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1 POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Uczelnia, utworzona rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 17 listopada 1951 roku
(Dz.U. Nr 60, poz. 411) jako Wyzsza Szkota Rolnicza we Wroclawiu, zostata
przeksztalcona w 1972 roku w Akademi¢ Rolnicza we Wroclawiu, a nastepnie
w 2006 roku w Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu.

2. Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu jest wyzsza szkola publiczng posiadajaca
0sobowos$¢ prawna.

3. Zadania Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu okreslaja:

a) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz przepisy wykonawcze do ustawy,
b) statut Uczelni.

4. Do pracownikow Uczelni w zakresie praw 1 obowigzkoéw oraz spraw wynikajacych
ze stosunku pracy stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
a w sprawach nieuregulowanych w tej ustawie przepisy ustawy Kodeks pracy.

§2
Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ organizacyjng Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu, zasady tworzenia i funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a takze
zakresy ich dzialania.

§3
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Uniwersytetu

Przyrodniczego we Wroctawiu;

2) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

3) nauczycielach akademickich — nalezy rozumie¢ pracownikow badawczych, badawczo
- dydaktycznych i1 dydaktycznych zgodnie z zapisem w statucie;

4) pracownikach administracyjnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na innych stanowiskach niz pracownicy
badawczo-techniczni, pracownicy inzynieryjno-techniczni, dyplomowani bibliotekarze
oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy
biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy obstugi;

5) pracownikach obstugi — nalezy rozumie¢ pracownikoéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych na innych stanowiskach niz pracownicy badawczo
- techniczni, pracownicy inzynieryjno-techniczni, dyplomowani bibliotekarze
oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy
biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy administracyjni;

6) pionie — nalezy przez to rozumie¢ ogo6t jednostek organizacyjnych podlegtych
rektorowi, kwestorowi, kanclerzowi i danemu prorektorowi;

7) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne okreslone
w statucie Uczelni;

8) podlegtosci stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ uprawnienia przelozonego
do kierowania praca pracownika, okreslanie  zaleznoSci pomiedzy
przetozonym 1 pracownikiem, ustalanie zadan pracownika i obowiazku ich realizacji
W czasie pracy;

9) podlegtosci funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ wydawanie polecen
pracownikowi przez przelozonego w zakresie okreslonej funkcji.

§4
1. Jednoosobowe kierownictwo administracjg 1 gospodarka Uczelni sprawuje rektor przy
pomocy prorektoréw, kwestora, kanclerza, przewodniczacych rad naukowych dyscyplin,
przewodniczacych rad dziekanskich, dziekanow oraz dyrektorow i kierownikow jednostek
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organizacyjnych.

. W zakresie powierzonych spraw administracyjno-gospodarczych, prorektorzy, kwestor,

dziekani 1 kanclerz dzialaja samodzielnie, w zakresie udzielonych im petlnomocnictw
i upowaznien, podejmujac decyzje w imieniu rektora.

. Sprawy wymagajace wspotdziatania réznych jednostek administracyjnych koordynuja

prorektorzy, kwestor 1 kanclerz kazdy w obrebie swojej wilasciwosci rzeczowej,
niezaleznie od ich podporzadkowania merytorycznego.

. Rektor moze w formie pisemnej upowaznia¢ inne osoby do podejmowania okreslonych

czynnosci prawnych lub do sktadania oswiadczen woli w ustalonym zakresie.

. W czasie nieobecnosci rektora zastgpuje go wyznaczony prorektor.

§5

. Zadania rektora okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz statut Uczelni.
. Zadania prorektoréw, kwestora, kanclerza, zastepcow kwestora, przewodniczacych rad

naukowych dyscyplin, przewodniczacych rad dziekanskich, dziekanow, dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych okreslaja:

1) statut Uczelni;

2) stosowne zarzadzenia rektora;

3) niniejszy regulamin;

4) inne akty prawne.

§6

. Wszyscy pracownicy uczelni podlegaja rektorowi we wszystkich sprawach wynikajacych

ze stosunku pracy (podlegtos¢ stluzbowa) 1 w zakresie wykonywania biezacych
obowigzkow (podleglo$¢ funkcjonalna), a w zakresie udzielonych pelnomocnictw
czynno$ci z zakresu prawa pracy w imieniu rektora wykonuja rowniez osoby wskazane
wust. 2,3,415.

. Kierownikom jednostek podlegaja pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi

zatrudnieni w danej jednostce w zakresie wykonywania biezacych obowigzkow
(podlegtos¢ funkcjonalna).

. Kierownikom jednostek organizacyjnych w pionie rektora, kwestorowi i kanclerzowi

podlegaja pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w danych
jednostkach, w zakresie wykonywania biezacych obowiazkow (podlegto$¢ funkcjonalna).

. Pracownicy  niebedacy nauczycielami akademickimi  podlegaja = Prorektorowi

ds. organizacji i rozwoju uczelni we wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
(podlegtos¢ stuzbowa), za§ odpowiednio prorektorom, kwestorowi, kanclerzowi,
dziekanom, kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania biezacych
obowigzkow (podleglos¢ funkcjonalna).

uchylony

. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do $cistej wspotpracy

w celu prawidlowego funkcjonowania Uczelni. Symptomy wewnetrznej konkurencyjnos$ci
pomiedzy pionami i jednostkami organizacyjnymi uczelni uwazane bgda za dziatania
destrukcyjne szkodzace Uczelni.

. Przedstawianie sprawy do decyzji rektora powinno nastgpowac z zachowaniem drogi

stuzbowej 1 z uwzglednieniem ustalonego podziatu kompetencji.

. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni sa zobowiazani do S$cislej

wspotpracy z Administratorem Uczelni Systemu POL-on w celu realizacji ustawowych
zadan Uczelni w zakresie wprowadzania danych do Systemu POL-on i sporzadzania
sprawozdan.

. Przy zalatwianiu spraw pracownicy prowadzacy te sprawy sa zobowigzani

i odpowiedzialni za zachowanie trybow 1 termindéw okreslonych we wiasciwych
przepisach, a w szczegdlnosci w:
1) kodeksie postgpowania administracyjnego;



2) kodeksie pracy;

3) ustawie — Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce;
4) ustawie — Prawo zamowien publicznych;

5) ustawie o finansach publicznych;

6) statucie Uczelni;

7) regulaminie pracy;

8) niniejszym regulaminie.

§7
1. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni s3:
1) wydzialy;
2) jednostki dydaktyczne powotywane w ramach wydziatow;
3) instytuty 1 katedry oraz dzialajace w ich ramach zaktady i1 zaklady lecznicze
dla zwierzat;
4) jednostki ogdlnouczelniane;
5) szkoty doktorskie;
6) dziekanat;
7) centrum,;
8) biura;
9) dziaty;
10) kancelarie;
11) inspektoraty;
12) sekcje;
13) zespoty;
14) muzeum;
15) poradnie;
16) inkubatory;
17) uchylony;
18) wydawnictwo;
19) laboratoria;
20) stacje badawczo-dydaktyczne;
21) samodzielne stanowiska.
2. Symbole organizacyjne jednostek okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8
1. Symbol organizacyjny jednostki ustala rektor w zarzadzeniu dotyczacym utworzenia
lub przeksztatcenia jednostki organizacyjne;.
2. Symbol jednostki sktada si¢ z 8 znakow 1 tworzy si¢ wedtug nastgpujacych zasad:

1) symbol R okresla rektora. Oznaczenie podlegtosci funkcjonalnej lit. R prorektorow,
dziekandéw, kwestora i kanclerza jako bezposrednio podleglych rektorowi zostato
pominigte;

2) w pionach: rektora, prorektoréw, kwestora i kanclerza dwa pierwsze znaki okreslaja
podlegtos¢ jednostek, samodzielnych stanowisk pierwszego poziomu,

3) kolejne trzy znaki okreslaja symbol jednostek drugiego poziomu — instytut, katedra,
jednostki ogdélnouczelniane, szkoty doktorskie itp;

4) w przypadku zastosowania kodu o mniejszej liczbie znakéw niz przewidziane pola
uzupehia si¢ zerami;

5) w przypadku przeniesienia jednostki organizacyjnej do innego pionu symbol jednostki
podlega zamianie — dostosowaniu podleglo$ci zgodnie z zasadami opisanymi
w § 8 ust. 2 pkt 1-4.

3. Symbol organizacyjny identyfikuje jednostke i nie moze si¢ powtarzac.



II POWOLYWANIE, ZATRUDNIANIE I ROZWIAZYWANIE
STOSUNKOW PRACY PRACOWNIKOW UCZELNI

§9

1. Rektor powotuje i odwotuje:

1) prorektorow;

2) kanclerza;

3) kwestora;

4) uchylony;

4a) zastepce kanclerza na wniosek kanclerza;

5) zastgpcow kwestora, na wniosek kwestora;

6) przewodniczacego rady naukowej dyscypliny na wniosek rady naukowej dyscypliny;

7) zastepce przewodniczacego rady naukowej dyscypliny na wniosek przewodniczacego
rady naukowej dyscypliny;

8) dziekana z wlasnej inicjatywy lub na wniosek odpowiedniej rady naukowej dyscypliny
lub rad naukowych dyscyplin zwigzanych z kierunkami studiow prowadzonymi
na wydziale;

9) prodziekandéw na wniosek dziekana;

10) dyrektora instytutu lub kierownika katedry;

11) zastgpcow dyrektora instytutu oraz kierownikéw zakltadow na wniosek dyrektora
instytutu lub kierownika katedry;

12) dyrektora lub kierownika innych jednostek organizacyjnych w ramach wydzialu
na wniosek odpowiedniego dziekana;

13) kierownika innych jednostek utworzonych w ramach instytutu lub katedry
na wniosek dyrektora instytutu lub kierownika katedry;

14) dyrektora lub kierownika jednostek ogdlnouczelnianych oraz jednostek realizujacych
zadania pomocnicze lub administracyjne na wniosek prorektora wedlug kompetencji
z wyjatkiem stanowisk wymienionych w pkt. 151 16;

15) kierownika dziekanatu na wniosek dziekana;

16) dyrektora Biblioteki Gtoéwnej po zasiggnigciu opinii rady bibliotecznej;

17) zastepce dyrektora Biblioteki Gléwnej na wniosek dyrektora biblioteki;

18) cztonkow i przewodniczacego Rady Bibliotecznej;

19) dyrektora szkoty doktorskiej;

20) cztonkow rady szkoty doktorskie;j.

2. Stosunek pracy z pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi nawigzuje,
zmienia i rozwigzuje rektor z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Stosunek pracy z pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi nawigzuje,
zmienia 1 rozwigzuje prorektor ds. organizacji i1 rozwoju Uczelni na wniosek
lub po zasiggni¢ciu opinii kierownika jednostki.

4. uchylony

5. Pracownicy niebgdacy nauczycielami akademickimi moga by¢  zatrudniani
po przeprowadzeniu konkursu.

6. Stosunek pracy z nauczycielem akademickim nawigzuje, zmienia 1 rozwigzuje rektor
na podstawie umowy o prac¢ zawieranej na czas nieokreslony albo okreslony, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej, zaopiniowany przez przewodniczgcego wilasciwej
rady naukowej dyscypliny oraz dziekana wtasciwego kierunku w przypadku pracownikow
zatrudnianych w instytutach i1 katedrach lub wlasciwego prorektora w pozostatych
przypadkach.

7. Nawigzanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w danej uczelni
publicznej, na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy niz 3 miesigce, w wymiarze
przekraczajacym potowe pelnego wymiaru czasu pracy, nastepuje po przeprowadzeniu
otwartego konkursu. Tryb i warunki przeprowadzania konkursu oraz wymagania jakie



powinna spelnia¢ osoba ubiegajagca si¢ o zatrudnienie na danym stanowisku,
okresla statut.

§ 10
W sprawach dotyczacych polityki kadrowej rektor wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi na Uczelni.



I JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI

§11

. Jednostkami organizacyjnymi uczelni s3:

1) wydzialy z instytutami, katedrami i innymi jednostkami powotywanymi w ramach
struktur wydziatow;

2) szkoty doktorskie;

3) jednostki ogélnouczelniane;

4) jednostki organizacyjne administracji.

. Jednostkami ogolnouczelnianymi s3 w szczegdlnosci studium, centrum, osrodek,

biblioteka, rolniczy =zaklad doswiadczalny, stacje badawczo-dydaktyczne, Otwarty

Uniwersytet Trzeciego Wieku.

. Jednostkami administracyjnymi sg w szczegélnosci dziekanat, centrum, biuro, dziat,

kancelaria, inspektorat, sekcja, zespdt, muzeum, poradnia, inkubator, wydawnictwo, ktore

wykonujac swoje zadania, zapewniaja warunki realizacji ustalonych zadan Uczelni.

§12

. Utworzenie kazdej jednostki organizacyjnej wymaga okreslenia Zrodet finansowania jej
dziatalnosci.

. Wydziaty sg tworzone, przeksztatcane i likwidowane przez rektora, z inicjatywy wlasnej
lub na wniosek prorektora do spraw studenckich i edukacji.

. Inne jednostki dydaktyczne powolywane na wydziatach sa tworzone, przeksztatcane
lub likwidowane przez rektora z inicjatywy wiasnej albo na wniosek prorektora
do spraw studenckich i edukacji lub dziekana.

. Instytuty i katedry sa tworzone, przeksztatcane i likwidowane przez rektora z inicjatywy
wiasnej lub na wniosek prorektora ds. organizacji i rozwoju Uczelni.

. Jednostki ogolnouczelniane sa tworzone, przeksztalcane i likwidowane przez rektora
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora, w ktorego pionie bedzie jednostka,
z wyjatkiem jednostek wymienionych w ust. 6.

. Biblioteke Glowna tworzy 1 przeksztatca rektor, a biblioteki na wydziatach tworzy,
przeksztalca i likwiduje rektor na wniosek dziekana zaopiniowany przez rade bibliotecznag.
. Jednostki realizujgce zadania pomocnicze lub administracyjne sg tworzone, przeksztatcane
i likwidowane przez rektora z inicjatywy wilasnej lub na wniosek kwestora, kanclerza,
prorektora lub dziekana.

§13

. Wydziat jest jednostka organizacyjna, kierowang przez dziekana. Wydziat jest jednostka
organizujacg 1 nadzorujaca dziatalno$¢ dydaktyczng.

. Na Uczelni sg nastepujace wydziaty:

— Biologii i Hodowli Zwierzat;

— Inzynierii Ksztattowania Srodowiska i Geodezji;

— Medycyny Weterynaryjnej;

— Biotechnologii i Nauk o Zywnosci;

— Przyrodniczo-Technologiczny;

— Gospodarki Przestrzennej i Architektury Krajobrazu.

. Przypisanie do dzialan operacyjnych wydziatu jednostek, w tym: instytutow, katedr
1 innych ma charakter obejmujacy wylacznie proces dydaktyczny, co okresla zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

. Wydziat moze by¢ utworzony, gdy bedzie prowadzit co najmniej jeden kierunek studiow
oraz bedzie miat zdolno$¢ realizacji innowacyjnego programu dydaktycznego
lub wysoce konkurencyjnego w odniesieniu do istniejacych na rynku edukacyjnym.



§ 14

. Instytut jest jednostka organizacyjng, ktéra prowadzi dzialalnos¢ badawcza
1 dydaktyczng oraz ksztalci kadry naukowe w zakresie dyscypliny lub kilku pokrewnych
dyscyplin naukowych.

. W instytucie powinno by¢ zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
— jako w podstawowym miejscu pracy — co najmniej szesnastu nauczycieli akademickich,
z ktéorych co najmniej sze$ciu posiada stopien naukowy doktora habilitowanego,
w tym dwoch — tytut naukowy profesora.

. Jezeli przez trzy lata instytut nie spelnia wymogu okre$lonego w ust. 2, podlega
przeksztalceniu w katedre.

§ 15

. W instytucie lub katedrze moga by¢ tworzone zaktady. W kazdym zaktadzie powinno by¢
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy — jako podstawowym miejscu pracy
— co najmniej trzech nauczycieli akademickim, w tym jeden z co najmniej stopniem
doktora habilitowanego.

. Jezeli przez trzy lata zaklad nie spetnia wymogu okre§lonego w ust. 1, podlega likwidacji.

. Kierownikiem zakladu moze by¢ nauczyciel akademicki z co najmniej stopniem
naukowym doktora, zatrudniony na Uczelni jako podstawowym miejscu pracy,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

. W jednostkach, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ tworzone rowniez centra, pracownie
1 laboratoria.

§ 16

. Katedra jest jednostka organizacyjng, ktéra prowadzi dziatalno§¢ badawcza
1 dydaktyczng oraz ksztalci kadry naukowe w zakresie jednej lub kilku pokrewnych
dyscyplin naukowych.

. W katedrze powinno by¢ zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
— jako w podstawowym miejscu pracy — co najmniej o$miu nauczycieli akademickich,
z ktorych co najmniej dwoch ma stopien naukowy doktora habilitowanego.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach katedra moze zosta¢ utworzona pomimo
niespelnienia wymogow okreslonych w ust. 2.

. Jezeli przez trzy lata katedra nie spelnia wymogu okre§lonego w ust. 2,
podlega likwidacji.



IV STRUKTURA ADMINISTRACJI

§17

1. Administracja Uczelni obejmuje funkcje kierownicze 1 stanowiska kierownicze
oraz  jednostki  organizacyjne: administracji  centralnej  Uczelni, jednostek
ogoblnouczelnianych, jednostek dziatajacych na wydziatach (dziekanaty), instytutow, katedr
(centra, laboratoria, pracownie), szkot doktorskich. Zadaniem administracji jest
wykonywanie obowigzkéw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych
i ustugowych zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja podstawowych zadan Uczelni.

. Administracje centralng Uczelni stanowig: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor, dziekani,
dyrektorzy instytutéw, kierownicy katedr, dyrektorzy/kierownicy centrow, dziatéw, biur,
a ponadto samodzielne sekcje, inspektoraty, zespoty, kancelarie i sekretariaty, samodzielne
stanowiska pracy..

. Wyrdznia si¢ nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Centrum Kancelaryjno-Archiwalne;
2) Dzial Promoc;ji;

2a) uchylony;

3) Biuro Rekrutacji;

4) Biuro Rektora;

5) uchylony;

6) uchylony;

7) Biuro Inspektora Ochrony Danych;
8) Biuro Organizacyjne;

8a) Biuro Radcéw Prawnych;

9) Centrum Zamowien Publicznych 1 Zakupow;

10) Biuro Rzecznika Patentowego;

11) Biuro Rozwoju i Organizacji Uczelni;

11a) uchylony;

11b) Biuro Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

12) Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow;

12a) Centrum Zarzadzania Budynkami;

13) uchylony;

14) uchylony;

15) uchylony;

16) uchylony;

17) uchylony,

18) Dziat Kadr i Ptac;

19) Centrum Eksploatacji, Remontoéw i Inwestycji;

20) Dziat Nauki;

21) uchylony;

22) uchylony;

23) uchylony;

24) uchylony;

25) Dzial Wspotpracy z Zagranica;

26) uchylony;

26a) Dzial Miedzynarodowych Programéw Badawczych;

27) Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j;

28) Kwestura:

a) Dzial Finansowy,

b) Dzial Ewidencji Majatkowe;j,
c¢) Dziat Ksiggowosci,

d) Biuro Kontrolingu,



e) Biuro Kwestora,
f) Dzial Ewidencji Ksiegowej Projektow,
g) uchylony;
29) uchylony;
30) Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,
¢) Administrator Sieci Teleinformatycznych;
31) uchylony;
32) Zespo6t do spraw Obronnych;
33) uchylony;
34) uchylony;
35) uchylony;
36) uchylony;
37) uchylony;
38) Samodzielne stanowiska:
a) do spraw monitoringu i ewaluacji,
b) Samodzielne stanowisko - Audytor Wewnetrzny,
¢) uchylony,
d) uchylony,
e) do spraw kasy zapomogowo-pozyczkowe;,
f) uchylony,
g) uchylony,
h) do spraw kontroli zarzadcze;j,
1) Rzecznik ds. przeciwdziatania nieprawidlowosciom oraz wdrazania dziatan
naprawczych,
J) Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. komunikacji,
k) uchylony,
1) Samodzielne stanowisko asystenta prorektora ds. nauki,
m)Samodzielne stanowisko asystenta prorektora ds. studenckich i edukacji,
n) Samodzielne stanowisko asystenta prorektora ds. umigdzynarodowienia;
38a) uchylony;
39) Centrum Spraw Studenckich;
40) Centrum Zasobdéw 1 Wsparcia Dydaktyki,
41) uchylony;
41a) uchylony;
42) Centrum Wsparcia i Dostepnosci;
43) Centrum Badawczo-Rozwojowe;
44) Centrum Edukacyjno-Rozwojowe Wroctaw-Pawlowice;
45) Biuro Kanclerza;
46) Biuro Nieruchomosci;
47) Centrum 3R;
48) Centrum Energia, Srodowisko i Spoteczenstwo.

§18
Decyzje o utworzeniu nowej lub przeksztalceniu istniejacej jednostki organizacyjnej
administracji podejmuje rektor z wilasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek wlasciwego
prorektora, kwestora, kanclerza albo dziekana.

§19
1. Dzial tworzy si¢ ze wzgledu na wyodrebnione istotne aktywnosci dotyczace dziatalnosci
Uczelni, ktéore nie moga by¢ prowadzone w innych jednostkach organizacyjnych
administracji, a liczba stanowisk w jednostce wynosi nie mniej niz 5. W szczegdlnie
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11.

12.

uzasadnionych przypadkach dzial moze zosta¢ utworzony mimo niespetniania wymogow
ilosciowych.

. W dziale obejmujagcym co najmniej 8 stanowisk moga by¢ tworzone sekcje liczace

nie mniej niz 3 stanowiska. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach sekcja moze zostaé
utworzona mimo niespeiniania wymogow ilosciowych.

. W jednostce, w ktorej zatrudnionych jest wigcej niz 7 os6b, mozna powolaé zastgpce

dyrektora lub kierownika. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach o powotaniu
zastepcy dyrektora lub kierownika dziatu, w dziatach zatrudniajacych mniej niz 7 osob,
decyduje rektor.

. Samodzielng sekcje tworzy si¢ ze wzgledu na wyodrgbnione zagadnienia dotyczace

dziatalnosci Uczelni (niespelniajagce wymogoéw okreSlonych w § 14 wust. 1),
ktére nie moga by¢ prowadzone w innych jednostkach, a liczba stanowisk w jednostce
Wynosi nie mniej niz 3.

