem sprawaym profilaktyczm opieke zdrowotra nad
pracownikami, a w szczegoélém przy organizowaniu okresowych badéekarskich
pracownikow,

21) wspoétdziata ze spotecan inspekcy pracy oraz z uczelnianymi organizacjami
Zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatanapcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalon w odgbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez rektora przesisicciach magcych na celu popraywarunkéw
pracy,

22) uczestniczy w pracach powotanej przez rektora kprbezpieczéstwa i higieny pracy
oraz w innych uczelnianych komisjach zajgoych s¢ problematyk bezpieczastwa
i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zaoveygin i wypadkom przy pracy,

23)inicjuje i rozwija na terenie uczelni xde formy popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
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2.

24) wystepuje do osob kierggych pracownikami z zaleceniami usema stwierdzonych
zagraen wypadkowych i szkodliwgei zawodowych oraz uchyhie w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy,

25) wystepuje do rektora lub kanclerza z wnioskami o nagaagz pracownikOw
wyrozniajacych s¢ w dziatalngci na rzecz poprawy warunkow bezpietzigva i higieny
pracy,

26) wystepuje do rektora lub kanclerza o zastosowanie kazapkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie ohaldw w zakresie bezpiearstwa
i higieny pracy,

27) dokonuje niezwtocznego wstrzymania pracy maszyhyinego uradzenia technicznego
w razie wysipienia bezpfredniego zagregenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob,

28) dokonuje niezwitocznego odskoia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

29) dokonuje niezwtocznego odsgaia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowanie lu
sposobem wykonywania pracy stwarza bémuinie zagrgenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osdb,

30) w wypadku stwierdzenia bezfredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych osob sklada wnioski do rektora o niezwlocwrstrzymanie pracy na Uczelni, w
jej czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez rektoramddonywania pracy,

31) wykonuje kontra¢ zaradcza w zakresie dotyeym warunkéw pracy i bhp na Uczelni,

32) inicjuje opracowanie projektow przepiséw wexmanych zwiyzanych z zakresem pracy
Inspektoratu i ich bieca aktualizacg.

§34
Samodziely sekcp — pionem ochrony informacji niejawnych kieruje petnomocnik do
spraw ochrony informacji niejawnych.
W sktad pionu wchodg
1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
2) kierownik Kancelarii Tajnej,
3) administrator sieci teleinformatycznych.
Do zada pionu ochrony informacji niejawnych naje nadzér nad wkxiwym tworzeniem
i przetwarzaniem, przekazywaniem lub przechowywaniglokumentow i materiatow
zawierajcych informacje niejawne zgodnie z klauzulami ozagcymi stopié ich utajnienia
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelm; szczegolniei:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrony systemow i sieci komputerowych,

3) w celu uniemaliwienia dostpu do informacji niejawnych osobom nieupawenym,
zapewnienie ochrony fizycznej informaciji niejawnyek szczegdélnym uwzglnieniem
»Stref administracyjnych” oraz ,stref bezpieéstwa”, a zwtaszcza przed:

a) dziataniem obcych s specjalnych, dziataniami terrorystycznymi lubcabem,

b) kradzieza lub zniszczeniem dokumentéw,

c) dostpem o0so6b, ktére nie posiadajodpowiednich uprawnie do materiatdw
oznaczonych wisza klauzuh tajnasci,

4) biezaca kontrola przestrzegania przepisow o ochroni@rimécji niejawnych,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji oraabiegu dokumentéw
zawierajcych informacje niejawne,

6) wykonywanie zargdzen i wytycznych rektora z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

7) wykonywanie kontroli zargdczej w zakresie zwzanym z zadaniami Sekciji.

8) inicjowanie opracowania projektow przepisow wetwrmnych zwiazanych z zakresem
spraw prowadzonych przez pion ochrony informacjejawnych i ich bigacej
aktualizaciji.
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8§35
1. Kancelaria Tajna stanowi wyodgbniom jednostle organizacyja podlegh bezpdrednio
petnomocnikowi do spraw ochrony informaciji niejawhy
1) Kancelara Tajm kieruje kierownik Kancelarii Tajnej,
2) do zada Kancelarii Tajnej natey:
a) bezpdredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnychlczelni,
b) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji niejajyne
c) wysylanie korespondenciji niejawnej,
d) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobgusiadajcym
stosowne pg&wiadczenia bezpiecastwa,
e) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,
f) kontrolowanie przestrzegania \e&avego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Tajnej oraz w jednostkach organizaggnUczelni,
g) prowadzenie bimcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegzaymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udegnione upowanionym pracownikom Uczelni,
h) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw niejaamy
i) inicjowanie opracowania projektdbw przepisow wewmnych zwizanych z
funkcjonowaniem Kancelarii i ich hiecej aktualizaciji.

8§ 36

Biuro do spraw rolniczych zaktadoéw déwiadczalnych i zaradzania nieruchomdaciami:

1) zarzdza nieruchomiziami po zlikwidowanych rolniczych zaktadachsd@adczalnych,

2) sprawuje z upowamienia rektora nadzor nad Rolniczym Zaktadem sviladczalnym
w Swojcu oraz StagjBadawczo-Dydaktycznw Radomierzu i StagjBadawczo-Dydaktyczn
w Pawtowicach,

3) wspotpracuje z jednostkami badawczymi Uczelni wresile organizacji bazy naukowo-
badawczej, dydaktycznej i produkcyjnej w rolniczgaktadzie déwiadczalnym,

4) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczeinizakresie bigzacego funkcjonowania
stacji badawczych,

5) prowadzi nadzér nad rozliczaniem kosztéw prac badsweh i dydaktyki oraz kosztow
remontow pomygdzy rolniczym zakladem dwiadczalnym a Uczelnj

6) prowadzi rejestr umoéw zwzanych z zargdzaniem nieruchonggiami po bytych rolniczych
zaktadach dewiadczalnych,

7) wykonuje kontra¢ zaradcz w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro,

8) inicjuje opracowanie projektéw przepiséw wexsmnych i ich bieaca aktualizac.

§ 37

Samodzielne stanowisko — specjalista do spraw orgaaciji i zarzadzania:

1) opracowuje w oparciu o przedstawione materialy gkty] uchwat senatu, zadzenia oraz
pisma okoélnerektora i kanclerza, a ta& dokonuje ostatecznej redakcji regulaminéw
i instrukcji dotycacych catoksztattu dziataldoi Uczelni,

2) opracowuje zakresy czynfém jednostek organizacyjnych administracji, azakzakresy
uprawnig, obowhzkow i odpowiedzialn&ci kierownikéw i zasgpcow tych jednostek,

3) analizuje struktur organizacyjn w celu przygotowywania wnioskow dotyexch jej
doskonalenia oraz przygotowuje projekty w tym zalae

4) wdraza ustalone przez rektora nowe rozze@nia dotyczce organizacji i funkcjonowania
Uczelni,

5) przygotowuje materiaty dotygze organizacji i zatglzania Uczelni na posiedzenia senatu,
6) analizuje sposéb zatatwiania skarg i wnioskow oliglvaprzez poszczegolne jednostki
organizacyjne Uczelni oraz spadza corocznie zbiorowe sprawozdania w tym zakresie,

7) prowadzi rejestr uchwat senatu, zgtzen i pism okolnych rektora oraz rejestr zgizen
i pism okolnych kanclerza,

8) przygotowuje w oparciu 0 przedione materiaty zawzlzenia pokontrolne rektora oraz
prowadzi ich rejestr, a tak analizuje ich wykonanie,
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9) kompletuje akty prawne z zakresu organizacji i ftjoRkowania Uczelni,

10) prenumeruje druki i czasopisma krajowe oraz dzienmstaw, monitory polskie i dzienniki
urzedowe,

11) prowadzi ogolnouczelniany rejestr wydanych pelnomicw i upowanien, z wyjatkiem
petnomocnictw procesowygh

12) prowadzi rejestr pieatek wykonywanych dla poszczegolnych jednostek degenyjnych,
analizuje celow& ich wykonania oraz czuwa nad zgodcig ich tresci z obowazujaca
nazw, jednostki organizacyjnej, stanowiskiem pracy lubKcj,

13) prowadzi Centralny Rejestr Umow,

14) opracowuje w oparciu 0 przedstawione materiaty gktyj przepisow wewgirznych oraz
projekty ich aktualizaciji,

15) wykonuje kontro¢ zaradcz zwiazam z powierzonym zakresem dziatania.

§ 38
Samodzielne stanowisko — audytor wewtrzny:
1) przeprowadza audyt wewtnzny jednostek organizacyjnych Uczelni na podstamacznego
planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach paasept, poprzez:
a) badanie systemow zadzania i kontroli zargczej, w tym procedur kontroli pod
wzgledem adekwatniwi, efektywndci i skutecznéci ich dziatania,
b) czynnaci doradcze,
2) dokonuje oceny w zakresie:
a) zgodnéci prowadzonej dziataldoi z przepisami prawa oraz obazujacymi na Uczelni
procedurami wewgtrznymi,
b) efektywndci i gospodarnéci podejmowanych dziataw zakresie systeméw zadzania
i kontroli zaradczej,
3) sporadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu, w rktOpyrzedstawia zalecenia
w sprawie usunicia uchybié lub wprowadzenia usprawriie
4) organizuje narady zwzane z prowadzonym audytem westvanym,
5) przeprowadza czyndoi sprawdzajce dokonujc oceny dziala jednostki organizacyjnej,
w ktérej przeprowadzone byto zadanie audytowe,
6) przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audhd rok naspny,
7) sporadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rpkzealni,
8) prowadzi ewidengjbiezacych i statych akt audytu,
9) gromadzi i przechowuje dokumenty z kontroli zewnnych,
10)inicjuje opracowanie projektow przepisow wesmanych zwizanych z wykonywaniem
audytu i ich bieaca aktualizact,
11)prowadzi kontrad zaradcz zwiazam ze swoim zakresem dziatania.

§ 39

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwparowej prowadzi caloksztatt spraw

zwiazanych z ochrapprzeciwpaarowa Uczelni, a w szczegoldoi:

1) inicjuje i koordynuje realizagjzada w zakresie ochrony przeciwparowej,

2) przedktada wnioski mage na celu popraystanu ochrony przeciwparowej,

3) przeprowadza kontrole stanu ochrony przecirgpowej we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

4) zgtasza wladzom Uczelni wnioski dotyce usprawnienia ochrony przeciviaoowej,

5) wspotdziata w szkoleniu pracownikéw i studentéwakizsie ochrony przeciwparowej,

6) wnioskuje o ukaranie pracownikdw odpowiedzialnycha zorganizag ochrony
przeciwpaarowej w przypadkach stwierdzenia braku setwvego nadzoru z ich strony
W przestrzeganiu przepisOw ochrony przecisgowej,

7) wnioskuje w sprawie wytzenia z wytkowania maszyn lub ugdzer grozacych paarem lub
wybuchem,
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8) sprawuje nadzor nad prawidtovais rozmieszczenia, stanem gotawip konserwacji sprgu
i urzadzen pazarniczych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowanieatrzymaniem drog
ewakuacyjnych itp.,

9) wspotdziata z wisciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakeesustalania
warunkéw ochrony przeciwgarowej przy prowadzeniu prac jByowo-niebezpiecznych
(spawanie, gicie metali przy pomocy ptomienia itp.), remontaphgcach modernizacyjnych,
adaptacyjnych i innych,

10) prowadzi nadzo6r nad przestrzeganiem przepisow pvpegarowych na Uczelni,

11) bierze udziat w komisjach ocemiaych projekty inwestycyjne budowy, przebudowy,
modernizacji i remontéw obiektéw i udzer Uczelni oraz w komisjach odbiorczych tych
obiektéw i uradzen,

12) wspotdziata w przygotowaniu Uczelni dla potrzeb asty cywilnej w zakresie ochrony
przeciwpaarowej,

13) wspotpracuje z KomendMiejska Paistwowej Stray Pazarnej we Wroctawiu,

14) wykonuje inne czynn@i wynikajace z obowizujacych przepisow w zakresie ochrony
przeciwpaarowej,

15) inicjuje opracowanie projektéw przepiséw wemmanych zwazanych z wykonywaniem
zada i ich biezaca aktualizact,

16) prowadzi kontrod zaradcza zwiazarm z zakresem dziatania.

§ 40
Samodzielne stanowisko — administrator bezpiecastwa informacji
1. Do zada administratora bezpiecagtwa informacji naley:

1) sprawowanie nadzoru nad wdamiem instrukcji zargzania systemami informatycznymi
na Uczelni, w tym:

a) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpiést&a chronionych informacji,

b) podejmowanie dziataw przypadku narusaeochrony danych osobowych,

C) pouczanie i instruowanie oséb przetwageggh dane osobowe,

d) zwracanie s do lokalnego Administratora Danych Osobowych o at@nie zmian
w zakresie stosowanych zabezpiéczeganizacyjnych i technicznych administratora
danych osobowych,

e) przedstawianie Administratorowi Danych Osobowychioskéw wynikajcych ze
sprawowania przedmiotowego nadzoru,

2) wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizowaniu sggtowych instrukcji zasgdzania
systemami informatycznymi na Uczelni,

3) prowadzenie dokumentaciji:

a) ewidencji oso6b upowaionych do przetwarzania danych osobowych,

b) rejestru zbioréw danych,

c) rejestru wnioskow przedstawianych Administrator@ainych Osobowych mgych na
celu popraw bezpieczastwa przetwarzania danych osobowych,

d) przedstawianie rektorowi rocznych raportow z wykogjgracy,

4) inicjowanie i podejmowanie przedswizicc w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

5) okresowa aktualizacja Polityki Bezpiedséva na Uczelni,

6) udziat w czynnéciach kontrolnych upowamionych organéw pastwowych, udospnianie
dokumentow, pomieszciagurzadzer do kontroli Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych oraz reagowanie na sygnaty inspektoraegrawidtowdciach,

7) wspotpraca z Dziatem Kadr i Spraw Socjalnych w ealg:

a) obstugi bazy kadrowej,

b) obstugi bazy socjalnej,

c) obstugi programu ,REGULACJA PLAC",

8) inicjuje opracowanie projektow przepisow wesmnych zwazanych z wykonywaniem
zada i ich biezaca aktualizaag,
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9) prowadzi kontrad zaradcz zwiazara z zakresem dziatania stanowiska.

§41
Arboretum — Qrodek Bada Dendrologicznych jest jednostbozawydziatow Uczelni powotan
do prowadzenia badai wdrazania wynikow bada oraz realizacji dydaktyki, ktérego zasady
dziatania okréla odrebny regulamin.

8§42
Osrodek Bada Srodowiska Lénego i Hodowli Zwierzt townych jest pozawydziatoaw
jednostls organizacyjan Uczelni powotan do prowadzenia bada wdrazania wynikow bada
oraz realizacji dydaktyki, ktorego zasady dziatavkessla odkebny regulamin.

8§43
Rolniczy Zaktad Déwiadczalny Swojec jest jednostipozawydziatow Uczelni, ktérego zakres
zada i zasady dziatania ok§ia odrebny regulamin.

8§44
Stacje badawczo-dydaktyczne w Radomierzu i w Pawimeh dziatag na zasadach olglenych
odrgbnymi regulaminami.

Pion bezpdrednio podlegty
prorektorowi do spraw studenckich i nauczania

§ 45
Dziat Organizacji Studiow:
1. Koordynuje i nadzoruje organizacpraz funkcjonowanie studiéw I, Il stopnia, jedtyth
studiow magisterskich, a tak studidw podyplomowych.

Nadzoruje Uczelnianym systemem zapewnieniageikasztatcenia.

Koordynuje sprawy zvgzane z rekrutagjna studia, w tym dotyaze:

- sprawowania nadzoru merytorycznego nad wamgéem i funkcjonowaniem
elektronicznego systemu rekrutacyjnego na studia,

- informowania kandydatow o zasadach rekrutaciji,

- promocji oferty ksztatcenia,

- ustalania harmonogramu czysubrekrutacyjnych,

- przygotowywania materiatéw dla uczelnianej komigikrutacyjnej dotyczych odwota
od decyzji wydziatowych komisji rekrutacyjnych.

4. Nadzoruje prawidiowe funkcjonowanie elektronicznegibumu studenta i elektronicznej
ksiegi dyplomow.

5. Dokonuje analizy obgien dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelrd pagkdem
zgodndci z obowazujacymi planami studiéw i obowzujacymi aktami prawnymi.

6. Przygotowuje listy wynagrodaenauczycieli akademickich uprawnionych do wyptaly z
godziny ponadwymiarowe oraz weryfikuje i przygotgevudo wyptaty umowy cywilno-
prawne za prowadzenie gzé&j dydaktycznych, zawartych z osobami spoza Uczelni i
doktorantami.

7. Prowadzi ewidengji rezerwagt sal dydaktycznych.

8. Sporadza harmonogram organizacji roku akademickiego.

9. Prowadzi sprawozdawcgbw zakresie wymaganym przez Gidwny hhizStatystyczny oraz
ministra wigciwego do spraw szkolnictwa igzego.

10. Sporadza sprawozdania z dziatakeddziatu do sprawozdania rocznego rektora Uniwtetsy
Przyrodniczego we Wroctawiu.

11.Koordynuje prace zwrane z rozliczaniem studenckich praktyk programdwyc

12.Prowadzi sprawy zwizane z wymiaa studentéw w ramach programu MostAR.

13.Prowadzeni rejestr studentow podlegsch ubezpieczeniu zdrowotnemu.

14.Prowadzeni sprawy studentow obcokrajowcow.

15.Koordynuje i sprawuje nadzor nad funkcjonowanierstayu ustalanidwiadczér pomocy

materialnej dla studentow.

wn
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16.Przygotowuje dokumenty w celu rozpatrzenia odwasd decyzji dziekanow zwzanych z
tokiem studiéw i pomacmateriala.

17.Zbiera wnioski przekazywane przez jednostki Uczelmrzyznanie stypendiow ministra za
osiagniecia W nauce i za agynigcia sportowe oraz informuje jednostki o pgg¢eh przez
ministra decyzjach.

18.Przygotowuje dane w celu wytypowania najlepszyclsotentow do nagréd rektora,
najlepszych studentéw do statuetlSapere aude oraz 5% najlepszych absolwentéw
ubiegajcych s¢ 0 umorzenie kredytu studenckiego.

19.Udziela informacji o zasadach stosowania przepisawa dotyczcych toku studiéw.

20. Sprawdza pod wzgtlem formalnym dyplomy uki@zenia studiow.

21.Prowadzi sprawy Midzywydzialowego Studium Pedagogicznego.

22.Wspoéipracuje w zakresie spraw zwanych z organizagj studiow z jednostkami
miedzywydziatowymi (Studiumgkykow Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sport
oraz dziekanatami).

23.Inicjuje opracowanie projektow przepisow wesmmnych dotyczcych zakresu dziatania
dziatu i biezaca ich aktualizagj.

24.Wykonuje kontro¢ zaradcz w sprawach zwizanych z zakresem dziatakon

25.Prowadzi obstugsekretarsk prorektora do spraw studenckich i nauczania.

26.Prowadzi obstug administracyja spraw zwazanych z dziatalniwia senackiej komisji spraw
studenckich i nauczania.

8§ 46
1. Dziat Spraw Studenckichprowadzi sprawy zvgzane z zakwaterowaniem, ochgardrowia,
turystyka, rekreacj, sportem i dziatalniwia kulturalm studentéw, wspoétpracag w tym
zakresie z samagdem studenckim, kotami naukowymi, grupami tworczymaz studenckimi
organizacjami dziatagymi na Uczelni, a w szczegoku.

1) organizuje zakwaterowanie studentow w domach stildem zgodnie z ,Trybem i
zasadami przyznawania miejsc w domach studenckichvéssytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu”:

a) uktada i realizuje coroczny plan zakwaterawa

b) prowadzi catoroczne kwaterowanie, w tym w pokojgoftinnych,

c) dokonuje wakacyjnego kwaterowania studentéw odyeyah praktyki, kandydatow
na studia na czas egzamindéw i innych osob,

2) zapewnia odpowiednie warunki do zamieszkania i haukomach studenckich i hotelu
asystenta, nadzoruje peaadministracji i obstugi domow studenckich i hotelsystenta,
wspoOtpracuje z radami mieszi@w domow studenckich i hotelu asystenta, planuje
remonty i wspolpracuje w nadzorowaniu remontow demsétudenckich i hotelu
asystenta,

3) czuwa nad stanem sanitarnym doméw studenckichelinasystenta,

4) wspotpracuje z opiekunami domow studenckich w zskrespraw wychowawczych
mieszkacow,

5) nadzoruje sprawne dziatanie bufetéw i stotowek estietich,

6) udziela pomocy w organizowaniu dziatadob kulturalno-wychowawczej w domach i
klubach studenckich,

7) nadzoruje dzialalnig@ Akademickiego Zespotu Riei i Tanca ,Jedliniok”, Choru
»SZUmigcy Jesion” oraz innych grup tworczych, organizaicjklubéw studenckich
dziatapcych na Uczelni,

8) stwarza warunki dla dziataléa kulturalnej, sportowo-rekreacyjnej i wypoczynkew
studentéw,

9) udziela pomocy w organizowaniu imprez turystyczniysportowych,

10) organizuje prelekcje i szkolenia studentoéw gz@ine z ochranzdrowia, przestrzeganiem
przepisOw bezpiechastwa i higieny pracy oraz przepisow przeciw@mwych we
wspOtpracy ze stba zdrowia i innymi instytucjami,
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11) corocznie opracowuje plan wydatkdw funduszu pomauogterialnej i socjalno-
wychowawczego dla studentow oraz czuwa nad ichigiawym wykorzystaniem,

12) gospodaruje funduszami przeznaczonymi na dziatélrsmcjalno-wychowawegz oraz
eksploatagj podlegtych obiektow,

13) prowadzi rejestr studenckich két naukowych, klubbgrup tworczych dziatapych na
Uczelni, nie lgdacych ogniwami statutowymi organizacji studenckieghtodziezowych o
zaskgu ogolnokrajowym,

14) koordynuje pra¢ studenckich k&t naukowych, wspotpracuje z ich kpeami i
kuratorami wydziatowymi,

15) wspétorganizuje studenckie konferencje naukowe,

16) wspotpracuje z petnomocnikami rektora do spraw estgdich kot naukowych, osob
niepetnosprawnych i uzaleien,

17) wspoipracuje z samagdem studenckim oraz organizacjami studenckimi dgieymi na
Uczelni,

18) prowadzi obstug Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow Uniwersytd@uzyrodniczego
we Wroctawiu i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnejlad Studentéw Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu,

19) sporadza umowy (najmu, darowizny i inne), prowadzi dolamtacg i rozliczenia z nimi
ZWigzane,

20) prowadzi rejestry faktur, uméw, zaméwi@ublicznych i inne wynikage z aktualnych
przepisow zwgzanych z zakresem dziatakon

21) wspotpracuje z firmami ubezpieczeymi domy studenckie i Hotel Asystenta, azak
studentow od nagbstw nieszcgsliwych wypadkow (NNW),

22) we wszystkich sprawach wynikaych z zakresu zadawspotpracuje z dziekanatami
i odpowiednimi jednostkami Uczelni,

23) wspotpracuje z Dziatem Kadr i Spraw Socjalnych ktoeska komisp do spraw Hotelu
Asystenta w zakresie przydziatu miejsc w hotelu,

24) inicjuje opracowanie projektow przepiséw wesmmnych Uczelni dotycych zakresu
dziatu i ich bieaca aktualizacg,

25) prowadzi kontrad zaradcza w sprawach zwizanych z zakresem dziatakon

2. Kierownicy domow studenckich, hotelu asystentardaanik Akademickiego Zespotu Ri& i
Tanca ,Jedliniok”, dyrygent chéru i pracownik sekréddn samorzdu studenckiego podlegaj
funkcjonalnie kierownikowi Dziatu.
8§47
Uniwersytet Otwarty jest ogolnouczelniaednostly organizacyjn, ktorej zadania i zasady
dziatania okréla odebny regulamin.