. Biuro tworzy si¢ dla zespotu pracownikow administracyjnych, do ktérych zadan nalezy

wykonywanie prac nalezacych do zakresu dziatania biura, w tym prac urzedniczych,
techniczno-kancelaryjnych 1 zatatwianie interesantow.

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach biurem lub dzialem moze kierowa¢ osoba

w randze dyrektora.

. Zespot tworzy si¢ dla pracownikow realizujgcych zadania o zblizonym profilu zagadnien.

Zespot sktada si¢ z co najmniej 3 osdb. Zespotem kieruje kierownik lub koordynator,
powolywany na wniosek odpowiedniego prorektora lub kwestora.

. Centrum, jako jednostke pomocniczg lub administracyjng, tworzy si¢ dla zespolu

pracownikow  realizujacych ~ zakres  tematycznie = uporzadkowanych  zadan
administracyjnych lub pomocniczych, ktére nie moga by¢ prowadzone w innych
jednostkach organizacyjnych, a liczba stanowisk w jednostce wynosi nie mniej niz 9.
Centrum dzieli si¢ na sekcje liczace nie mniej niz 3 stanowiska. Centrum kieruje osoba w
randze dyrektora. W centrum moze by¢ powolany zastgpca dyrektora. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach centrum lub sekcja moze zosta¢ utworzona mimo
niespelnienia wymogow ilosciowych.

. Dziekanat tworzy si¢ jako jednostke wydzialowa, realizujaca zadania pomocnicze

i administracyjne zwigzane z prowadzonymi studiami na poszczegdlnych kierunkach,
ponadto dziekanat obstuguje rad¢ naukowa dyscypliny oraz rad¢ dziekanska przypisang do
wydziatlu. Przypisanie rad naukowych dyscyplin do wydziatow okresla zatgcznik nr 3.
Kancelari¢ tworzy si¢ w celu wykonywania zadan techniczno-kancelaryjnych
1 zalatwiania interesantow.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ na potrzeby zagadnien niewymagajacych
powotania jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, 4, 5, 7,8, 9 1 10. Samodzielne stanowiska
pracy oraz stanowiska o zblizonym profilu zagadnien moga by¢ laczone w zespoly
lub biura.

W jednostkach organizacyjnych wymienionych w ust. 1 1 4 tworzy si¢ stanowiska pracy,
ktére obejmuja jednorodne lub podobne czynno$ci wynikajace z zadan przypisanych
jednostce.



N —

B

o)

V ORGANY, FUNKCJE I STANOWISKA KIEROWNICZE
ORAZ ORGANIZACJA UCZELNI

§ 20

. Jednoosobowym organem zarzadzajagcym Uczelnig jest rektor.

. Kolegialnymi organami Uczelni sg senat, rada uczelni, rady naukowe dyscyplin i rady
dziekanskie.

. Sktad i kompetencje senatu, rady uczelni okreslaja: ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce oraz statut, natomiast rady naukowej dyscypliny oraz rady dziekanskiej statut.

. Tryb dziatania senatu i komisji senackich ustalaja regulaminy uchwalone przez senat.

. Tryb dziatania rady uczelni, rad naukowych dyscyplin i rad dziekanskich okreslaja
regulaminy uchwalone przez te organy.

. Funkcje kierownicze na Uczelni petnia:

1) prorektorzy:
a) do spraw nauki,
b) do spraw studenckich i edukacji,
¢) do spraw umi¢dzynarodowienia,
d) do spraw organizacji i rozwoju Uczelni;

2) uchylony;

2a) kanclerz;

3) kwestor;

4) uchylony;

5) dziekani wydziatow;

5a) dyrektor szkoty doktorskiej;

6) uchylony;

7) uchylony.

. Stanowiskami kierowniczymi na uczelni sg: przewodniczacy rady naukowej dyscypliny,
zastepca kanclerza, zastepca kwestora, prodziekan, dyrektor instytutu, zastepca dyrektora
instytutu, dyrektor lub kierownik jednostek dydaktycznych na wydziale, dyrektor lub
kierownik jednostki ogolnouczelnianej, dyrektor lub kierownik jednostki administracyjne;j
oraz ich zastepcy, kierownik zaktadu, kierownik katedry, kierownik innych jednostek
utworzonych w instytucie lub katedrze..

§21

Organizacja Uczelni opiera si¢ na siedmiu pionach dziatania, miedzy ktérymi wystepuja
powiazania poziome koordynowane przez rektora:

1) pion bezposrednio podlegly rektorowi;

2) pion bezposrednio podlegty prorektorowi do spraw nauki;

3) pion bezposrednio podlegly prorektorowi do spraw studenckich i1 edukac;ji;

4) pion bezposrednio podlegty prorektorowi do spraw umigdzynarodowienia;

5) pion bezposrednio podlegty prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni;
6) pion kanclerza;

7) pion kwestora.



VI ZAKRESY DZIALANIA REKTORA, PROREKTOROW,
KWESTORA, KANCLERZA, ZASTEPCOW KWESTORA,
ZASTEPCY KANCLERZA, DZIEKANOW, DYREKTOROW
INSTYTUTOW I KIEROWNIKOW KATEDR

Zakres dzialania rektora
§22
1. Zadania Rektora okres$la statut Uczelni.
2. Rektorowi bezposrednio podlegaja:
1) prorektor do spraw nauki;
2) prorektor do spraw studenckich i edukacji;
3) prorektor do spraw umiedzynarodowienia;
4) prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni;
5) uchylony;
5a) kanclerz;
6) kwestor;
7) Biuro Rektora;
8) Biuro Organizacyjne;
8a) Biuro Radcoéw Prawnych,
9) uchylony;
10) Dziat Promocji;
11) uchylony;
12) uchylony;
12a) uchylony;
13) Dziat Kadr i Ptac;
14) uchylony;
15) uchylony;
16) uchylony;
17) uchylony;
18) uchylony;
19) Samodzielne stanowisko - Audytor Wewng¢trzny;
20) uchylony;
21) uchylony;
21a) uchylony;
22) uchylony;
23) uchylony;
24) uchylony;
25) Pelnomocnicy rektora wymienieni w zataczniku nr 1 pkt VIII lit. A. Zakres uprawnien
1 obowigzkow petnomocnikow zostal okreslony w udzielonych pelnomocnictwach;
26) Samodzielne stanowisko Pelnomocnika ds. komunikacji;
26a) samodzielne stanowisko Rzecznika ds. przeciwdzialania nieprawidtowosciom
oraz wdrazania dziatan naprawczych;
27) Biuro Inspektora Ochrony Danych;
28) samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadcze;.



JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
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; DS. KOMUNIKACJI

v

SAMODZIELNE
STANOWISKO RZECZNIKA SAMODZIELNE STANOWISKO

DS. PRZECIWDZIALANIA DS. KONTROLI ZARZADCZE)
NIEPRAWIDLOWOSCIOM
ORAZ WDRAZANIA DZIALAN
NAPRAWCZYCH

§23
Prorektor ds. nauki:
1. Wspolpracuje w zakresie swoich kompetencji z:
1) wlasciwym ministrem ds. szkolnictwa wyzszego;
2) Narodowym Centrum Nauki oraz z Narodowym Centrum Badan i Rozwoju;



3) komisjami senackimi 1 rektorskimi oraz prorektorami, przewodniczacymi rad
naukowych dyscyplin, przewodniczacymi rad dziekanskich i kierownikami jednostek
w zakresie kompetencji;

4) prorektorami innych uczelni Wroclawia oraz uczelni przyrodniczych i rolniczych
w kraju.

. Sprawuje  funkcjonalny nadzor nad  funkcjonowaniem  instytutow, katedr,

ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych oraz innych podleglych jednostek

organizacyjnych w zakresie dziatalnosci badawczej i rozwoju kadry naukowe;.

. Realizuje polityke uczelni w zakresie krajowych badan naukowych oraz rozwoju kadry

poprzez:

1) inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwania §rodkéw finansowych
przeznaczonych na badania naukowe z programow krajowych;

2) opiniowanie projektow badawczych oraz wnioskow pracownikow o dotacje wlasciwego
ministra ds. szkolnictwa wyzszego, wlasciwego ds. rolnictwa, Narodowego Centrum
Badan i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej oraz innych instytucji naukowych
krajowych, a takze sprawowanie nadzoru nad poprawno$cig realizacji tych projektow;

3) zatwierdzanie dokumentéw 1 skladanych oswiadczen woli zwigzanych z projektami
badawczymi, badawczo-rozwojowymi, ich przygotowywaniem oraz realizacja;

4) zawieranie umow na wykonywanie prac naukowo-badawczych 1 badawczo
-rozwojowych;

5) zatwierdzanie dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja umow okreslonych
w pkt 3);

6) sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkdéw ponoszonych ze Srodkow
przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ci naukowej w zakresie okreslonym przez
Rektora;

7) podejmowanie decyzji w sprawie dochodzenia odszkodowan z tytutu niewtasciwego
wykonania umow, o ktorych mowa w pkt 3, w tym kar umownych 1 przekazywanie ich
do Biura Radcow Prawnych, wraz niezb¢dnymi do ich dochodzenia dokumentami;

8) powolywanie 1 odwolywanie kierownikéw projektow badawczych, kierownikow
Wiodacych Zespolow Badawczych (WZB) oraz okreslanie ich uprawnien
1 obowigzkow;

9) opiniowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy z nauczycielem
akademickim i wewngtrzng procedura awansowg nauczycieli akademickich;

10) realizowanie polityki ptacowej dotyczacej nauczycieli akademickich, w zakresie

okreslonym przez Rektora;

11) nadzor nad procesem przeprowadzania oceny okresowej nauczycieli akademickich

oraz analizg jej wynikow;

12) nadzor nad organizacja i przebiegiem studidow doktoranckich oraz szkota doktorska;

13) podejmowanie decyzji dotyczacych uczestnikow studidéw doktoranckich zwigzanych

z tokiem studidow, wynikajacych z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
oraz Ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce, regulaminu przyznawania stypendiow
doktoranckich oraz regulaminu przyznawania pomocy materialnej dla doktorantow;

14) podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng

doktorantéw przewidzianych ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz
stosownym rozporzadzeniem w sprawie szczegOlowego trybu postgpowania
wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego wobec doktorantow;

15) nadzér nad prowadzeniem ewidencji uczelnianych organizacji doktoranckich,

a takze uchylanie uchwat organu uczelnianej organizacji doktorantow, niezgodnych
z przepisami prawa, statutem uczelni oraz statutem wyzej wymienionych organizacji;
16) nadzor nad sporzadzeniem i podpisywanie zbiorczej sprawozdawczo$ci dotyczacej
rozwoju kadry naukowej, studiow doktoranckich i prac badawczych NCN, NCBR,
GUS 1 innych instytucji;
17) nadzér nad planowaniem i realizacja zakupdéw aparatury badawczej dla jednostek
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organizacyjnych uczelni;

18) nadzér nad poprawno$cig materiatow przygotowywanych na potrzeby Senatu UPWr
w zakresie kompetencji;

19) nadzér nad systemem biblioteczno-informacyjnym realizowanym przez Bibliotekg
Gtlowna.

. Rozwija wspodlprace z klastrami gospodarczymi funkcjonujacymi w regionie 1 z innymi

podmiotami gospodarczymi dzialajagcymi na terenie regionu i1 kraju oraz Dolnos$laskim
Inkubatorem Przedsigbiorczosci.

. Podejmuje decyzje w zakresie transferu wiedzy, w tym zawiera umowy dot. badawczo

-rozwojowych, wdrozen i upowszechniania wynikow badan, patentow i wynalazkow,
opierajac si¢ na wspoélpracy uczelni z innymi podmiotami gospodarczymi, jednostkami
administracji panstwowej, samorzadowej oraz organizacjami pozarzagdowymi w ramach
wspolnych projektow badawczych 1 opracowan know-how, patentow itp.

. Rozwija wspotprace z BCC, Wroctawskim Parkiem Technologicznym, Dolnoslaska Rada

Przedsigbiorczosci 1 Nauki.

. Sprawuje nadzor nad planowaniem 1 realizacja budzetu uczelni w zakresie okres§lonym

przez Rektora w procedurach wewnetrznych dotyczacych zasad gospodarki finansowej
1 kontroli finansowej jednostek organizacyjnych uczelni nadzorowanej przez prorektora.

. Zatwierdza wszystkie dokumenty 1 sktada o$§wiadczenia woli z upowaznienia Rektora,

zwigzane z projektami badawczo-rozwojowymi, ich przygotowywaniem i realizacja.

. Zawiera umowy dotyczace prac badawczo-rozwojowych zlecanych przez podmioty

gospodarcze, jednostki administracji panstwowej i1 samorzadowej oraz organizacje
pozarzadowe.
Wspotpracuje z prorektorem ds. studenckich 1 edukacji w zakresie edukacji
przedsigbiorczosci.
Inicjuje 1 nadzoruje opracowanie przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem
swojego dziatania oraz ich biezgcg aktualizacje.
Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadcze; ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach.
Sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dzialem Nauki;
2) Biblioteka Glowna;
3) uchylony;
4) Szkota Doktorska na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu;
5) uchylony;
6) Biurem Rzecznika Patentowego;
7) Biurem Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;
8) Samodzielnym stanowiskiem asystenta prorektora ds. nauki
9) Centrum 3R;
10) Centrum Energia, Srodowisko i Spoleczefistwo.
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§ 24

Prorektor ds. studenckich i edukacji:

1. Sprawuje nadzor nad:
1) organizacja 1 realizacja ksztalcenia w zakresie studidw, studidéw podyplomowych

1 innych form ksztalcenia;
2) wykonaniem zadan uczelni w zakresie wychowania;
3) opracowywaniem i realizacja programéw studiow, studiow podyplomowych innych
form ksztalcenia;

4) funkcjonowaniem na UPWr systemu zapewnienia jako$ci ksztatcenia.

2. Sprawuje nadzor funkcjonalny nad dziekanami w zakresie dziatalno$ci dydaktyczne;.

3. Zapewnia obstuge procesu ksztalcenia przez podlegle jednostki organizacyjne
oraz sprawuje nadzor nad pracg tych jednostek.

4. Nadzoruje merytorycznie funkcjonowanie USOS.

5. Nadzoruje i1 koordynuje prace zwigzane z rekrutacja na studia, studia podyplomowe
i inne formy ksztatcenia.

6. Koordynuje sprawy zwiazane z prowadzeniem studiow na poszczegdlnych kierunkach,
poziomach i profilach i ich akredytacja.

7. Nadzoruje wykonanie uchwat Senatu i1 zarzadzen Rektora w zakresie zadan podleglych
jednostek.

8. Pelni nadzor nad procesem ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych przez studentow
i absolwentow.

9. Nadzoruje system wejscia na rynek i monitorowania karier zawodowych absolwentow.
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Nadzoruje 1 koordynuje dziatania zwigzane z mobilno$cig studentow w ramach krajowych
1 migdzynarodowych programow wymiany akademickiej.

Ustala organizacj¢ roku akademickiego.

Prowadzi polityke stypendialng oraz sprawuje nadzér nad przyznawaniem $wiadczen
pomocy materialnej dla studentow.

Podejmuje z upowaznienia rektora decyzje zwigzane z przyznawaniem stypendium ektora.
Podejmuje decyzje w przypadku wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
indywidualnych spraw studenckich zwigzanych z tokiem studidw oraz przyznawania
pomocy materialne;j.

Sprawuje nadzor nad sprawami dyscyplinarnymi studentow.

Nadzoruje ewidencje uczelnianych organizacji studenckich.

Sprawuje nadzor nad realizacjg statutowych obowigzkéw organdw samorzadu
studenckiego.

Sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia studenckiego ruchu naukowego.

Koordynuje dzialania i nadzoruje studenckg dziatalno$¢ kulturalng, sportowq 1 rekreacyjna.
Nadzoruje realizacj¢ budzetu w czeSci przeznaczonej na dziatalno$¢ dydaktyczna,
naukowa, kulturalng i sportowg studentéw oraz na fundusz stypendialny.

Sprawuje nadzér nad rozliczaniem rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych
zrealizowanych przez nauczycieli akademickich.

Koordynuje prace zwigzane z ustalaniem wysokosci optat za $wiadczone ustugi
edukacyjne.

Sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowa domow studenckich oraz ustala optaty
za korzystanie z miejsca 1 wysokos$¢ kaucji, zawiera umowy najmu, inicjuje i nadzoruje
pozyskiwanie $rodkéw finansowych na cele edukacyjne z funduszy Unii Europejskiej
1 innych zrodet zewnetrznych.

Sprawuje nadzér nad realizacja projektow edukacyjnych wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych 1 innych zewnetrznych zrodet finansowania.

Nadzoruje sprawy zwigzane z kredytami studenckimi.

Sprawuje nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych opracowan i sprawozdan dla organow
uczelni, ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gléwnego Urzedu
Statystycznego i innych instytucji, w zakresie kompetencji podlegtych jednostek.
Wspoélpracuje z komisjami senackimi 1 rektorskimi, prorektorami, dziekanami
i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji.

Wspolpracuje z prorektorami innych uczelni w kraju 1 za granica w zakresie swoich
kompetencji.

Wspotpracuje ze szkotami nizszego szczebla.

Dba o wdrazanie nowoczesnych metod ksztalcenia, w tym metod i technik ksztalcenia
na odlegtos¢.

Podejmuje decyzje dotyczace dzialalnosci edukacyjnej nienalezace do kompetencji
organow lub innych funkcji kierowniczych uczelni.

Inicjuje 1 nadzoruje opracowanie przepisow wewngtrznych zwigzanych z zakresem
swojego dziatania oraz ich biezaca aktualizacje.

Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegblnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach.

Prorektor ds. studenckich i edukacji sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatami;

2) Centrum Spraw Studenckich;

3) Centrum Zasobow i Wsparcia Dydaktyki;

4) Centrum Wsparcia i Dostepnosci;

5) Biurem Rekrutacji;

6) uchylony;

7) Studium Jezykow Obcych i Nauk Humanistyczno-Spotecznych;

8) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;



9) Otwartym Uniwersytetem Trzeciego Wieku na Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroclawiu;
10) uchylony;
11) Samodzielnym stanowiskiem asystenta prorektora ds. studenckich i edukacji.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW STUDENCKICH I EDUKACJI

PROREKTOR
DS. STUDENCKICH | EDUKACII

v

v v

STUDENCKICH

WYDZIALY CENTRUM ZASOBOW CENTRUM WSPARCIA
| WSPARCIA DYDAKTYKI | DOSTEPNOSCI
CENTRUM SPRAW STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

BIURO REKRUTACII I NAUK HUMANISTYCZNO

-SPOLECZNYCH

v

v v

STUDIUM WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO | SPORTU

SR T

AMODZIELNE STANOWISKO

OTWARTY UNIWERSYTET ASYSTENTA PROREKTORA
TRZECIEGO WIEKU UPWR DS. STUDENCKICH
| EDUKACII

§25
Prorektor ds. umiedzynarodowienia:

1. Realizuje polityke uczelni w zakresie wspotpracy miedzynarodowej poprzez:

a) koordynacje, nadzoér 1 wspotprace z zagranicznymi uczelniami, placowkami naukowo
-badawczymi i organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie zawartych przez uczelni¢
umow,

b) inicjowanie wspdlpracy z nowymi osrodkami zagranicznymi w zakresie badan,
dydaktyki i wymiany naukowej,

c) sprawowanie nadzoru nad wymiang pracownikow, studentdow 1 doktorantow
w ramach mie¢dzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych i innych form
wspotpracy,

d) inicjowanie udzialu zespotow w projektach edukacyjnych finansowanych
lub wspotfinansowanych z innych zrodet, w tym z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizméw Finansowych edukacyjnych
programow mig¢dzynarodowych.

2. Nadzoruje organizacje pobytu gosci zagranicznych w uczelni.

3.

4. Zatwierdza

Inicjuje podejmowanie przez zespoly naukowe badan finansowanych w zakresie
Ramowych Programow Unii Europejskiej i innych programow mig¢dzynarodowych
i sprawuje nadzor nad dokumentacja dot. tych badan.
wszystkie  dokumenty 1  skfada woli

oswiadczenia Zwigzane
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zZ przygotowywaniem projektow 1 ich realizacja, wspotfinansowanymi z funduszy
strukturalnych i z innych Europejskich Mechanizméw Finansowych.
Wspotdziata z innymi uczelniami w Polsce w zakresie spraw wspotpracy z zagranica.

. Sprawuje nadzér nad sporzadzaniem i podpisuje sprawozdawczos¢ dla wiladz uczelni,

ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 innych instytucji dotyczacych
wspotpracy z zagranica.

. Nadzoruje realizacje projektéw edukacyjnych finansowanych lub wspotfinansowanych

z roéznych zrodet, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych
Europejskich Mechanizméw Finansowych, edukacyjnych programow miedzynarodowych
oraz podpisuje wszystkie dokumenty oraz sktada oswiadczenia woli w tym zakresie.

. Nadzoruje dzialania dotyczace umigdzynarodowienia badan 1 miedzynarodowe]

wspotpracy naukowej zawarte w aplikacji konkursowej w ramach programu ,,Inicjatywa
doskonatosci — uczelnia badawcza”.

Wspiera pracownikéw naukowych w pozyskiwaniu zewnetrznego finansowania badan
w ramach mi¢dzynarodowych programow, inicjatyw oraz przedsiewzieC, ktdre wspieraja
dziatalno$¢ naukowo-badawczg.

Koordynuje wspotprace z jednostkami UPWr, uczelniami partnerskimi oraz otoczeniem
pozaakademickim w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych w obszarze
mig¢dzynarodowych programoéw naukowo-badawczych.

Inicjuje dzialania zwigzane z rozwojem S$ciezki kariery naukowej czlonkéw Wiodacych
Zespotow Badawczych 1 Wiodacych Zespolow Dydaktycznych w zakresie wspotpracy
migdzynarodowe;.

Okresla strategicznych partnerow miedzynarodowych w celu podnoszenia doskonatosci
naukowej we wspolpracy z Dzialem Nauki i Wiodacymi Zespotami Badawczymi.

Inicjuje we wspdlpracy z prorektorem ds. nauki 1 prorektorem ds. studenckich
1 edukacji udziat pracownikow, doktorantow i studentow w konkursach oglaszanych
w ramach miedzynarodowych programow badawczych, w tym wspotfinansowanych
ze $rodkéw krajowych m.in. przez Narodowe Centrum Nauki oraz Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju.

Wspiera pracownikdéw naukowych w pozyskiwaniu funduszy 2z ministerstwa
wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego, bezposrednio zwigzanych z programami
mi¢dzynarodowymi.

Inicjuje wiaczanie si¢ uczelni w miedzynarodowe sieci badawcze 1 tematyczne
oraz koordynuje dziatania zwigzane z uczestnictwem w tych sieciach.