8§48
Centrum Ksztalcenia na Odlegtojest ogdlnouczelnianjednostls dydaktyczma, ktérej zadania
okreslone zostaly stosowruchwah senatu.

§ 49
Studium dzykow Obcych i Studium Wychowania Fizycznego i $pan miedzywydziatowymi
jednostkami prowadzymi dziatalnd¢ dydaktyczia, ktorych zasady i zakres dziatania Gkag
odrebne regulaminy.

§ 50
Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne jesteamywydzialowa jednostls organizacyija,
ktérej zasady i zakres dziatania aiteeodiebny regulamin.

42



Pion bezpdrednio podlegty
prorektorowi do spraw nauki

§51
1. Dziat Nauki prowadzi catoksztalt spraw zywianych z organizagj prac badawczych
prowadzonych przez poszczegolne jednostki orgapmzec Uczelni, rozwojem
i awansowaniem kadry naukowo-dydaktycznej oraziatnddoktoranckimi.
2. Do zada Dziatu Nauki naley w szczegolngci:
1) w zakresie badanaukowych:
a) wspotpraca z resortowym ministerstwem i innymi yhstjami w zakresie obstugi
bada naukowych,
b) pomoc w przygotowaniu oraz koordynowanie spraw ciaiyych:
— wnioskbw o finansowanie lub dofinansowanie dziadé&th statutowej
podstawowych jednostek organizacyjnych,
— wnioskow o przyznanie dotacji na utrzymanie speegb uradzenia badawczego i
badania wspolne sieci naukowej,
— wnioskéw o przyznanie dotacji na badania wspéleei siaukowej,
- wnioskéw o finansowanie projektéw badawczych (wja$n habilitacyjnych,
promotorskich, rozwojowych),
— wnioskéw o dofinansowanie projektéw celowych,
c) przygotowanie wnioskow o finansowanie lub dofinamanie bada wiasnych,
d) prowadzenie ewidencfrodkow finansowych, ktore Uczelnia uzyskata na mdgenie
bada naukowych,
e) przygotowywanie wzorow formularzy zwzanych z realizagj umownych prac
zleconych przez jednostki gospodarcze i instytucje,
f) prowadzenie dokumentacji i ewidencji projektow badaych finansowanych przez
wiasciwego ministra do spraw szkolnictwa #ggego,

g) prowadzenie dokumentacji i rejestru uméw z jedrmsik gospodarczymi
I instytucjami,

h) prowadzenie komputerowej bazy danych doiggzh dziatalnéci naukowo-badawczej
Uczelni,

i) prowadzenie sprawozdawcodp ze wszystkich rodzajéw dziatalfm naukowo-
badawczej dla potrzeb wiadz Uczelni oraz organomiaistracji publicznej,

]) wspotpraca z Kwestaw zakresie rozliczania prac badawczych,

k) wspoOtpraca z Senagikomisja Bada Naukowych.

2) w zakresie kadry naukowej:

a) realizowanie polityki wladz Uczelni w zakresie ragw kadry naukowej,

b) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zz@inej z ocem nauczycieli
akademickich,

c) rejestracja i prowadzenie spraw dotyogech  przewoddéw  doktorskich
i habilitacyjnych, spormizanie uméw o recenzje, przygotowywanie i wydawanie
dyplomow doktorskich i habilitacyjnych,

d) przygotowywanie umow i zledewyptaty oraz rejestracja stypendiow naukowych:
doktorskich i habilitacyjnych oraz zlecanie ich atp

e) sprawdzanie pod wzglem formalnym wnioskéw przygotowanych przez wydgziat
dotyczcych mianowania na stanowisko profesora nadzwyeg@ajni profesora
Zwyczajnego,

f) prowadzenie spraw zazanych z nadaniem tytutu doktora honoris causa,

g) prowadzenie spraw zwdanych z nadaniem tytutu ,Profesora Honorowego
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu”,
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h) wspodipraca z SenagKomisja Kadry Naukowej oraz Senackomisja Statutov,

i) przygotowywanie i prowadzenie spraw zmanych z przyznawaniem nagrod
nauczycielom akademickim: nagrody rektora i mimistprowadzenie rejestru 0sob
nagrodzonych oraz wspotpraca z rektark&@misp ds. nagrod i odznacize

]) prowadzenie spraw ze#anych ze studiami doktoranckimi w zakresie ubezgria
zdrowotnego, stypendiow doktoranckich, pomocy nialtegj, prowadzenia rejestrow
doktorantéw, wydawanigwiadectw ukéczenia studiow,

k) organizacja i obstuga Doldlaskiego Festiwalu Nauki,

3) przygotowywanie sprawozda z dziatalnéci naukowo-badawczej oraz ze studidéw
doktoranckich (sprawozdania Gtéwnego &ttu Statystycznego, resortowe dla ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wkgzego, na posiedzenia senatu Uczelni),

4) koordynowanie pracy wydziatow zwgdaanych z rozwojem kadry naukowo-dydaktycznej
i organizacy prac naukowo-badawczych,

5) inicjuje przygotowanie projektow wewtiznych aktéw prawnych zatanych z zakresem
spraw prowadzonych przez dziat i ich taea aktualizacg,

6) prowadzi kontrad zaradcz spraw zwazanych z zakresem dziatakoo

§ 52
1. Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych prowadzi catoksztatt spraw zygianych

Zz wyposaeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w apatahaukows i dydaktyczna, jej

racjonalnym wykorzystaniem, konserwgcnpaprawami i informagjo posiadanej aparaturze,

atake prowadzeniem obstugi wdzen audiowizualnych podczas zdj dydaktycznych

i bada naukowych.

2. W skfad Dziatu wchodzi Sekcja Pomocy Dydaktycznych.
3. Do zada dziatu naley w szczegdlngci:

1) opracowywanie projektéw planow potrzeb i zakupowragpury naukowej i dydaktycznej,
maszyn rolniczych i innych ugdzen stanowacychsrodki trwate,

2) dokonywanie lub zatwierdzanie opisow przedmiotbwmawienia, wspotdziatanie z
Biurem Zamowié Publicznych w zakresie spadzania specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia dotycych dostaw, remontow, konserwacji i napraw, apayatsprztu
badawczego, spgii komputerowego oraz umdzen peryferyjnych, programéw i
systeméw komputerowych, spta | urzadzen dydaktycznych, spetu audiowizualnego,
urzadzea i sprztu dla utrzymania sieci komputerowych, szkia i sprdaboratoryjnego,
mebli laboratoryjnych, maszyn rolniczych i ichega, innych dostaw i ustug, zgodnie z
poleceniem prorektora do spraw nauki,

3) prowadzenie reklamacji w przypadkach dostaw apgratvadliwej lub z brakami
ilosciowymi,

4) naliczanie kar umownych w przypadkach dostaw apeyatiezgodnie z zawarumowa,

5) prowadzenie ewidencji aparatury, maszyn hdea nalezacych dosrodkdw trwatych,

6) prowadzenie ewidencji cennej aparatury naukowej,

7) sktadanie raz w roku senatowi sprawozdania z wystania przez katedry i instytuty
cennej aparatury,

8) opracowywanie materiatow dotygza/ch gospodarki aparatymw tym jej wykorzystania,

9) prowadzenie obstugi ugdzen audiowizualnych i nagkmiajacych podczas odbywajych
sie na Uczelni zjazdow naukowych, sympozjéw, konfejiernmaje¢ dydaktycznych,

10) przygotowywanie w komputerowym studiu nagraateriatow dydaktycznych,

11) prowadzenie konserwacji i remontow aparatury audioalnej,

12) inicjuje opracowanie projektow przepisbw wedmnych zwizanych ze sprawami
prowadzonymi przez dziat i ich bigca aktualizac,

13) sprawuje kontral zaradcz, zwiazam z zakresem dziatalgoi.

§ 53
1. Biblioteka Gtéwna jest ogdlnouczelnianjednostlq organizacyja Uczelni.
2. Zadania i sposob funkcjonowania Biblioteki Gtowreguluje statut i ogbny regulamin.
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3. Inicjuje opracowanie projektow przepisow wexmmnych zwizanych z funkcjonowaniem
Biblioteki i ich biezaca aktualizacg.
4. Prowadzi kontrgj zaradcz spraw nalgacych do zakresu dziatania Biblioteki.

§54

1. Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawi jest jednostik pozawydziatow
Uczelni prowadzca dziatalng¢ wydawnicz.

2. Zadania i spos6b funkcjonowania wydawnictwa reguligtatut i odgbny regulamin
Wydawnictwa.

3. Inicjuje opracowanie projektow przepisow zwanych z dziatalnieia wydawnictwa i ich
biezaca aktualizac.

4. Prowadzi kontraj zaradcz zwiazam z zakresem dziatania Wydawnictwa.

Pion bezpdrednio podlegty prorektorowi
do sprawwspotpracy z zagraniq i regionem

8§55

Do zada Dziatu Wspotpracy z Zagrania nalezy:

1) organizowanie i obstuga wyjazdow zagranicznych @rackow, doktorantow i studentéw w
ramach programéw rgilzynarodowych, realizowanych za zgadktora,

2) obstuga géci zagranicznych, w tym stgstow, doktorantow i stypendystéw programow
migdzynarodowych,

3) wspolpraca z kwestar w sprawach finansowych dotygz/ch realizowanej wymiany
osobowej z zagrani¢

4) sporadzanie plandéw wyjazdow pracownikow i doktorantow stgpendia w ramach oferty
ministerstwa wiéciwego do spraw szkolnictwa wgzego, wynikajcej z  umoéw
migdzynarodowych,

5) nadzor merytoryczny i formalny nad zawieraniem unwdwustronnej wspétpracy naukowe;j
Z partnerami zagranicznymi oraz prowadzenie rejasimow zawartych,

6) prowadzenie spraw zwaanych z przyznawaniem stypendium im. ProfesoraniStava
Totpy,

7) promowanie Uczelni na forum guzynarodowym i nawzywanie kontaktéw z partnerami
zagranicznymi,

8) inicjowanie whczania s§ Uczelni w realizag programow mgdzynarodowych,

9) poszukiwanie partneréow do wspoOtpracy oraz przyggweanie do podpisania porozumie
bilateralnych w ramach programowgdizynarodowych,

10) uczestniczenie w bezgrednich negocjacjach dotygzych wspotpracy nedzynarodowej
w zakresie projektow badawczych i edukacyjnych,cjowanie wspétpracy naukowo-
badawczej i dydaktycznej,

11) uczestniczenie w krajowych i zagranicznych konfejach, szkoleniach, spotkaniach
roboczych i informacyjnych dotygzych programow midzynarodowych oraz organizowanie
migdzynarodowych spotkauczelni partnerskich,

12) rozpowszechnianie informacji i organizowanie zébranformacyjno-szkoleniowych
dotyczicych programow nedzynarodowych,

13) koordynowanie prac oraz obstuga administracyjna inarfsowa udzialu Uczelni w
migdzynarodowych programach edukacyjnych,

14) prowadzenie Lokalnego Punktu Kontaktowego PrograrRé@mowych Unii Europejskiej,

15) obstuga administracyjna projektéw realizowanych amach programow ramowych Unii
Europejskiej oraz projektow finansowanychseedkdw organizacji midzynarodowych,

16) wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi §gfwymi  do spraw  wspoéipracy
miedzynarodowej uczelni wroctawskich i uczelni o plofrolniczym i przyrodniczym w
Polsce, krajowymi biurami poszczegd6lnych programawedzynarodowych i jednostkami
organizacyjnymi uczelni w zakresie programowdaiynarodowych,
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17) sporadzanie sprawozdaai materiatdw informacyjnych z dziataléa Uczelni w zakresie
wspoipracy z zagramadla potrzeb ministra wéaiwego do spraw szkolnictwa wyzego oraz
wiadz uczelni,

18) opracowywanie materiatébw informacyjnych dla studentoraz krajowych i zagranicznych
baz danych,

19) prowadzenie obstugi organizacyjno-merytorycznej cpnektorskiej komisji do spraw
wspOtpracy z zagranid regionem oraz stypendium im. prof. Stanistaw#yp

20) obstuga sekretarska prorektora do spraw wspotpraagranig i regionem,

21) inicjowanie przygotowania projektow przepisow wetvanych Uczelni zwjzanych z
zakresem dziataldoi dziatu i ich bieacej aktualizaciji,

22) wykonywanie kontroli zarglczej spraw zwzanych z zakresem dziatania.