We wspotpracy z prorektorem ds. nauki nadzoruje przygotowanie wnioskdéw projektowych
zwigzanych z umigdzynarodowieniem Szkoty Doktorskie;.

Koordynuje dziatania promujace uczelni¢ na forum miedzynarodowym, wspiera
nawigzywanie  kontaktow z  partnerami zagranicznymi, w celu tworzenia
migdzynarodowych konsorcjéow badawczych.

Wspolpracuje z punktami kontaktowymi ds. programoéw badawczych UE, z wlasciwym
ministerstwem ds. nauki 1 szkolnictwa wyzszego oraz innymi jednostkami
odpowiedzialnymi za umiedzynarodowienie badan przekazujac stanowisko Srodowiska
naukowego UPWr w zakresie ksztattowania polityki badan i innowacji UE.

Sprawuje nadzor nad rozpowszechnianiem informacji 1 organizowaniem spotkan
informacyjno-szkoleniowych w zakresie pozyskiwania $rodkow ze zrddel krajowych
1 zagranicznych na miedzynarodowe projekty badawcze, badawczo-innowacyijne,
wspierajace i koordynujace.

Uczestniczy w krajowych 1 zagranicznych konferencjach, szkoleniach, spotkaniach
roboczych i informacyjnych dotyczacych programoéw mig¢dzynarodowych.

Sporzadza sprawozdania z dziatalno$ci uczelni w zakresie miedzynarodowych projektow
naukowo-badawczych.

Rozwija wspotprace z Wroctawskim Centrum Transferu Technologii oraz Porozumieniem
Akademickim Centréw Transferu Technologii.



23. Wspolpracuje z prorektorem ds. studenckich 1 edukacji w zakresie migdzynarodowe;j
wymiany i aktywnosci studentow.

24. Wspodlpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, dziekanami
1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji.

25. Sprawuje nadzor nad poprawnos$cig materialdow przygotowywanych na potrzeby Senatu
UPWr w zakresie swoich kompetenc;ji.

26. Inicjuje 1 nadzoruje opracowanie przepisOow wewnetrznych zwigzanych z zakresem
swojego dziatania i ich biezacg aktualizacje.

27. Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach.

28. Prorektor ds. umigdzynarodowienia sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) uchylony;
2) Dzialem Wspotpracy z Zagranicg;
3) Dzialem Migdzynarodowych Program6éw Badawczych;
4) Samodzielnym stanowiskiem asystenta prorektora ds. umiedzynarodowienia.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW UMIEDZYNARODOWIENIA

PROREKTOR
DS. UMIEDZYNARODOWIENIA

v v v

DZIAt
. SAMODZIELNE STANOWISKO
MIEDZYNARODOWYCH DZIAL WSPOLPRACY ASYSTENTA PROREKTORA
PROGRAMOW ZZAGRANICA DS. UMIEDZYNARODOWIENIA
BADAWCZYCH

§ 26
1. Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni jest Pierwszym Zastgpca Rektora.
2. Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni:

1) koordynuje prace nad strategia rozwoju Uczelni i sprawuje nadzér nad jej realizacja;

2) podejmuje dzialania w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych
i innych zrodet do celow inwestycyjnych Uczelni, sprawuje nadzor nad ich
wykorzystaniem, opiniuje plany inwestycyjne;

3) sprawuje nadzor nad infrastruktura lokalowa Uczelni;

4) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem instytutow, katedr oraz stacji badawczo
-dydaktycznych, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych funkcji kierowniczych;

5) inicjuje  przygotowanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — zwigzanych
z funkcjonowaniem instytutéw, katedr oraz stacji badawczo-dydaktycznych;

6) wystepuje z wnioskiem do rektora o utworzenie, przeksztalcenie lub zniesienie
instytutow, katedr 1 stacji badawczo-dydaktycznych oraz innych jednostek
wchodzacych w ich sktad (np. zaktady, laboratoria, zaktady lecznicze dla zwierzat);

7) dokonuje okresowych ocen instytutow, katedr oraz stacji badawczo-dydaktycznych i ich
kierownikow przy wspotudziale prorektorow, dziekandw i1 przewodniczacych rad
naukowych dyscyplin;

8) nawigzuje, zmienia 1 rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami niebgdacymi
nauczycielami akademickimi, przyznaje tym pracownikom nagrody, wyrdznienia
1 premie, wymierza kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy;

9) realizuje polityke kadrowa Uczelni w stosunku do podlegtych pracownikow;



10) nadzoruje dzialania zwigzane z podnoszeniem kompetencji 1 kwalifikacji pracownikow
nieb¢dacymi nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w instytutach, katedrach,
stacjach badawczo-dydaktycznych 1 jednostkach organizacyjnych na wydziale
oraz w pionie prorektora do spraw organizacji i rozwoju Uczelni;

11) sprawuje nadzor nad procesem przeprowadzania oceny pracownikoOw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

12) sprawuje biezacy nadzor nad prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem
sprawozdawczo$ci do Systemu Informacji o Nauce 1 Szkolnictwie WyzZzszym POL-on,
podejmuje prace nad optymalizacja procesu przekazywania danych i ich raportowania,
przekazuje rektorowi informacje o biezacym stanie realizacji zadan systemu POL-on
oraz zglasza potrzeby 1 problemy w tym zakresie;

13) uruchamia procedury przewidziane ustawg Prawo zamowien publicznych, zatwierdza
wnioski dotyczace zamowien publicznych, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia oraz protokotdow z postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych
na dostawe, wykonanie 1 remont maszyn 1 urzadzen stanowigcych srodki trwate, sprzgtu
komputerowego i urzadzen towarzyszacych, programéw komputerowych i baz danych,
zakupu odczynnikow chemicznych, szkla 1 sprzgtu laboratoryjnego, mebli
laboratoryjnych, ksigzek, czasopism 1 innych materiatéw niezbednych do realizacji prac
naukowo-badawczych oraz na uslugi wydawnicze niezaleznie od ich wartosci
szacunkowej, a takze dotyczacych dostaw 1 uslug zwigzanych z projektami
wspotfinansowanymi z krajowych 1 zagranicznych funduszy oraz zawiera umowy
w tym zakresie;

14) wszczyna procedury o udzielanie zamoéwien publicznych przewidzianych ustawag
Prawo zamoéwien publicznych dotyczacych inwestycji, adaptacji i modernizacji
szacunkowej wartosci zamowienia do 5548000 euro dla projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej i innych Europejskich
Mechanizmow Finansowych;

15) zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy cywilnoprawne
na wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji oraz dostawy, wykonanie i remont
(za wyjatkiem wykonania 1 dostawy oraz remontu, aparatury badawczej i naukowej),
ustugi, umowy o dzielo i zlecenia do projektow finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizméw Finansowych do 5 548 000 euro,
podpisuje wszystkie dokumenty i sktada o$wiadczenia woli zwigzane z projektami
inwestycyjnymi, adaptacja 1 modernizacja, dostawami i ustugami wspoHinansowanymi
z funduszy strukturalnych i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych
do wysokosci 5 548 000 euro;

16) uchylony;

17) wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, kwestorem,
kanclerzem, dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich
kompetencji;

18) sprawuje nadzor nad poprawnoscia materiatow przygotowywanych na potrzeby Senatu
w zakresie swoich kompetencji;

19) inicjuje opracowanie przepisow wewngtrznych zwigzanych z zakresem swojego
dzialania 1 ich biezacg aktualizacje;

20) sprawuje nadzor nad dyscypling wydatkéw w podleglych jednostkach organizacyjnych,
sprawuje nadzor nad sporzadzaniem i1 podpisywaniem sprawozdawczosci dotyczacej
dziatalnosci podleglych jednostek organizacyjnych;

21) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach.

3. Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Biurem Rozwoju i Organizacji Uczelni;
2) Centrum Realizacji 1 Rozliczania Projektow;
2a) uchylony;



3) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Monitoringu 1 Ewaluacji;
4) uchylony;
5) uchylony;
6) uchylony;
7) uchylony;
8) uchylony;
9) uchylony;
10) uchylony;
11) Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;
12) Centrum Modelowania Proceséw Hydrologicznych;
13) Uczelniane Centrum Informatyzacji;
14) uchylony;
15) Centrum Zamowien Publicznych 1 Zakupow;
16) uchylony;
17) uchylony;
18) Samodzielng Sekcja — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
19) Zespolem ds. obronnych;
20) uchylony;
21) uchylony;
22) uchylony;
23) uchylony;
24) uchylony;
25) uchylony;
26) uchylony;
27) uchylony;
28) uchylony;
29) uchylony;
30) uchylony;
31) uchylony.
4. uchylony.



JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW ORGANIZACJI I ROZWOJU UCZELNI

PROREKTOR
DS. ORGANIZACII
| ROZWOIJU UCZELNI

4

' ™ ' ™
BIURO ROZWOJU CENTRUM REALIZACI CENTRUM ZAMOWIEN
| ORGANIZACII UCZELNI | ROZLICZANIA PROJEKTOW PUBLICZNYCH | ZAKUPOW
L S L Iy
' ™ ' ™
SAMODZIELNA SEKCIA -
UC_‘;:E;':&;?:? ;;llm PION OCHRONY ZESPOL DS. OBRONNYCH
INFORMACJI NIEJAWNYCH

A S N "y

: , !

CENTRUM MODELOWANIA MUZEUM UNIWERSYTETU |  |[SAMODZIELNE STANOWISKO
PROCESOW PRZYRODNICZEGO D5. MONITORINGU
HYDROLOGICZNYCH WE WROCELAWIU | EWALUACI

§ 26a

uchylony
§ 26b

uchylony
§ 27

uchylony
§ 27a

Kanclerz:

1. Kanclerz kieruje, z upowaznienia rektora, administracja 1 gospodarka Uczelni
oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub statucie dla organdw Uczelni.

2. W zakres zwyklego =zarzadu wchodza czynnosci dotyczace mienia, niezbgdne
do prawidlowego funkcjonowania Uczelni. Zakres ten obejmuje w szczegdlnosci
czynno$ci zwigzane z biezacg eksploatacjg 1 utrzymaniem skladnikow mienia Uczelni
oraz z pobieraniem korzy$ci z tych sktadnikow, jak rowniez prowadzenie spraw, ktore sa
niezbedne do wykonywania tych czynnosci.

3. Kanclerz sktada rektorowi sprawozdanie z dziatalnosci i odpowiada za nig przed rektorem.

4. Do zadan kanclerza nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wtasciwe wykorzystanie
majatku Uczelni, a takze okre$lanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni;

2) organizowanie 1 koordynowanie dziatalno$ci administracyjnej, finansowej, techniczne;j
1 gospodarczej;

3) kierowanie oraz organizowanie pracy podleglych mu jednostek administracyjnych,
jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw pionu kanclerza oraz pracownikéw



obstugi.

4) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach;

5) ustalenie zasad zarzadzania majatkiem rzeczowym Uczelni;

6) kierowanie dzialalno$cig inwestycyjng Uczelni 1 wspotdziatanie w tym zakresie

z Kwestorem.

7) ustalanie zasad korzystania z pomieszczen w obiektach Uczelni na cele niezwigzane

z dydaktyka 1 obstuga studentoéw oraz dysponowanie tymi pomieszczeniami

w tym ustalanie wysokos$ci optat za wynajem mieszkan, pokoi jednoosobowych,

optat za korzystanie z basenu i Sali gimnastycznej przez osoby fizyczne i prawne

oraz za miejsca hotelowe zwigzane z krotkotrwalym wynajmem, cennikdéw za ushugi
komercyjne zwigzane z fowiectwem na terenach nalezacych do Uczelni;

8) inicjowanie i realizacja projektow rozwojowych Uczelni;

9) reprezentowanie uczelni przed sadami i organami administracyjnymi w sprawach
zwigzanych z gospodarka uczelni oraz ze stosunkami pracy z pracownikami obstugi;

10) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji wzglednie zagospodarowania wszystkich
przedmiotow nietrwalych, a Srodkow trwatych do 100 000 zt (stlownie sto tysigcy
ztotych) warto$ci ewidencyjnej jednostkowej srodka trwatego;

11) dysponowanie srodkami finansowymi i rzeczowymi do wykonania okreslonych zadan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych 1 ustawg o finansach publicznych, szczegdlnie pod wzgledem legalnosci,
rzetelnos$ci i celowos$ci oraz gospodarnosci;

12) zarzadzanie inwentaryzacji oraz zatwierdzanie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
w tym niedoborow odno$nie wyposazenia (przedmiotéw nietrwatych) bez wzgledu
na warto$¢ srodkow, a srodkow trwatych do 80 000 zt (stownie: osiemdziesiat tysigcy
ztotych) wartosci ewidencyjnej srodka trwatego;

13) wszczynanie procedur o udzielenie zamowienia publicznego przewidziane ustawg
Prawo zamowien publicznych dotyczace inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontow,
eksploatacji 1 utrzymania obiektow oraz dostaw 1 uslug nalezacych do kompetencji
kanclerza:

a) dla zamowien publicznych o szacunkowej wartosci zamodwienia ponizej
1 000 000 euro:

— zatwierdza i wnioski w sprawie przeprowadzenia procedury,

— zatwierdza i1 podpisuje specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia,
— zatwierdza protokoty komisji przetargowych,

— zawiera umowy w imieniu uczelni;

14) zawieranie w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu uméw:

a) cywilnoprawnych dotyczacych udzielanych zaméwien publicznych, ktorych wartosé¢
nie przekracza 1 000 000 EUR oraz uméw najmu i dzierzawy z wyjatkiem umow
dtugoterminowych, ktorych wartos¢ przekracza 1 000 000 euro,

b) najmu i dzierzawy budynkéw oraz pomieszczen bedacych we wiadaniu Uczelni;

¢) na wykonanie prac badawczych i badawczo-rozwojowych,

d) na wykonanie ustug B+R,

e) na wykonanie innych ustug w tym opinii, ekspertyz, ustug i dostaw na cele badawcze
1 badawczo-rozwojowe z podmiotami zewngtrznymi,

f) wspotpracy majacej na celu transfer wiedzy,

g) dotyczacych wyceny wartosci niematerialnych i prawnych w zakresie transferu
wiedzy 1 komercjalizacji,

h) z wszelkimi podmiotami zewnetrznymi w zakresie wdrozenia i komercjalizacji
wszelkich wynikow dziatalno$ci naukowej lub know-how zwigzanego z tymi
wynikami, w tym uméw sprzedazy lub uméw dotyczacych oddawania wynikow
do wuzywania (w szczegblnosci licencji), w zakresie transferu wiedzy
1 komercjalizacji,



1) konsorcjum,
j) o poufnosci w zakresie nawigzywanych w ramach umocowania, rozmow
biznesowych 1 stosunkow prawnych;

15) inicjowanie opracowywania przepisOw wewnetrznych zwigzanych z realizacja zadan
jednostek organizacyjnych w pionie kanclerza;

16) rozwijanie wspdlpracy z podmiotami gospodarczymi, klastrami, instytucjami
publicznymi dziatajacymi w regionie, kraju — w tym na realizujacymi zadania
w formie partnerstwa publiczno-prywatnego;

17) zatwierdzanie, z upowaznienia Rektora, do wyptaty dokumentéw finansowo
-ksiggowych.

5. Do uprawnien Kanclerza nalezy:

1) w zakresie powierzonych mu spraw kanclerz dziata w granicach swego umocowania
podejmuje wszelkie decyzje z upowaznienia rektora oraz akceptuje dokumenty
finansowe;

2) reprezentowanie Uczelni 1 wystepowanie na zewnatrz w zakresie swoich obowigzkow;

3) sktadanie wnioskow do Rektora o powolanie zastepcy kanclerza, dyrektorow
1 kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy swojego
Pionu;

4) wydawanie zarzadzen 1 komunikatow regulujacych szczegotowo dzialalnos¢
administracyjno-gospodarczg i techniczng nadzorowanego Pionu i Uczelni;

5) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych Uczelni, w tym w zakresie
przydzielania pomieszczen jednostkom organizacyjnym i ich zmiany;

6) podejmowanie decyzji dotyczacych odsprzedazy zbednych lub niepelnowartosciowych
sktadnikow majatkowych o warto$ci rynkowej nie przekraczajacej 6 tys. euro,
a w przypadku, gdy warto$¢ tych skladnikéw przekracza wyzej wymieniong kwote,
po uzyskaniu zgody Rektora;

7) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wtasciwe wykorzystanie
majatku Uczelni oraz jego powigkszanie i rozwoj;

8) zatrudnianie pracownikdéw obstugi na zastepstwo lub na podstawie umowy zlecenia
na czas nieobecnosci pracownikow etatowych, wyrazanie zgody na prac¢ w godzinach
nadliczbowych;

9) podejmowanie decyzji w sprawie kasacji sktadnikow majatkowych;

10) powolywanie doraznych komisji i ustalanie zadan tych komisji w sprawach nalezacych
do kompetencji Kanclerza lub innych, zleconych przez Rektora.
6. Kanclerz Uniwersytetu Przyrodniczego sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) zastepca kanclerza oraz jednostkami jemu podlegtymi;

2) Biurem Kanclerza;

3) Centrum Kancelaryjno-Archiwalnym;

4) uchylony;

5) Centrum Badawczo-Rozwojowym;

6) Centrum Edukacyjno-Rozwojowym Wroctaw-Pawlowice;

7) Regionalnym Centrum Innowacyjnych Technologii Produkcji, Przetworstwa
i Bezpieczenstwa Zywnosci Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu ( CIT);

8) Lesnym Zaktadem Dos$wiadczalnym w Ztotéwku;

9) Stacja Badawczo-Dydaktyczng w Swojczycach;

10) Stacja Badawczo-Dydaktyczng w Radomierzu,
11) Biurem Nieruchomosci;
12) Akademickim Inkubatorem Przedsi¢biorczosci.
7. Z upowaznienia Rektora Kanclerz sprawuje nadzor nad spétkami:

1) spoika ,,Uninova”;

2) spotka ,,Zielona Dolina”;

3) spoika ,,U Przyrodnikow”.



§ 27b

Zastepca kanclerza ds. administracyjnych z upowaznienia rektora sprawuje nadzor
nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi:

1) Centrum Eksploatacji, Remontoéw i1 Inwestycji;

2) Centrum Zarzadzania Budynkami;

3) Dzialem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;

4) uchylony;

5) uchylony.

§ 27c
uchylony



JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
KANCLERZOWI

KANCLERZ

ZASTEPCA KANCLERZA
DS. ADMINISTRACYJNYCH

v v

CENTRUM KANCELARYJNO CENTRUM BADAWCZO
[ HUROKANICERZA J -ARCHIWALNE -ROZWOJOWE
REGIONALNE CENTRUM CENTRUM EDUKACYJNO-
INNOWACYINYCH ROZWOJOWE PALAC BIURO NIERUCHOMOSCI
TECHNOLOGII PRODUKCII, WROCLAW-PAWLOWICE
PRZETWORSTWA
| BEZPIECZENSTWA
ZYWNOSCI UPWR (CIT)
LESNY ZAKLAD STACJA BADAWCZO STACJA BADAWCZO
DOSWIADCZALNY -DYDAKTYCZNA -DYDAKTYCZNA
W ZLOTOWKU W SWOJCZYCACH W RADOMIERZU

v v

[AKADEMICKI INKUBATOR } CENTRUM EKSPLOATACII, CENTRUM ZARZADZANIA
R

PRZEDSIEBIORCZOSCI UPW REMONTOW | INWESTYCJI BUDYNKAMI

DZIAL
BEZPIECZENSTWA
I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE]

Petnienie nadzoru nad dziataniami jednostek z upowaznienia Rektora UPWr przez zastepce kanclerza
ds. administracyjnych




§ 28

Kwestor:

1. Pelni na Uczelni funkcje gloéwnego ksiegowego, wykonuje zadania natozone ustawa
o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci.

2. Jego zadania jako gléwnego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

3. Nadzor nad jego dziatalno$cia sprawuje rektor.

4. Kwestor mi¢dzy innymi:

1) organizuje i prowadzi rachunkowo$¢ Uczelni;

2) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci;

3) opracowuje zarzadzenia i instrukcje dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych
oraz rozliczen pieni¢znych;

4) okresla obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych;

5) uczestniczy w opracowaniu projektu planu finansowego i rzeczowo-finansowego,

6) dysponuje srodkami pieni¢znymi,

7) dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

8) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) organizuje prace Kwestury oraz podleglych mu jednostek organizacyjnych
1 pracownikow;

10)  zawiera ugody pozasadowe oraz podejmuje decyzje o roztozeniu wierzytelnosci na
raty (przenies¢ do kwestor);

11)  podejmuje decyzje o umorzeniu naleznosci do kwoty 1 500 zt (slownie: jeden
tysigc pigéset ztotych);

12)  podejmuje decyzje w zakresie odnoszenia w pozostate koszty operacyjne do kwoty
5 000 zt (stownie: pigc tysiecy ztotych).

5. Kwestor z upowaznienia rektora sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa jednostek
organizacyjnych Uczelni.

6. Kwestor kieruje przy pomocy zastepcow dzialalnoscia Kwestury, ponadto kontroluje
1 egzekwuje wykonanie zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
obiegu dokumentow i rozliczen finansowych.

7. Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podlegtych jednostkach.

8. Inicjuje opracowanie projektow przepisOow wewnetrznych zwigzanych z zakresem
realizowanych spraw i ich biezacg aktualizacje.

9. Kwestorowi podlegaja:

1) Zastepca Kwestora ds. ksiegowosci;
2) Zastepca Kwestora ds. planowania i finansow;
3) Kwestura w sktad ktorej wchodza:
a) Dzial Finansowy,
b) Dziat Ewidencji Majatkowe;,
¢) Biuro Kontrolingu,
d) Dziat Ksiggowosci,
e) Samodzielne stanowisko ds. kasy zapomogowo-pozyczkowej,
f) Biuro Kwestora,
g) Dzial Ewidencji Ksiegowej Projektow,
h) uchylony.

10. Do zadan Kwestury nalezy migdzy innymi:

1) rzetelne oraz prawidtowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych
zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni;

2) kontrola w zakresie przestrzegania prawa w dziatalnosci gospodarczej Uczelni;

3) kontrola formalna 1 rachunkowa operacji gospodarczych przeprowadzanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni;



4) opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych;

5) gromadzenie wpltywow pienigznych;

6) realizowanie dyspozycji wydatkowania srodkéw finansowych;
7) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiggowych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
KWESTOROWI

KWESTOR

v

ZASTEPCA KWESTORA

DS. PLANOWANIA ZA;;E:SCI‘E::WEZE%M
| FINANSOW .
BIURO KWESTORA DZIAL FINANSOWY BIURO KONTROLINGU

DZIAt EWIDENCH DZIAt EWIDENCI

DZIAL KSIEGOWOSCI KSIEGOWE] PROJEKTOW MAJATKOWE!