§ 56

1. Samodzielna Sekcja do spraw Innowacji i Promocji Abolwentow,zwana dalej ,Sekgf,
jest jednostk organizacyja powotarn do organizowania promocji i wdrania wynikéw
bada naukowych, promocji absolwentow, transferu infocjnaimazliwiajacej uzyskanie
wymiernych efektow dla Uczelni, szczegblnie w ramawspotpracy z gospodark
administracj rzadowa, samorzdami i organizacjami pozagdowymi.

2. Do zada Sekcji w szczegolrkoi nalezy:
1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnicglu pozyskiwania najnowszych

wynikow bada,

2) wspolpraca z rzecznikiem patentowym w zakresie opawuchu wynalazczego na
Uczelni,

3) biezaca analiza zaki@zonych prac badawczych pogtém przydatnéci do zastosowania
w praktyce,

4) promowanie | wdraanie szczegolnie efektywnych rozw@n technicznych

I organizacyjnych Uczelni,

5) nawizywanie roboczych kontaktbw 2z przegsorcami w celu praktycznego
zastosowania dorobku naukowego Uczelni,

6) opracowywanie i udziat w negocjowaniu umow licemggh oraz wdrgeniowych, a take
prowadzenie ich rejestru,

7) wspoipraca z administracyzadowa i samoradowa w zakresie rozwoju gospodarczego
regionu,

8) organizowanie ustug konsultingowych i innych zg@dnizapotrzebowaniem gospodarki,

9) prowadzenie rejestru umow dotycych wspoétpracy z gospodark

10) organizacja szkofe i innych form ksztalcenia, zwlaszcza aktualizych
I rozszerzajcych wiedz przy wykorzystaniu dorobku naukowo-dydaktycznegazéni,

11) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy strukturalnych Uniiur&pejskiej,
zwlaszcza dla doktorantéw realizaych prace badawcze wpigog st tematycznie
w Dolncslaska Stratege Innowacyjr,

12) inicjowanie opracowania projektow przepisow wetwmnych Uczelni zwjzanych z
zakresem dziatania Sekcji i ich bagej aktualizaciji,

13) sprawowanie kontroli zasdczej zwiyzanej z zakresem dziatania.

3. W ramach Sekcji wyodbnia s¢ Biuro Karier, do zadaktorego w szczegoéldoi nalezy:

1) gromadzenie informacji o zapotrzebowaniu pracodawaa specjalistow ksztatlconych na
Uczelni i przekazywanie tych informacji absolwentposzukujcym pracy,

2) udziat w targach pracy i innych imprezach w celuickazenia szans zatrudnienia
absolwentow Uczelni poszukigiych pracy,

3) organizowanie rinych form promocji i spotkapracodawcéw i studentdw ostatnich lat
studiéw w celu navazania kontaktow zawodowych, np. poprzez gietdy ypracezentacije,

itp.,
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4) prowadzenie wspotpracy z biurami karier, gtl@mi pracy, organami samadowymi
I administracy paistwowa, a take z zainteresowanymi firmami w celu pozyskiwania
informacji o miejscach pracy dla absolwentow Ucgeln

5) inicjowanie szkolé studentdéw ostatnich lat studiéw i absolwentow eradt planowania
wiasnej kariery zawodowe] oraz uzyskania dodatkdwyavalifikacji zawodowych
zwigkszapcych szanse na rynku pracy,

6) pisanie wnioskow i przygotowywanie projektéw o dafinsowanie zadarealizowanych
w ramach Sekcji.

§ 57

Biuro Rzecznika Patentowegdwiadczy pomoc w sprawach wtascoprzemystowej w zakresie

uzyskiwania, zachowywania i wykonywania praw, azezegolnéci:

1) opracowuje dokumentacggtoszeniow przedmiotéw podlegagych ochronie: wynalazkéw,
wzoréw  wytkowych, wzorow przemystowych, znakéw towarowychoznacze
geograficznych i topografii uktadéw scalonych odakonuje zgloszew tym zakresie,

2) bierze udziat w pogpowaniu zgtoszeniowym, spornym i odwotawczym priedjowymi
I zagranicznymi urgdami patentowymi oraz przeciwdziata naruszaniu kaygch praw
wytacznych,

3) udziela porad pracownikom i studentom Uczelni zrealt ochrony wiasroi przemystowej,

4) gromadzi i udospnia podstawow literatuk patentow oraz prawn z zakresu wiasrgi
przemystowej,

5) inicjuje opracowanie projektéw przepiséw wedmanych zwiazanych z zakresem dziatania
Biura i ich bieaca aktualizact,

6) wykonuje kontrot zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

8§ 58
Akademicki Inkubator Przeddiiorczagci jest jednostk ogolnouczelniagm prowadaca
dziatalng¢ ustugowe, szkoleniowy i naukows, dziatapca na podstawie ogbnego regulaminu.

§ 59
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego jest pozawydzialfeinostly organizacyja, ktorej zadania
i zasady dziatania okéka odebny regulamin.

Pion bezpdrednio podlegty prorektorowi
do spraw rozwoju i informatyzacji uczelni

§ 60
1. Biuro Projektéw i Funduszy Unii Europejskiej, zwane dalej ,Biurem”, jest jednostk
powotary do doradztwa na rzecz jednostek organizacyjnych akresie meliwosci
pozyskiwanigrodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz pomocy mygotowaniu i realizacji
projektéw wspdétfinansowanych z funduszy Unii Eurjggiej oraz pomocy w przygotowaniu i
realizacji projektéw wspotfinansowanych z fundusayjnych.
2. Do zada Biura w szczegolnwi nalezy:

1) doradztwo na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelnakresie mgliwosci pozyskania
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej,

2) rozpowszechnianie informacjisnod jednostek organizacyjnych Uczelni o aiwosciach
uzyskania dofinansowania na realizagrojektow finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej; informacje o programach oraz progremaartnerskich Biuro przekazuje w
formie pisemnej propozycji odpowiedniej jednostegamizacyjnej Uczelni, w zakresie
dziatania ktérej migci sic dane przedswziecie,

3) wspotdziatanie we wikkiwym przygotowaniu i zieeniu wniosku o dofinansowanie
projektu do Instytucji Wdrzajacej - finansujcej projekt - z kierownikiem projektu i w
porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjne

4) branie czynnego udziatu w zadzaniu projektami ogélnouczelnianymi dofinansowanym
z funduszy Unii Europejskiej,
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5) inicjuje opracowanie projektow przepisow wedanych Uczelni zwjzanych z
funkcjonowaniem Biura i ich bigca aktualizacg,
6) sprawuje kontr@l zaradcz zwiazarg z zakresem dziatania.

§61

Biuro Informacji i Promocji Uczelni

1.

Prowadzi dziatania informacyjno-promocyjne na zgtrenUczelni, w tym:

1) opracowuje strategikreowania wizerunku Uczelni,

2) zbiera i opracowuje informacje oraz przesyla matgrinformacyjne do prasy, radia
i telewizji,

3) udziela odpowiedzi na pytania dziennikarzy,

4) przygotowuje, organizuje i prowadzi konferencjegonae,

5) redaguje materiaty informacyjno-promocyjne do wyidaw postaci broszur, folderéw
i katalogéw adresowych dlaazdych grup odbiorcow,

6) udziela pomocy doradczej organizatorom konferemajikowych w zakresie opracowania
folderéw, zawiadamia pras

7) opracowuje merytorycznie i stale uaktualnia inteome strony www, zawierage
informacje o Uczelni.

Prowadzi dziatania informacyjne na Uczelni, a wzezmIndgci:

1) organizuje przekazywanie informacji z jednostek &lozdo biura,

2) realizuje sonda opinii $rodowiska spoteczrsoi akademickiej Uczelni dotyczacych
podejmowanych i wykonywanych przeelsrzicc,

3) przeghda prag akademick i codzienn, kompletuje wycinki prasowe oraz przekazuje ich
kopie do whdciwych jednostek organizacyjnych,

4) udziela odpowiedzi i wyjmien dotyczcych Uczelni.

Wykonuje zadania zwzane z udogpnianiem informacji publicznych dotyszych Uczelni.

Inicjuje opracowanie projektébw przepisow wesmnych Uczelni zwjzanych z

funkcjonowaniem Biura i ich bimca aktualizacg.

Wykonuje kontrot zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

§ 62

Archiwum:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

przyjmuje od wszystkich jednostek organizacyjnyctczéini materiaty archiwalne i
dokumentagj niearchiwaln,

przechowuje, ewidencjonuje i konserwuje akta,

prowadzi zasOb historyczny Archiwum w z#ku z nieprzekazywaniem materiatow
archiwalnych do Archiwum Ratwowego,

po uptywie termindéw przechowywania przekazuje dletegorii ,B” na makulatu,

udostpnia lub wypaycza akta zainteresowanym jednostkom organizacyjdgaelni,
wspotpracuje z Wojewodzkim Archiwum Fstwowym,

inicjuje opracowanie projektow przepisow wesmnych Uczelni z zakresu dziatania i ich
biezaca aktualizac,

sprawuje kontr@ zaradcz spraw zwazanych z zakresem dziatania.

§ 63

Samodzielne stanowisko do spraw Monitoringu i Ewalaciji:
Do zada Samodzielnego Stanowiska do spraw Monitoringu algaciji nalee¢ bedzie:

1)
2)

3)

4)

kontrola sporzdzanych dokumentow zwdanych z realizagjprojektow,

kontrola terminowéci czynndgci podejmowanych przez kierownika projektu, zgodnie
Z przygtym harmonogramem projektu,

kontrola formalna wszelkich wydatkoéw oraz rozliczdotyczicych srodkow finansowych
otrzymanych na realizagprojektu,

biezace monitorowanie przebiegu realizacji projektow zoraiezwtoczne informowanie
prorektora do spraw rozwoju i informatyzacji ucZerzaistniatych nieprawidtowdgiach,
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5) udzielanie wszelkiej niezllnej pomocy w trakcie kontroli zewtnznych dokonywanych
w zakresie prawidtowiei realizacji projektéw,

6) sporadzanie analizy sprawozdaniarkmwego z realizacji projektu i przedstawianie w tym
zakresie na pimie wkasnych wnioskow prorektorowi do spraw rozwiijjaformatyzaciji,

7) sprawdzanie poprawlo prowadzonej korespondencji z InstytucWdrazajaca przed
podpisaniem pism przez prorektora do spraw rozwijformatyzacji,

8) inicjowanie opracowania projektow przepiséw wetwnnych Uczelni zwjzanych z zakresem
dziatania i ich bieaca aktualizag,

9) wykonywanie kontroli zardczej zwiazanej z zakresem prowadzonych spraw.

8§ 64
Centrum Modelowania Procesow Hydrologicznych jestinpstly wspolr z  Politechnilg
Wroctawsk, Uniwersytetem Przyrodniczym i ,Hydroprojektem \@law” spotky z 0.0., ktérej
zadania okrda odrbny regulamin.

§ 65
Centrum Sieci Komputerowych jest pozawydziadojgdnostly organizacyjn, ktérego zasady
i zakres dziatania okéta odebny regulamin.

Pion administracyjny

8§ 66
Kancelaria Ogélna:
1) zapewnia obstugadministracyjn i biezaca kanclerza i jego zagicow, w tym obstug
a) interesantow,
b) korespondencii,
c) telefonéw,
d) innych uradzex biurowych,
2) prowadzi ewidengjkorespondencji przychoseej i wychodacej z Uczelni,
3) dokonuje rozdziatu przychodeej korespondencji i przesylek na poszczeggkmnostki
organizacyjne,
4) wysyta korespondeng;

8 67

Dziat Transportu:

1) organizuje i koordynuje pradransportu osobowego i towarowego,

2) racjonalnie dysponujgodkami transportu,

3) prowadzi widciwa gospodark eksploatacyjmi remontowy,

4) zapewnia wiéciwa struktue oraz ilasi¢ pojazdow dla potrzeb Uczelni,

5) prowadzi ewideng] dokumentéw eksploatacyjnych oraz dokonuje kontmglasciwych
zapisow i rozlicza,

6) prowadzi racjonalp gospodark paliwem, materiatami eksploatacyjnymi, ¢faiami
Zamiennymi, ogumieniem oraz negziami, prowadzc ich ewidengj i kontrok,

7) prowadzi kontrad merytoryczn, celowdaci oraz okréla zasadn& dokonywanych zakupow
i ich rozliczen,

8) przygotowuje materialty i propozycje dotyce zakupow z zachowaniem procedur
przewidzianych ustaa~— Prawo zamdéwiepublicznych,

9) przygotowuje materiaty i propozycje dotyce likwidacji jednostek transportowych
wycofanych z eksploatacji,

10) prowadzi ewidengj czasu pracy oraz spadza dokumenta¢jdotyczca naliczenia ptac
pracownikéw na stanowiskach robotniczych,

11) organizuje i nadzoruje prace zaplecza warsztatowego

12) prowadzi rejestr umow zwzanych z wynajmersrodkow transportowych,

13) inicjuje opracowanie projektéw przepisow weastanych zwizanych z funkcjonowaniem
dziatu i ich bieaca aktualizacg,
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14) wykonuje kontro¢ zaradcz zwiazary z zakresem dziatania.

§ 68

Dziat Inwentaryzaciji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowuje plany inwentaryzacji sktadnikow atkpwych Uczelni oraz harmonogramy prac
inwentaryzacyjnych na okresy roczne,

organizuje i przeprowadza spisy z natury skfadnikdagtkowych,

sporadza analizy dotycce inwentaryzacji zleconych przez kanclerza,

dokonuje analizy sprawozflazespotéw spisowych, wnioskuje usegie stwierdzonych
nieprawidtowdci oraz sklada kanclerzowi informacje o0 wydaniu ezal
poinwentaryzacyjnych,

Kieruje i nadzoruje praczespotdw spisowych oraz przeprowadza koatrstczegotow
kazdej inwentaryzacji pod wzgtlem prawidtowéci i rzetelndgci zapisow,

przestrzega i egzekwuje terminy rozpgma i zakdiczenia petnych inwentaryzacji
okresowych zwjzanych ze zmianosob materialnie odpowiedzialnych,

analizuje wyniki rozliczé ksiggowych inwentaryzacji oraz przyczyny zaistniatyabznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z wnioskami uczelnidweapisji inwentaryzacyjnej,

prowadzi bieace kontrole wykonania planu inwentaryzacji w formiewidenciji
przeprowadzonych inwentaryzacji oraz wynikow jejliczen,

prowadzi techniczno-sekretass@bstug posiedzé uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej,

10) sporadza roczne sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,
11) prowadzi rejestr przebiegu prac inwentaryzacyjnych,
12) inicjuje opracowanie projektow przepisow wemmnych zwazanych z funkcjonowaniem

dziatu i ich bieaca aktualizacg,

13) wykonuje kontro¢ zaradczy zwiazam z zakresem dziatania.

§ 69

1. Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki Mateatowej:

1) prowadzi gospodatkmagazynow i materiatove Uczelni, z wyjtkiem Dziatu Transportu,

2) opracowuje roczne plany zaopatrzenia w gdzia i materiaty dla catej Uczelni (w tym dla
domow studenckich) i realizuje zamoOwienia na teemally, z wyptkiem materialdw
budowlanych i cgsci samochodowych,

3) zaopatruje poszczegoélne, odomme zarzdzeniem rektora stanowiska pracy w napoje
chtodzce, jednostki organizacyjne w alkohole dla cel6holatoryjnych, kliniki w pasze
dla przebywajcych tam zwierat,

4) wspotpracuje z Biurem Zamowie Publicznych i Uméw w zakresie wytaniania
dostawcow,

5) organizuje komisyjny odbiér ikziowy i jakasciowy zakupionych materiatdbw oraz
prowadzi reklamacje ikziowe i jak@ciowe,

6) dokonuje merytorycznej i formalnej kontroli faktza dostarczone towary,

7) zgtasza do kwestury informacje o odmowie akceptihwaku podajc przyczyny takiego
stanu rzeczy,

8) prowadzi ewidengj realizacji zamowig oraz dokumenta¢j dokonywanych operacji
handlowych i finansowych,

9) dokonuje zagospodarowarsidkow rzeczowych wycofanych zytkowania,

10) organizuje prag magazynu gtdwnego, nadzoruje prawididdvgospodarki magazynowej
na Uczelni,

11) organizuje obieg dokumentacji zwanej z gospodaskmateriatowd,

12) inicjuje opracowanie projektow przepiséw wesmnych dotyczcych zakresu dziatania
sekcji i ich biegaca aktualizact,

13) prowadzi kartotek odziezy ochronnej i roboczej oraz nadzoruje wyptacanieieklentu
za przedtaenie uywania tej odzigy lub uzywanie odziey wtasnej,

14) prowadzi rozliczenia pracownikéw z odzyeochronnej i roboczej oraz kontroluje jej
Zwycie,
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2.

15) sporadza sprawozdania z dziatakoo Sekcji,

16) prowadzi rejestr zamowiegoublicznych realizowanych przez Sekcj

17) prowadzi kontrad zaradcz zwiazarg z zakresem dziatania Sekcji.

Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Gospodarki Mal@wej podlega magazyn gtéwny.

8§70

Zespot do spraw Likwidacii:

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

7)
8)

9)

zapewnia wiéciwa organizagj pracy uczelnianej komisji likwidacyjnej,

prowadzi ewidengj wptywajacych wnioskéw o likwidag i dokonuje weryfikacji tych
wnioskOw poprzez sprawdzenie z dbiami inwentarzowymi prowadzonymi przez Dziat
Ksiggowaici Materialowej oraz Dziat Aparatury i Pomocy Dytadznych,

kwalifikuje sktadniki rzeczowe wycofane z zytkowania do fizycznej likwidacii,
przemieszczenia w ramach Uczelni, sprzgdab wzgkdnie bezptatnego przekazania,
bierze udziat w pracach komisji do spraw wycenyagdkikow rzeczowych pomijag srodki
trwate,

zabezpiecza zlomowanie likwidowanydrodkéw rzeczowych i przekazuje zi ze
zlikwidowanych przedmiotow na uczelniane sktadowiglomu,

nadzoruje prawidiows dziatania systemu likwidacji sktadnikédw rzeczowyotaz obiegu
dokumentow,

prowadzi ewidengji rozlicza wnioski po dokonaniu fizycznej likwidgc

przygotowuje wnioski i propozycje w zakresie zmiagstemu likwidacji sktadnikow
rzeczowych,

zapewnia technicznobstug uczelnianej komisji likwidacyjnej,

10) inicjuje opracowanie projektéw przepisow wemmnych zwiazanych z funkcjonowaniem

Zespotu oraz ich bigca aktualizacg.

11) prowadzi kontrad zaradcz zwiazary z zakresem dziatania.

§71

1. Dziat Gospodarczy:

1) administruje nieruchonmdciami Uczelni oraz obiektami i terenami praymi
w uzytkowanie, z wyjtkiem nieruchoméci po bylych rolniczych zaktadach
doswiadczalnych,

2) prowadzi ewidengjnieruchoméci i srodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,

3) nadzoruje racjonalne zytkowanie i eksploata€j nieruchoméci oraz przedmiotow
wyposaenia,

4) organizuje prace z zakresu zagospodarowania tereibonych i ich utrzymania,

5) organizuje catoksztatt dziatalém w zakresie estetycznego wydl, czystéci i porzadku
w obiektach Uczelni i w ich otoczeniu,

6) wspoipracuje z Dziatem Technicznym oraz Konserwabjapraw w zakresie utrzymania
sprawndgci i stanu technicznego budynkdéw, pomiesidzerzadzen w budynkach,

7) przygotowuje i dekoruje obiekty, sale oraz inne [@Esmczenia na organizowane
uroczystgci,

8) zawiera umowy zwizane z aytkowaniem nieruchoniai,

9) administruje lokalami mieszkalnymettacymi wiasndcia Uczelni,

10) organizuje dostawy, prowadzi ewidefigraz kontroluje zzycie opatu,

11) organizuje i zabezpiecza dziatanie systemu ochromnia przed kradzia, wlkamaniami
lub innymi czynnikami powodagymi zagraenie utraty, uszkodzenia lub zniszczenia,

12) organizuje system ewidencji, wydawania i przyjmoiadduczy,

13) prowadzi ewidengj poboru energii i wody w rozbiciu na poszczegoOlisekty oraz
kontroluje ich zuaycie,

14) ustala normy ziycia srodkéw czystéci i kontroluje ich wykorzystanie,

15) oznacza sktadniki matkowe,

16) organizuje i zapewnia prawidtewprae pracownikow obstugi,
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17) przygotowuje projekty umow w zakresie wspoétpracyrymi podmiotami cswiadczenie
réznego rodzaju ustug komunalnych,

18) prowadzi zakup biletéw komunikacji miejskiej dlaapownikéw w celach sibowych,

19) prowadzi procedury przewidziane ustaWwrawo zamowie publicznych na rinego
rodzaju ustugi komunalne,

20) prowadzi rejestr uméw dotygzy najmu, dzierawy i uzyczenia nieruchomgi i rzeczy
ruchomych hdacymi w administrowaniu dziatu,

21)inicjuje opracowanie projektéw przepiséw wesmanych zwiazanych z zakresem prac
dziatu i ich bieaca aktualizacg,

22) sprawuje kontral zaradcz spraw zwazanych z zakresem dziatania.

2. Zadania okrdone w ust. 1 pkt 1) nie dotygzloméw studenckich,socodka wypoczynkowego
oraz hotelu asystenta, a taknieruchomgci i lokali mieszkalnych po bytych rolniczych
zaktadach déwiadczalnych bdacych w administrowaniu rolniczego zaktaduwadczalnego
I stacji badawczo-dydaktycznych.