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. KASY ZAPOMOGOWO
-POZYCZKOWE]

Petnienie nadzoru nad dziataniami jednostek z upowaznienia Rektora UPWr przez zastepce kwestora
ds. planowania i finanséw

Pelnienie nadzoru nad dziataniami jednostek z upowaznienia Rektora UPWr przez zastepce kwestora

ds. ksiggowosci

§29
Przewodniczacy Rady Naukowej Dyscypliny:

1) uchylony;

2) nadzoruje postgpowania o nadanie stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego
w dyscyplinie;

3) w imieniu rady naukowej dyscypliny podpisuje decyzje administracyjne o nadaniu badz
odmowie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego;

4) nadzoruje postgpowania nostryfikacyjne dyplomoéw dotyczacych uzyskania stopnia
naukowego;



5) wspolpracuje ze szkota doktorska w zakresie oceny postepow przygotowywanych
rozpraw doktorskich;

6) opracowuje strategie rozwoju dyscypliny zgodnie ze strategig rozwoju Uczelni;

7) uczestniczy w przygotowaniu wymagan w konkursach dla nauczycieli akademickich;

8) opiniuje wnioski o utworzenie nowych etatow dla nauczycieli akademickich w grupie
pracownikow badawczych 1 badawczo-dydaktycznych;

9) uczestniczy w opracowaniu kryteriow okresowej oceny nauczycieli akademickich.

§ 29a
Przewodniczacy rady dziekanskiej:

1) kieruje pracami rady dziekanskiej;

2) zwotuje posiedzenia rady dziekanskiej;

3) ustala porzadek posiedzen oraz im przewodniczy;

4) zaprasza na posiedzenia inne osoby niebedace czlonkami rady i1 komisji skrutacyjne;j,
ktore uczestnicza w posiedzeniu z gtosem doradczym;

5) podpisuje uchwaly rady dziekanskie;.

§ 30
Dziekan:

1) petni  funkcje kierownicza w zakresie dzialalnosci edukacyjnej prowadzonej
przez wydziat;

2) jest przetozonym studentéw kierunkow prowadzonych przez wydziat;

3) przyjmuje $lubowanie od nowych studentow;

4) odpowiada za organizacj¢ 1 nadzor nad dzialalnoscia edukacyjng na wydziale,
w tym zleca jednostkom organizacyjnym prowadzenie zajec;

5) dba o warunki do prowadzenia dziatalno$ci edukacyjnej na wydziale;

6) podejmuje dzialania niezbedne do prawidlowego procesu dydaktycznego na kierunkach
prowadzonych na wydziale;

7) ustala szczegdlowy plan zajg¢ prowadzonych na wydziale i dokonuje rozdzialu zajgé
dydaktycznych;

8) wyraza zgod¢ na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione
na Uczelni i zawiera z tymi osobami umowy cywilno-prawne;

9) podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych z tokiem studidow i udzielaniem pomocy
materialnej;

10) podejmuje decyzje o przyznaniu stypendium, okresie jego pobierania oraz wysokosci,
stosownie do rodzaju stypendium, z wyjatkiem stypendium rektora;

11) podejmuje decyzje dotyczace wspotdzialania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz jednostkami ogdlnouczelnianymi realizujagcymi zadania dydaktyczne
lub badawczo-dydaktyczne;

12) dba o jakos¢ ksztatcenia studentow na wydziale;

13) dba o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych, kulturalnych i sportowych studentow
wydziatu;

14) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig dziekanatu i jednostek dydaktycznych powotanych
w ramach wydziatu;

15) sktada wniosek okreslajacy liczbe oraz zakres dzialania prodziekanow;

16) sktada wniosek o powotanie lub odwotanie prodziekanow;

17) powotuje lub odwoluje cztonkéw i przewodniczacego rady programowej kierunku
studiow oraz grupy kierunkow studiow;

18) sktada wniosek o utworzenie, przeksztalcenie ilikwidacj¢ jednostek dydaktycznych
w ramach wydziatu;

19) sklada wniosek o powotanie lub odwotanie dyrektora lub kierownika jednostek
organizacyjnych oraz jednostek realizujacych zadania pomocnicze lub administracyjne
w ramach wydziatu, podlegtych dziekanowi;

20) sktada wniosek o utworzenie, przeksztalcenie lub likwidacje studiow na okre§lonym



kierunku, poziomie 1 profilu;

21) sktada wniosek o utworzenie lub likwidacje studiéw na okreslonym kierunku, poziomie
1 profilu;

22) opiniyje limity przyje¢ na poszczegélne kierunki studidw, w tym dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie na podstawie potwierdzonych efektéw uczenia sig;

23) sktada wniosek o utworzenie lub likwidacje studiow podyplomowych;

24) sktada wniosek do rady dziekanskiej o ustalenie programu studiow podyplomowych;

25) sktada  wniosek o utworzeniu, przeksztalceniu 1 likwidowaniu biblioteki
na wydziale;

25a) sktada wniosek o powotanie przez senat zespolu ekspertow do spraw opracowania
rekomendacji przypisania poziomu Polskich Ram Kwalifikacji do kwalifikacji
podyplomowej dla rodzaju studidw podyplomowych, prowadzonych w ramach
instytutow 1 katedr, przypisanych do danego wydzialu w zakresie procesu
dydaktycznego, w celu wiaczenia kwalifikacji nadawanej po ukonczeniu studiow
podyplomowych do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

26) w szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych troska o wysoka jakos$¢ ksztatcenia sktada
wniosek o uznaniu wyktadu lub cyklu wyktadéw za dostgpne jedynie dla okreslonej
grupy studentow;

27) opiniuje wniosek o ogloszenie konkursu o zatrudnienie nauczyciela akademickiego
w przypadku zatrudnienia pracownika do instytutu lub katedry przypisanych
do wydziatu w zakresie organizacji dziatalnosci dydaktycznej;

28) opiniuje  wniosek  nauczyciela  akademickiego o ponowne  zatrudnienie
po rozwigzaniu stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryturg, z wyjatkiem
pracownikow badawczych;

29) wskazuje przedstawiciela rad programowych kierunkéw studiow prowadzonych
na wydziale do rady bibliotecznej;

30) prowadzi gospodarke finansowa wydzialu w zakresie zapewnienia wlasciwych
warunkow do prowadzenia zajg¢ dydaktycznych;

31) opracowuje strategie rozwoju dydaktyki wydziatu zgodnie ze strategia rozwoju Uczelni;

32) organizuje absolutorium, na ktorym wreczane sa dyplomy ukonczenia studiow;

33) uczestniczy z gtosem doradczym w obradach senatu;

34) dziekan niebedacy cztonkiem rady naukowej dyscypliny uczestniczy w jej obradach z
glosem doradczym w przypadku prowadzenia kierunku studiéw danej dyscypliny;

35) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem w obszarze swojego dziatania;

36) uczestniczy w opracowaniu kryteriow okresowej oceny nauczycieli akademickich
w zakresie dzialalno$ci dydaktycznej;

37) zwoluje posiedzenia rady dziekanskiej 1 przewodniczy jej obradom.

§ 31
Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych (instytutéw i katedr):
1. Do zadan dyrektora instytutu lub kierownika katedry nalezg w szczegdlnosci:
a) kierowanie jednostkg i sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia jednostki;
b) dysponowanie $rodkami finansowymi jednostki, zgodnie z przepisami prawa,
w tym przepisami o finansach publicznych;
c) zarzadzanie mieniem przydzielonym jednostce, za ktory odpowiada materialnie,
oraz nadzor nad prawidlowym jego wykorzystaniem i zabezpieczeniem;
d) dbanie o bezpieczenstwo i porzadek oraz przestrzeganie prawa w jednostce;
e) organizowanie dzialalno$ci badawczej w jednostce oraz koordynowanie tej dziatalnos$ci
w zakresie okreslonym przez rade/rady naukowa/we dyscypliny;
f) zapewnianie pracownikom jednostki warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci
badawczej;
g) dbanie o rozwdj naukowy pracownikow;



h) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej 1 koordynowanie tej
dziatalno$ci;
1) okreslanie zakresOw obowigzkow naukowych, dydaktycznych 1 organizacyjnych
nauczycieli akademickich;
J) ustalanie  zakresow  obowigzkéw  pracownikéw  niebedacych  nauczycielami
akademickimi;
k) sktadanie wnioskéw do rektora o tworzenie, przeksztatcanie 1 likwidacj¢ jednostek
w ramach instytutow i katedr;
1) przedstawienie rektorowi wniosku dotyczacego liczby oraz zakresu dzialania zastgpcow
dyrektora instytutu (dotyczy tylko dyrektora instytutu);
m)przedstawianie rektorowi wniosku o powotanie lub odwotanie zastepcow dyrektora
instytutu ( dotyczy tylko dyrektora instytutu) lub kierownikoéw zaktadow;
n) opracowanie planu rozwoju jednostki oraz jego realizacja;
0) wystgpowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania 1 nagradzania
pracownikow jednostki, w tym m.in.:
— wystepowanie z wnioskiem do rektora o ogloszenie konkursu w celu zatrudnienia
pracownika do jednostki;
— wystepowanie z wnioskiem do rektora o wszczecie wewnetrznej procedury
awansowe]j dla pracownikow zatrudnionych w jednostce;
— opiniowanie wniosku nauczyciela akademickiego o rozwigzanie stosunku pracy
w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ oraz wniosku o ponowne zatrudnienie;
p) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami i1 zarzadzeniami organéw Uczelni;
q) podejmowanie  decyzji we  wszystkich sprawach dotyczacych jednostki,
niezastrzezonych do kompetencji organow Uczelni;
r) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w jednostce, ktora kieruje.

§ 32
Zadania kierownikow/dyrektorow ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych
okreslaja regulaminy tych jednostek.

§33
uchylony

§ 34
uchylony

§ 35
Zastepca kwestora do spraw ksiegowoSci:

1) wykonuje obowiazki i uprawnienia kwestora podczas jego nieobecnosci;

2) sprawuje nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentacji;

3) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig i organizacja pracy dzialdéw Kwestury: Dziatu
Ewidencji Majatkowej, Dzialu Ksiggowosci 1 Dziatu Ewidencji Ksiegowej Projektow;

4) ustala zasady i sposob prowadzenia urzadzen ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) sporzadza sprawozdania finansowe;

6) wykonuje dyspozycj¢ srodkami pieni¢znymi;

7) realizuje wstgpng kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,;

8) dokonuje wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem



zwigzanym z zakresem dzialania.