3. W ramach dzialu dziatla @ rejonow administracyjnych prowagtz/ch catoksztalt spraw
zwigzanych z administrowaniem obiektami, pgtkiem, estetyk, zabezpieczeniem nagku,
o nazwach: ,Norwida”, ,Kliniki”, ,Grunwaldzki”, ,Biskupin”, ,Pawtowice”.

4. Kierownicy rejonow administracyjnych podlegajfunkcjonalnie kierownikowi Dziatu
Gospodarczego.

8§72
1. Dziat Konserwacji i Napraw utrzymuje sprawn& eksploatacyja obiektéw i pomieszcze
Uczelni. W tym celu prowadzi caloksztalt spraw azeinych z konserwagji drobnymi
remontami zapobiegawczymi i bigymi oraz naprawami awaryjnymi lub pracami zleconym
przez uytkownika.
2. W szczegodlnéci Dziat Konserwaciji i Napraw:
1) opracowuje przy wspotudziale Dzialu Technicznegoangl rzeczowo-finansowe
konserwacji i drobnych remontow,
2) organizuje przeghdy obiektéw, urzdzea i instalacji w obiektach Uczelni,
3) przeprowadza konserwacje i drobne remonty zgodpi@yetymi planami,
4) zabezpiecza warunki odbioru prac konserwacyjnych
5) dokonuje rozliczenia materiatdow zytych do realizacji zada
6) wspotpracuje z Dziatem Technicznym w ustalaniu esalr realizowanych remontéw
i robot konserwatorskich,
7) prowadzi przegldy i pomiary elektryczne, pomiary raéen oswietlenia,
8) prowadzi przegidy i konserwag sieci wodno-kanalizacyjnych, instalacji gazowych
i gazbébw technicznych, centralnego ogrzewania, wagjy i instalacji elektrycznych
i innych,
9) prowadzi gospodatkztomem i odpadami,
10) prowadzi przegidy i konserwagj przepompowni,
11) prowadzi ewidengj i konserwagj agregatow pompowych pragaych w obiektach
Uczelni,
12) zgtasza zauwmne zagreenia do Dzialu Technicznego, Inspektoratu Bezpieszea
i Higieny Pracy oraz pracownikowi zatrudnionemu samodzielnym stanowisku do
spraw ochrony przeciwgarowej,
13) sporadza sprawozdania z wykorzystania czasu pracy praikOw dziatu,
14) utrzymuje w statej sprawidoi obiekty i uradzenia techniczne,
15) inicjuje opracowanie projektow przepisow westmanych Uczelni zwjzanych z zakresem
prac dziatu i ich bigaca aktualizacg,
16) sprawuje kontral zaradcza w zakresie spraw zwzanych z zakresem dziatania.

§73
Samodzielna Sekcja Nadzoru Technicznegprowadzi nadzor realizacji zatlanwestycyjno-
remontowych, a w szczegoku:
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1) przedstawia wnioski o przeprowadzenie zmian i pepkaw dokumentacji projektowej
w przypadku stwierdzenia w niej usterek i niedokiadi,

2) nadzoruje przestrzeganie prawa budowlanego orazyclinnprzepiséw dotyczych
realizowanych inwestycji i remontow,

3) przygotowuje typowanie robot przewidzianych do lemscji i remontow,

4) wykonuje przedmiary robot inwestycyjnych i remontow

5) w porozumieniu z Dzialem Technicznym opracowujezkoy/sy inwestorskie planowanych
inwestycji i remontow,

6) kontroluje:

a) jakos¢ wykonywanych robdt, wbudowanych elementéw i stamoyeh materiatdw,
zgodnd¢ robot z warunkami pozwolenia na budgw przepisami techniczno-
budowlanymi, normami pstwowymi, zasadami bezpiedstwa obiektu w trakcie
budowy oraz z zasadami wspoitczesnej wiedzy techajcz

b) zgodnd¢ wykonywanych robét z projektem i kosztorysem aramws,

c) zgodnd¢ przebiegu robot z obowzujacym harmonogramem oraz terminaigoich
wykonania,

d) ilos¢ i wartas¢ wykonywanych robot przed ich odbiorem,

e) prawidtowas¢ zafakturowania robét,

7) dokonuje wpisow w dzienniku budowy stwierdmajch wszystkie okoliczrimi mapce
znaczenie dla oceny vélgiwego wykonania robot,

8) rozstrzyga w porozumieniu z kierownikiem budowytmiwosci natury technicznej powstate
w toku wykonywania robdét,

9) bierze udziat w komisjach technicznych powotanycb dceny Ilub rozstrzygecia
technicznych spraw budowy w trakcie jej realizacji,

10) bierze udziat w sponzizaniu protokotéw konieczioi w przypadku wykonywania robot
dodatkowych lub zamiennych,

11) sprawdza, czy kierownictwo budowy posiada odpowrdiokumenty (atestyswiadectwa
jakosci, certyfikaty zgodnéxi, deklaracje zgodriai, aprobaty techniczne i inne) dotyce
dostarczonych elementow prefabrykowanych i innygholvow,

12) wspotpracuje z Dziatem Technicznym w zakresie inyaisi remontéw,

13) reprezentuje inwestora na budowie i sprawuje kéetmgodndci realizacji z projektem
i pozwoleniem na budowlub zakresem rob6t remontowych i umgva take z przepisami
I obowiazujacymi Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy techngjz

14) informuje na bieaco bezpéredniego przelonego, tj. zagpce kanclerza, o szczegdlnie
waznych problemach wygpujacych w procesie prowadzenia robét remontowych lub
inwestycyjnych,

15) prowadzi inne zagadnienia zwane z wykonywaniem nadzoru w czasie realizacjestyc|i
i remontéw,

16) inicjuje opracowanie projektow przepiséw wexmnych zwizanych z zakresem dziatania
Sekcji i ich bigaca aktualizact,

17) sprawuje kontral zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

8§74

Dziat Techniczny:

1) przygotowuje dokumenty wykonania zadastasnych inwestycji i remontow,

2) prowadzi rejestry wszystkich zgtoszeemontowych,

3) opracowuje roczne plany rzeczowo-finansowe dlatroe@ontowych i inwestycyjnych,

4) gromadzi protokoty z okresowych przegbw stanu technicznego obiektéw Uczelni,

5) rejestruje i realizuje orzeczenia, ekspertyzy, eég budowlane, nakazy pokontrolne wiadz
Uczelni oraz podmiotéw uprawnionych do kontroli,

6) przygotowuje zlecenia i wnioski w sprawie przeprdeenia posjpowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego,
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7) przygotowuje projekty uméw, a tai aneksy do umow w trakcie realizacji w uzgodnieniu
Z Biurem Zamowié Publicznych i Uméw oraz bierze udziat w negocjehjarzedumownych,

8) gromadzi kompleksowvdokumentagj technicza,

9) prowadzi ewidengjdokumentacji technicznej oraz w oparciu @ ewidencg bazy lokalowej
Uczelni,

10) kompletuje dokumenty merytoryczne do likwidacji maokoéw (faktur) czsciowych
i koncowych,

11) prowadzi sprawozdawcgoz realizacji planow rzeczowo-finansowych,

12) rozliczasrodki finansowe i rzeczowe wykonanych zada

13) dokonuje przegdu stanu technicznego budynkéw uczelnianych i iclypagaenia
technicznego,

14) okresla zakres rob6ét remontowych,

15) dokonuje odbioru robot,

16) dokonuje przegdow gwarancyjnych i odbiorow pogwarancyjnych,

17) sprawdza przedmiary robot w oparciu o inwentaryzacpiektu, wizje lokalne oraz
propozycje aytkownikow,

18) sporadza przedmiary rob6t w oparciu o dokumengaeghnicza,

19) sporadza i sprawdza kalkulacje kosztorysowe i wycenysakowe dla celéw planowanych
remontéw i inwestycji,

20) sporadza kosztorysy inwestorskie dla celow przeprowaidzaostpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

21) formutuje wnioski do specyfikacji istotnych warunk&zamowienia w zakresie norm, cen,
charakterystyki robot i standardow,

22) wspéipracuje z SamodzielnSekch Nadzoru Technicznego przy dokonywaniu wyceny w
oparciu o kalkulag szczegotow, indywidualmy, oraz w innych sprawach w zakresie
inwestycji i remontow,

23)gromadzi bazy danych kosztow i nakladéw czynnikdéwodpkcji technologii robét,
materiatéw i transportu,

24) prowadzi ewidengj sporadzanych kosztow wycenianych obiektow i robot,

25) opracowuje wyceny szacunkowe do plandéw rzeczowanBowych 4cznych dla robét
remontowych i inwestycyjnych,

26) realizuje ustalomprzez kierownictwo Uczelni politgkinwestycyjry, i remontowd,

27) opracowuje plany inwestycji wieloletnich, rocznychbiezacych w oparciu o uzyskane
wytyczne,

28) organizuje i nadzoruje przygotowanie dokumentaafydzcej inwestycji i remontow,

29) kontroluje wykonanie robot pod wzglem zgodnéci ze stanem faktycznym i dokumentacj
projektowo-kosztorysow

30) nadzoruje i koordynuje czynkt zwigzane z organizowaniem wykonawstwa robot,
a w szczegolnai:

a) wystpuje z wnioskami o uzyskanie pozwbl@a budow i przekazuje te pozwolenia

wykonawcom robot,

b) przygotowuje zlecenia na wykonawstwo robét,

C) uczestniczy w spotkaniach z oferentami przed zaemrcamowy,

d) przygotowuje projekty umow i anekséw do ich podpiaa

e) przekazuje place budodw,

f) zapewnia nadzor autorski i inwestorski,

g) zapewnia statkontrok rachunkow, faktur,

h) uczestniczy przy opracowaniu protokotow koniecono

i) proponuje sktad komisji i uczestniczy w komisjinkowego odbioru robot,

J) wystkpuje z wnioskiem o pozwolenia nazytkowanie przekazanych do eksploataci
obiektéw i uradzen,

K) prowadzi kstgi obiektéw Uczelni,
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31) wspotpracuje z Dzialem Konserwacji i Napraw orazm8dzielp, Sekci Nadzoru
Technicznego w zakresie inwestycji i remontow,

32) prowadzi gospodatkgazami technicznymi i butlami,

33) inicjuje opracowanie projektow przepisow wesmnych zwiazanych z funkcjonowaniem
dziatu i ich bieaca aktualizacg,

34) sprawuje kontral zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

8§75
Samodzielne stanowisko — Gltowny Energetylprowadzi i nadzoruje gospodarkaliwowo-
energetyczaw zakresie:
1) energetyki cieplnej:
a) wspotpracuje z ,Fortum Wroctaw S.A.” i podmiotamajmujacymi Sk obstug weztow
cieplnych,
b) ustala bilans cieplny dla poszczegodlnych budynkoralgnosci od potrzeb,
c) realizuje zalecenia oraz optaty za roboty dodatkemabstudze wztéw cieplnych,
d) opracowuje umowy na dostawiepta i modernizagjweztéw cieplnych,
e) prowadzi obstug techniczma weztow cieplnych wiasnych i kotlowni gazowych we
wspOtpracy z Dziatlem Technicznym,
f) wspotpracuje z Dziatem Gospodarczym w realizadiabpa ciepto,
g) zatatwia wszelkie formalrigi zwiazane z konserwagji obstug kottowni gazowych
i weztdéw cieplnych kdacych w eksploatacji Uczelni,
h) wspdlpracuje z Urdem Dozoru Technicznego w zakresie dozoru adaen
cisnieniowych,
2) energetyki elektrycznej:
a) wspotpracuje z zaktadem energetycznym w zakresigerania umow na dostavenergii
elektrycznej,
b) wystepuje do zakladéw energetycznych o wydanie i kerekarunkow technicznych
zasilania dla budynkéw nowych i eksploatowanych,
c) ustala zakres robdt i wnioskuje o zlecenie wykoaaabot specjalistycznych,
d) realizuje zalecenia techniczne wydane przez zaktatgetyczny,
e) realizuje zalecenia i odbiera protokoty na pomiatgktryczne realizowane systemem
wilasnym i zleconym,
3) sprawy z zakresu telefonii przewodowej i radiolinii
a) catoksztatt prac zwzanych z konserwagpgentral telefonicznych,
b) sprawy zwizane z taryfikagi rozmow telefonicznych i zmian uprzywilejowa
abonentow,
c) ustala zakres robot i wnioskuje o zlecanie ich wywa oraz wykonania nowych
przykaczy telefonicznych w zwizku z przeprowadzkami,
d) przygotowuje umowy na nowe telefonydamwe i si€ internetovs indywidualr,
e) opracowuje orzeczenia techniczne na likwidowanetrakn telefoniczne i aparaty
telefoniczne,
4) sprawy zwizane z transportem pionowym, w tym:
a) catoksztatt zleag na konserwagj dzwigéw towarowo-osobowych i odbiory robét
z udziatem Urgdu Dozoru Technicznego,
b) bierze udziat w ustalaniu zakresu robét dodatkowydd wchodzcych w zakres
konserwacji,
c) wspotpracuje z Urdem Dozoru Technicznego zakresie eksploatacijizaiigow,
d) realizuje optaty state i terminowe za anizenia ldace pod dozorem technicznym,
5) sprawy z zakresu instalacji specjalistycznych:
a) prowadzi catoksztalt prac zwdanych z odbiorem i konserwacjnstalacji alarmowej
przeciwpaarowej i ochrony mienia,
b) prowadzi nadzér techniczny nad przepompowniami kiawvegaco-odwadnigcymi.
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6) inicjuje opracowanie projektow przepisOw wesmmnych zwizanych z zakresem dziatania
stanowiska i ich bieyca aktualizacg.
7) wykonuje kontro¢ zaradcz zwiazana z zakresem dziatania.

8§76

Zastepca kwestora:

1) zastpuje kwestora podczas jego nieob&ano

2) sprawuje nadzor nad dziatakems i organizacy wszystkich dziatow kwestury,

3) ustala zasady i sposéb prowadzeniaadzm ksiggowych zgodnie z obowzujacymi
przepisami,

4) dokonuje kontroli wsipnej operacji gospodarczych w toku ich realizaqgjazo kontroli
nastpnych operacji gospodarczych stangwyich przedmiot kggowania,

5) sporadza sprawozdania finansowe,

6) kieruje prag podlegtych pracownikow, udziela instrukta oraz dokonuje kontroli
wykonywanych obowazkow,

7) prowadzi kontrad zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

8§77

Dziat Ksiggowdsci Finansowej

Do zakresu czynrsgi Dziatu Kskgowasci Finansowej naley:

1) przyjmowanie dowodow ksgowych faktur, rachunkow, not do realizacji:

a) dokonywanie ptatngai kontrahentom,
b) dokonywanie rozliczie gotdéwkowych w kasie Uczelni,

2) przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zalicgwtéwkowych,

3) przyjmowanie oraz rozliczanie polécavyjazdu stibowego z uwzgidnieniem przyznanych
limitow kilometrow na jazdy miejscowe i zamiejscqwe

4) kontrolowanie dowodéw kesgowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym,

5) prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni,

6) dokonywanie wyptat stypendidéw dla studentow i doktdow na ich konta osobiste z funduszu
pomocy materialnej,

7) analizowanie wydatkow poszczegolnych jednostek roegayjnych w ramachsrodkow
przyznanych do realizacji dziatakéw dydaktycznej, badawczej oragodkow wiasnych
wypracowanych przez jednostki organizacyjne w rdmagstug Kklinicznych, studiow
podyplomowych, prowadzonych konferencji, kursowmgozjow i innych,

8) prowadzenie ewidencji oraz dysponowanie drukaoistego zarachowania, kwitariuszami,
oraz czekami,

9) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow do posxrupgch umow cywilno-prawnych na
uzywanie samochodu prywatnego do celéwksawych,

10) prowadzi kontrel zaradcz zwiazarg z zakresem dziatania.

§78

Dziat Ptac i Swiadczen Spotecznych

Do zakresu czynrigi Dziatu Ptac Swiadcze Spotecznych nalsy:

1) dokonywanie nalicze wyptat wynagrodze osobowych, bezosobowych, honorariow oraz
dodatkowych wynagrodse rocznych z uwzgdnieniem wszystkich skladnikow
wptywajacych na wynagrodzenia,

2) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spotecznedakiaa ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek
na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

3) dokonywanie indywidualnych zadeklarowanych przezcpwnikéw poticen oraz nakazow
ptatniczych przez ligtptac,

4) dokonywanie nalicazewyptat oraz zaliczek na podatek dochodowy z zakksho funduszu
swiadczeé socjalnych na podstawie wykazow z Dziatu Kadrig@pSocjalnych,

5) sporadzanie i elektroniczny przekaz miesinych raportow ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS
RZA oraz Deklaracji Rozliczeniowej ZUS DRA, jak roiez wystanie przelewow,

6) sporadzanie miesicznych rozliczé z Urzdem Skarbowym,
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7) sporadzanie informacji o dochodach oraz pobranych z#ich na podatek dochodowy:
PIT-11, sporadzanie informacji o przychodach z innygfddet oraz o niektérych dochodach
z kapitatéw piengznych PIT-8C oraz rocznego obliczenia podatku ochdda uzyskanego
przez podatnika w roku podatkowym: PIT-40,

8) sporadzanie z&wiadczé o wynagrodzeniu dla pracownikow przechaddzh na emerytgr
lub rent: ZUS Rp-7,

9) generowanie, uzgadnianie i wysylanie przelewow tetekcznych na indywidualne konta
pracownikow wyptat z osobowego funduszu ptac, zobehowego funduszu ptac oraz
z zaktadowego funduszwiadcze socjalnych,

10) sporadzanie sprawozdakwartalnych oraz rocznych: Rb-70, Z-03, Z-06 orudieniu,
wynagrodzeniach i czasie pracy,

11) prowadzenie caloksztaltu spraw dotycych swiadczeér przystuguacych pracownikom
z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z olmyjEcymi przepisami,

12) prowadzi kontrad zaradcz zwiazam z zakresem dziatania.

8§79

Dziat Ksiggowasci Ogolnej

Do zakresu czynrigi Dziatu Kskgowasci Ogolnej naley:

1) przyjmowanie z Dzialu Kggowasci Finansowej dowodow kgijowych, faktur, rachunkow,
rachunkéw wewetrznych, not, rozlicz& wyjazdow zagranicznych, wygéw bankowych,
raportbw kasowych, delegacji, kwitow ,magazyn praig”, ,magazyn wyda” w celu ich
dekretowania na poszczegoélne konta syntetyczndifyamaae i wedlug miejsc powstawania
kosztow, ponumerowania i odpowiednie ich zefswanie z uwzgdnieniem
poszczegolnych rejestréw tematycznych,

2) wystawianie faktur za realizacyistug badawczych zleconych przez podmioty zgrne,

3) ksiggowanie i analiza wyrobéw gotowych stacji dydakty@dadawczych Uczelni
i wydawnictwa, rozliczenie inwentaryzacji wyrobéwtgwych,

4) sporadzenie deklaracji VAT-7 i analiza danych z ¢dem skarbowym,

5) sporadzenie sprawozaa
a) Rb-N kwartalne sprawozdanie uzupetata o stanie nakmosci,

b) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zolaaf,

¢) Rb-WS roczne sprawozdanie o wydatkach strukturélnyc
d) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetat o stanie nakmosci,
e) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetacs o stanie zobowzan,

6) windykacja nalenosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia saldygotowanie
dokumentow dla radcy prawnego w celu skierowaniaawpna drog postpowania
sadowego,

7) analiza kont rozrachunkowych, wptat bankowych bgdtowych,

8) analiza projektéw badawczych realizowanych na Ugzel

9) rozliczanie kosztow poednich,

10) przygotowanie dowodow kggowych do Archiwum,

11) przyjmowanie interesantow w zakresie udzielaniarmifacji i porad dotycych przychoddéw
i wydatkow w danych jednostkach organizacyjnych éliciz

12) prowadzi kontrad zaradcza zwiazar z zakresem dziatania.

§ 80
Dziat Ksiggowdsci Materiatowe]
Do zakresu czynr$gi Dziatu Kskgowasci Materiatowej naley:
1) prowadzenie ewidencji ikeiowo-wart@gciowe] maatku trwatego Uczelni, zaréwno
nieruchomeci jak tez magtku ruchomego,
2) prowadzenie ewidencji zakupdrodkow trwatych wedtugrodet finansowania,
3) sporadzanie rocznych planéw amortyzaciji i jej rozlicagni
4) naliczanie amortyzacfrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,
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5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie ewidencji ikgiowo-wartgciowe] wyposaenia  Uczelni, zapasow
magazynowych, alkoholi, trucizn, zwieta ksiggozbiorow poprzez ksgjowanie z dowodow
zrodtowych,

sprawdzanie dowodéw magazynowych pod wagim formalnym i rachunkowym,
uzgadnianie stanow zapaséw magazynowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

przygotowanie, wydawanie i uzgadnianie aksiinwentarzowych prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

10) sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruéhodkow trwatych,
11) sporadzanie sprawozaaw zakresie gospodarki materiatowej,
12) prowadzi kontrad zaradcza zwiazar z zakresem dziatania.

§81

Samodzielne stanowisko — Gtowny specjalista do spwaanaliz ekonomicznych
1. Do zada gtéwnego specjalisty do spraw analiz ekonomicznyalezy:

1) sporadzanie analiz w zakresie realizacji planu rzeczdéwansowego Uczelni,

2) rozliczanie wydatkow wedtug jednostek organizacgmyJczelni, wydziatow, katedr,
instytutow i pozostatych jednostek,

3) sporadzanie zestawieoperacji finansowych w egiu bilansu oraz rachunku wynikéw
uczelni oraz rolniczego zaktadusaadczalnego,

4) sporadzanie kalkulacji dotyerych realizacji poszczegélnych dziatadob Uczelni,
a take w ugciu wedtug miejsc powstawania kosztow,

5) opracowanie planu wynagrodzeredtug jednostek organizacyjnych,

6) sporadzanie miesicznych zestawiez wykonania wynagrodae

7) sporadzanie analiz wydatkdw kosztow rodzajowych wedtugejst powstawania
kosztow,

8) opracowanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

9) sporadzanie innych analiz i wylicZeniezlzdnych dla prawidtowej dziatalgoi Uczelni

10) prowadzi kontrad zaradcz zwiazana z zakresem dziatania.

§ 82

Specjalista do spraw funduszy Unii Europejskiej:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynacja wszelkich dziala w zakresie spraw finansowo-kgowych dotyczcych
projektéw finansowanych ze&rodkéw funduszy Unii Europejskiej, w tym funduszy
Strukturalnych i Programow Ramowych, Inicjatyw Whkmiowych.

przygotowywanie opinii dotyezych sktadanych wnioskéw, zawieranych uméw na zaal
projektéw finansowanych z funduszy Unii Europejgkieicjatyw Wspolnotowych.

ustalanie metodologii naliczania kosztowsiganich w projektach finansowanych z funduszy
Unii Europejskiej, Inicjatyw Wspdélnotowych.

przygotowywanie zasad ewidencji &gowej kosztow, przychoddw, obrotéw na rachunkach
bankowych, refundacjisrodkéw zgodnie z obowzujacymi przepisami ogolnymi oraz
szczegotowymi w zakresie realizowanych projektow.

opiniowanie i parafowanie dla potrzeb Kwestora pepraci prowadzonej korespondencii
wewretrznej i zewrtrznej oraz spowgdzanych dokumentow dotygzych projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej, InigjatWspolnotowych.

biezaca wspotpraca z kierownikami jednostek organizamflin w ktérych realizowaneas
projekty, z kierownikami projektow i dzialami adnstracji uczelni zaangawanymi w
realizacg projektow finansowanych z funduszy Unii Europeggkinicjatyw Wspélnotowych.
kontrola i weryfikacja danych finansowych zawartygtsktadanych wnioskach, zawieranych
umowach, aneksach, spatdzanych sprawozdaniach dotycygch projektow.

dokonywanie na potrzeby Kwestora analiz ekonomickinyoptacalnéci projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej, InigjatWspolnotowych.

wykonywanie kompleksowych i tematycznych analizafisowo-ekonomicznych w zakresie
realizacji projektéw finansowanych gedkdw Unii Europejskiej, Inicjatyw Wspdlnotowych.
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10)prowadzenie wykazu zrealizowanych zbe@eojektowych,
11)prowadzi kontrad zaradczy, zwiazamy z zakresem dziatania.

§83

Dziekanaty prowada:
1. Sprawy studenckie (na studiach stacjonarnydébstacjonarnych):
1) przygotowus materialy zwazane z przeprowadzeniem egzamindéwemsych na studia
zgodnie z uchwatsenatu:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

prowadaz akcg informacyjm dla kandydatow,
przygotowuyj materiaty dla wydziatowych komisji rekrutacyjnyckorganizug
egzaminy wsipne),
przyjmuja dokumenty od kandydatow,
zawiadamigj kandydatow o wynikach egzamindw i pgstwax kwalifikacyjnych,
przyjmuj odwotania i przygotowujdokumentagj dla komisji,
zawiadamiaj kandydatow o sposobie zatatwiania odwotania,
wydaja lub wysytap dokumenty 0so6b, ktére nie zostaty prezgjna studia,
prowada rekrutacg,

2) prowada sprawy zwazane z ewidengjstudentow stacjonarnych i niestacjonarnych:

a)
b)

c)
d)

zakladaj teczki osobowe nowoprayjym studentom,

prowada ewidencg nowoprzygtych studentow w albumie studentéw, dziennikach
studenckich, ewidencji elektronicznej oraz dokaraktualizacji,

przygotowuj, wypisup indeksy, legitymacje i ksteczki zdrowia dla nowoprzstych
studentow,

organizug uroczyste immatrykulacje,

3) prowada ewidencg drukéw scistego zarachowania zayzanych z tokiem studiow,
dyplomy, indeksy, legitymacije, kgieczki zdrowia,
4) prowada sprawy zwazane z tokiem studiéw stacjonarnych i niestacjoyain

a)
b)
c)
d)

e)

przygotowuy karty egzaminacyjne i zaliczeniowe oraz protolkedggaminacyjne,
przygotowuj indeksy do zaliczenia semestru,

przygotowuj dokumentag zwiazamm z udzieleniem urlopu dzieksakiego,
powtarzaniem roku lub kursu przedmiotu,

przygotowuji wykazy grup studenckich i wspotpragug osobami ukladagymi
rozktady zagc,

organizuj egzaminy dyplomowe #ynierskie i magisterskie oraz prowadit etap
rekrutacji na uzupeiniage studia magisterskie i prace zmane z rozpoexiem
studiéw Il stopnia,

przygotowuj dla studentéw indywidualne programy nauczania,latakje, oraz
wykazy studentdéw na poszczegdlne przedmioty fakuitiae i obligatoryjne,
przygotowuj grupy seminaryjne magisterskie,

kieruja prace magisterskie do recenzentow,

przygotowuj dokumenty do wydania dyplomu,

wspotpracuy z Wojskowymi Komendami Uzupetiiew zakresie skien z list
studenckich i udzielanych urlopach dzigégkich oraz ukaczenia studiow,

prowadz ksiegi dyplomow i rejestry absolwentdw,

przygotowuj komplety dyploméw ukiaczenia studiow,

sporadzap karty przebiegu studiow,

wspotpracuy z Dziatem Organizacji Studiow we wszystkich sprelwawizanych
z tokiem studiéw oraz w sprawach ubezpieczeniawoimego studentéw w wieku
powyzej 26 lat,

5) prowada sprawy socjalno-bytowe studentéw, a w szczed@imbokonuj:
a) merytorycznego sprawdzenia padalokumentow dotycgych pomocy materialnej,
b) wspéipracyy z Dziatem Organizacji Studiow i Dzialem Spraw Smckich oraz

z kwestug w sprawach pomocy materialnej,
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c) ustalaj wysoka¢ dochodow oraz wysoké stypendidw socjalnych i zapomag,
d) dokonuj wyliczaniasredniej ocen z sesji oraz ustalajysokaé¢ stypendiow za nawk
e) wypetniap karty-skierowania studentéw do domoéw studenckighdnie z lisgy miejsc
przyznanych przez dziekana,
6) wydaj zawiadczenia o czasie trwania studiow dla potrzebrgtalmych,
7) prowada wszellkh sprawozdawczg dotyczca ruchu studenckiego dla jednostek
nadrzdnych,
8) sporadzap i wydaja zaswiadczenia do kredytow bankowych,
9) wspotpracyy z wydziatowymi komisjami studenckimi, opiekunanait li organizacjami
studenckimi.
2. Sprawy pracownicze:
1) prowada sprawy osobowe pracownikow wydziatu,
2) przygotowus materiaty na posiedzenia rady wydziatu w zakresie:
a) ocen i awansow,
b) nagrod i odznacze
c) nominacji profesorskich, nadawania tytutu naukoweggmfesora, tytutu doktora
honoris causa oraz ,Honorowego Profesora Uniwensyterzyrodniczego we
Wroctawiu”,
3) prowada sprawy zwizane z prowadzeniem przewoddéw doktorskich, habiljte/ch,
postpowar 0 nadanie tytutu profesora,
4) przygotowuj i prowada dokumentag dotyczca zatrudnienia nauczycieli akademickich
w drodze konkursu i uméw o prac
5) prowada prace dotyczce oceny nauczycieli akademickich i przygotoyvumateriaty
w tym zakresie,
6) prowadz rekrutacg i obstug; administracyja studiow doktoranckich,
7) przygotowup materialy dotycgzce wnioskédw o finansowanie prac doktorskich,
habilitacyjnych i grantow wewgtrznych oraz sprawozdawca w tym zakresie.
3. Sprawy naukowo-badawcze i finansowe:
1) przygotowuj dla komisji materialy dotyexe rozdziatu funduszy na badania wiasne,
granty wewstrzne, dziatalné dydaktycza i statutova,
2) przygotowus materiaty dotyczce planu przychodéw i wydatkow dziekanatu,
3) przygotowuj dla Narodowego Centrum BadaRozwoju sprawozdania i plany z realizacji
dziatalngci statutowej i naukowej finansowanej przez NarodowWentrum Bada
i Rozwoju,
4) przygotowuj sprawozdania statystyczne dotyoz dziatalnéci wydziatu,
5) prowada ewidencg wptat za studia, powtarzania roku, kursow przedéwo dyploméw,
legitymacji, rekrutaciji,
6) przygotowuj dokumentagji rejestraci uméw dotyczca limitdw kilometrow.
4. Sprawy ogolne:
1) prowada obstug sekretarsk dziekandéw i prodziekandw,
2) przygotowus posiedzenia rady wydziatu, prowadabstug sekretarsk rad wydziatow,
a takze sprawy wynikajce z regulaminu posiedzead i statutu,
3) przygotowus wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawach azanych z utworzeniem,
likwidacja lub przeksztatceniem jednostki,
4) przygotowus dokumentagj studenck, osobowy i administracyja do archiwum,
5) prowada ewidencg maptku i wyposaenia dziekanatu,
6) organizuj uroczystdéci wydziatowe, promocje, absolutoria, immatryku&cj
7) organizuj odbiér i rozdzielnictwo korespondencji dla poszgdaych jednostek
organizacyjnych wydziatu i na zewtnz,
8) wspodtpracyj z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
5. Prowadz prawidiowg kontrok zarzadcz zwiazam z zakresem dziatania dziekanatu.
6. Kierownicy dziekanatow funkcjonalnie podlegdgiekanom, a sfbowo kanclerzowi.
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§ 84

1. Sekretariaty i stanowiska administracyjne jednostekmiedzywydziatowych,
pozawydziatowych, ogoélnouczelnianych, jednostek toryjch mowa w § 20 statutu oraz
jednostek organizacyjnych dzialeych w ramach wydzialdbw prowagz sekretarsk
i administracyja obstug tych jednostek.

2. Jednostki administracyjne, samodzielne stanowis&dlegas funkcjonalnie kierownikom
jednostek organizacyjnych, a ghowo kanclerzowi.

§ 85

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach adminisjrach w sekretariatach zwakéw
zawodowych dziatagych na Uczelni funkcjonalnie podlegajprzewodnicacym tych
zwiazkow, a stabowo kanclerzowi.

2. Do zada sekretariatow, o ktérych mowa w ust. 1 ngl®bstuga administracyjno-biurowa
organizacji zwazkowych wedtug zakreséw czynsm ustalonych przez te organizacje.

VII. SYSTEM KONTROLI WEWN ETRZNEJ — kontroli zarz adczej
§ 86

1. System kontroli wewgtrznej — kontroli zargdczej na Uczelni obejmuije:
1) kontrok instytucjonalma sprawowaa przez wyodgbnione organizacyjnie jednostki

i samodzielne stanowiska, ktorych zadaniem jest omylwanie funkcji kontrolnych
w stosunku do innych komorek organizacyjnych.

Jednostkami organizacyjnymi spraaweymi kontrok instytucjonall sa:

2)

3)

a) Biuro Prawne,

b) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych, w zakresie wyni@jm z regulaminu pracy,

c) Dziat Inwentaryzacji,

d) Biuro do spraw rolniczych zaktadow d@wadczalnych 1 zarglzania
nieruchomeciami,

e) Inspektorat Bezpiecastwa i Higieny Pracy,

f) odpowiednie dziaty kwestury,

g) samodzielne stanowisko — audytor wetvnny,

h) samodzielne stanowisko do spraw ochrony przechaymvej,

i) samodzielne stanowisko — administrator bezpigstzea informacji,

J) samodzielne stanowisko do spraw monitoringu i eagly

k) samodzielne stanowisko do spraw organizacji iagaania.

kontrok funkcjonalra wykonywary przez pracownikéw petptych funkcje kierownicze, tj.

prorektorow, dziekandw, prodziekanéw, dyrektorowtytutow i ich zaspcow, kanclerza,

zastpcow kanclerza, w tym kwestora, kierownikéw dziatowierownikow innych

jednostek organizacyjnych oraz pracownikow kompetgrych,

samokontra} realizowam przez wszystkich pracownikéw tj. konteolprawidtowdaci

wykonywania wiasnej pracy realizowanej zgodnie zwigozonymi obowizkami

wynikajacymi z zakresu czyngoi oraz z przestrzeganiem oba@uijacych przepisow

zarowno zewegtrznych jak i wewngtrznych.

2. Wykonywanie przez poszczegOlnych pracownikow kdntokreslaja zakresy uprawnie
obowiazkow i odpowiedzialnéci tych pracownikow.

3. Nadzor nad systemem kontroli wegtrznej sprawuje rektor.

4. Kontrole finansowa uczelni reguluje odbne zarzdzenie rektora.

VIII. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 87

Regulamin organizacyjny uczelni wprowadzayeie i zmienia rektor zagglzeniem, na wniosek
kanclerza.
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