§ 36
Zast¢pca kwestora do spraw planowania i finansow:
1) zastepuje kwestora podczas jego nieobecnosci jako pierwszy zastepca;
2) sprawuje nadzor nad dzialalno$cig i organizacja pracy jednostek organizacyjnych
Kwestury: Biura Kontrolingu 1 Dzialu Finansowego, w tym Kasy Gtownej Uczelni;
3) przygotowuje plan rzeczowo-finansowy Uczelni;
4) sporzadza sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
5) sporzadza plany wieloletnie dla MNiSW;
6) dokonuje analizy stanu gospodarki finansowej Uczelni bedacej skutkiem dziatalnos$ci
podstawowej dydaktycznej, badawczej oraz rozwoju uczelni;
7) monitoruje 1 uczestniczy we wszystkich dziataniach w zakresie planowania 1 analizy
projektow badawczych, dziatalnosci ustugowej oraz inwestycji;
8) Scisle wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji planu
rzeczowo-finansowego tych jednostek;
9) bada kosztochtonnos$¢ dydaktyki w szczegoélnosci poprzez obliczanie kosztow
ksztatcenia;
10) prowadzi nadzor nad prawidlowym 1 terminowy obiegiem dokumentow;
11) sporzadza sprawozdania w zakresie rachunku przeptywow pieni¢znych;
12) koordynuje wszelkie dziatania w zakresie spraw finansowo-ksiggowych dotyczacych
projektow finansowych ze $rodkow funduszy Unii Europejskiej;
13) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;
14) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.



VII ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

§ 37

Biuro Rektora:
Do zadan Biura Rektora naleza:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

bezposrednia i pelna wspotpraca z rektorem w zakresie wszystkich czynnos$ci zwigzanych
z zewnetrzng i wewnetrzng jego dziatalnoscig i aktywnos$cig, w tym obstuga poczty/
informacji przychodzacych i wychodzacych, dekretowanie 1 sprawozdawczos¢;

. obstluga  wspodlpracy rektora z instytucjami zewngtrznymi zaangazowanymi

w strategiczne dla UPWr dziatania, w tym: konsorcja biznesowo-naukowe, instytucje
zarzadzajace 1 wdrazajace programy, klastry, Wspdlnoty Wiedzy i Innowac;ji (KIC) itp.;

. obstuga kontaktow rektora z urzedami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

w tym z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i jego agendami, Urz¢dem
Marszatkowskim, Prezydentem Miasta;

. obstuga kontaktow rektora z uczelniami krajowymi, w tym z Konferencja Rektorow

Akademickich Szkot Polskich (KRASP), KRUWIO;

. uchylony;
. organizowanie spotkan rektora z przedstawicielami organizacji rzadowych, regionalnych,

biznesowych, naukowych, edukacyjnych o zasiggu migdzynarodowym;

. uchylony;
. organizowanie glownych $wigt Uczelni oraz nadzorowanie procedur zwigzanych

z udzielaniem honorowych tytutéw i odznaczen;

. obstuga sekretarska rektora, w tym organizacja i koordynacja spotkan rektora

oraz przygotowanie korespondencji rektora;

Scista wspolpraca i koordynacja pracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania i kontaktow z rektorem;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci obejmujacej prace merytoryczng Biura;
podejmowanie wskazanych przez rektora prac niezbednych do realizacji misji 1 zadan
UPWr;

prowadzenie sprawozdawczosci zbiorowej dotyczacej skarg 1 wnioskow kierowanych
do Uczelni, a takze analizowanie sposobu i terminowosci ich zatatwiania poprzez jednostki
organizacyjne uczelni oraz prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow kierowanych
do Uczelni;

wykonywanie kontroli zarzadczej zwigzanej z zakresem dziatania.

§ 38

Do zadan Biura Organizacyjnego nalezy migdzy innymi:
1) wsparcie organizacyjne i prawne wtadz uczelni w zarzadzaniu uniwersytetem,;
2) przygotowywanie materiatbw dotyczacych organizacji 1 zarzadzania uczelnig

na posiedzenia senatu, w tym sprawozdania rektora z dziatalnosci uczelni;

3) koordynowanie procesu udzielania pelnomocnictw 1 upowaznien rektora, w tym

opracowywanie ich projektow;

4) obstuga administracyjna, w szczegdlnosci:

a) senatu,

b) senackiej komisji statutowej,
¢) rady uczelni,

d) rektora elekta;

5) prowadzenie rejestrow:

a) uchwat senatu,
b) uchwat rady uczelni,
c) zarzadzen rektora (w tym ogdlnych, ws. powotania komisji i pokontrolnych),



d) postanowien rektora (w tym pism okdélnych rektora, obwieszczen rektora
1 komunikatow rektora),

e) ogbdlnouczelnianego rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien,

f) Centralnego Rejestru Umow;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznych dotyczacych
uczelni, w tym:

a) zamieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wewnetrznych aktéw
prawnych wydawanych przez organy uczelni: uchwat (stanowionych przez senat, rade
uczelni, rady naukowe dyscyplin, rady dziekanskie, uczelniang komisj¢ wyborcza
i kolegia elektorow), zarzadzen i1 postanowien (wydawanych przez rektora) oraz
obwieszczen,

b) opracowanie oraz aktualizacja informacji na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
na podstawie materialéw przestanych przez jednostki,

c¢) koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej w zakresie wlasciwosci rektora;

7) opracowywanie projektow tekstow jednolitych wewnetrznych aktéw prawnych UPWr
wydawanych przez senat, rektora 1 rad¢ uczelni,

8) archiwizacja aktow prawnych: uchwal senatu, uchwat rady uczelni, zarzadzen rektora
1 postanowien rektora oraz dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w ramach
dzialalnosci biura;

7) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanej z zakresem dziatalno$ci Biura Organizacyjnego.

§ 38a
Do zadan Biura Radcéw Prawnych nalezy miedzy innymi:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w zakresie okreSlonym w ustawie
o radcach prawnych;

2) przygotowanie  projektow  wewnetrznych  aktéw  prawnych  wydawanych
przez rektora oraz wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez organy
kolegialne - w tym zarzadzen, uchwal, statutow, regulaminéw;

3) opiniowanie  projektow umow, ze szczegdlnym uwzglednieniem  umow
dlugoterminowych, o znacznej wartosci, z kontrahentem zagranicznym i nietypowych;
a) udzielanie porad, wyjasnien i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych na

wniosek Rektora, prorektorow, Przewodniczacego Rady Uczelni, przewodniczacych
rad naukowych dyscyplin, przewodniczacych rad dziekanskich, kanclerza, kwestora,
dziekandéw miedzy innymi w sprawach dot. stosowania prawa;

5) informowanie organéw Uczelni, prorektoréw, kanclerza i kwestora o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym publicznych
szkét wyzszych 1 wnioskowanie o wprowadzenie zmian w przepisach wewnetrznych
Uczelni,

b) uchybieniach w dziatalno$ci Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

6) w sprawach watpliwych, wymagajacych pomocy prawnej, udzielanie porad
1 konsultacji prawnych, w razie potrzeby udziat w spotkaniach z podmiotami trzecimi
w celu okreslenia ram prawnych wspotpracy z Uniwersytetem, sporzadzenie opinii
prawnych na wniosek kierownikdéw jednostek organizacyjnych Uczelni, ktorzy zwrdca
si¢ z pytaniem do Biura Radcéw Prawnych, przedstawiajac stan faktyczny
oraz zaistniaty problem prawny, wraz z calg niezb¢dng dokumentacja w sprawie;

7) windykacja naleznosci przed sagdem w oparciu o wnioski i dokumenty przediozone
przez wlasciwe rzeczowo jednostki Uniwersytetu;

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, egzekucyjnym
1 administracyjnym, a takze przed innymi organami orzekajacymi;

9) zglaszanie wierzytelnosci Uczelni do postepowan upadtosciowych i uktadowych;



10) przygotowywanie na podstawie przedstawionych materiatow zarzadzen pokontrolnych
Rektora.

§ 39
uchylony

§ 40
1) Biuro Inspektora Ochrony Danych jest jednostka kierowana przez Inspektora Ochrony
Danych, ktéremu bezposrednio podlega.
2) Do zadan realizowanych bezposrednio przez Inspektora Ochrony Danych zalicza sig:

1) organizowanie pracy Biura Inspektora Ochrony Danych 1 przydzielanie zadan
podleglym pracownikom;

2) czuwanie nad realizacja postanowien:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

b) ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych,

¢) wewnetrznych  polityk  odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji;

3) informowanie (bezposrednie 1 za posrednictwem przyjetych kanatow komunikacyjnych)
administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow
uczelni o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia i1 doradzanie
im w tym zakresie;

4) podejmowanie dziatan monitorujacych 1 kontrolnych w jednostkach organizacyjnych
UPWr oraz w podmiotach, ktorym uczelnia powierzyta przetwarzanie danych
osobowych, a w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie danych
osobowych wnioskowanie o niezwloczne ich usunigcie;

5) przeprowadzanie sprawdzen z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji;

6) wydawanie zalecen i rekomendacji odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji,

7) wspoOtprace z organem nadzorczym - Prezesem Urzgdu Ochrony Danych
Kontaktowych;

8) opiniowanie:

a) projektéw umow, ktorych strong jest uczelnia (w zakresie odnoszacym si¢
do ochrony danych osobowych),

b) wewnetrznych aktow prawnych (w zakresie odnoszacym si¢ do ochrony danych
osobowych),

¢) klauzul informacyjnych,

d) dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

e) rozwigzan organizacyjnych przektadajacych sie bezposrednio na ochron¢ danych
osobowych i bezpieczenstwo informacji;

9) przeprowadzanie oceny:

a) skutkow dla ochrony danych (DPIA - data protection impact assessment),

b) wagi naruszenia;

10) prowadzenie konsultacji z zakresu ochrony danych i bezpieczenstwa informacji,

11) ocene wdrazanych 1 juz funkcjonujacych w uczelni proceséw i procedur - zgodnie
z zasadami privacy by design i privacy by default (takze w kontek$cie norm ISO,
cyberbezpieczenstwa i systemu EZD);

12) wspotpracg (wewnetrzng oraz miedzyinstytucjonalng) w ramach zadan zwigzanych
z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, Systemem Zarzadzania
Jako$cig, uczelnianym systemem cyberbezpieczenstwa oraz funkcjonujacym w UPWr



systemem teleinformatycznym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
1 informacja.
3. Do zadan Biura Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych oraz obstugi administracyjno-biurowe;j
zwigzane] z realizacjg zadan przez Inspektora Ochrony Danych (dot. m.in. obstugi
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, poczty e-mail, potaczen telefonicznych
oraz spotkan bezposrednich);

2) wsparcie realizacji spraw bezposrednio zwigzanych z praca Inspektora Ochrony
Danych;

3) sporzadzanie na polecenie Inspektora Ochrony Danych:

a) analiz ryzyka,

b) rejestrow ryzyk,

c) raportbw o stanie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji oraz o zaistnialych incydentach bezpieczenstwa
informacji 1 naruszeniach przetwarzanych danych osobowych,

d) zestawien danych w formie tabelarycznej w zakresie ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji,

e) projektéw klauzul informacyjnych,

f) projektéw upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4) wsparcie realizacji zasad privacy by design i privacy by default;

5) prowadzenie rejestrow (w oparciu o dane 1 informacje dostarczone przez jednostki
organizacyjne UPWr):

a) czynnoSci przetwarzania,

b) kategorii czynno$ci przetwarzania,

¢) upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

d) realizacji praw osob, ktorych dane dotycza,

e) incydentow bezpieczenstwa informacji oraz naruszen ochrony danych osobowych,

f) umoéw powierzenia danych,

g) umow o wspotadmnistrowaniu danymi oraz

h) sprawdzen realizowanych przez Inspektora Ochrony Danych;

6) opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji, procedur itd. - zgodnie z zakresem
merytorycznym jednostki;

7) udzielanie wsparcia w realizacji spraw dot. ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa informacji,

8) wspolpraca merytoryczna z Uczelnianym Centrum Informatyzacji, audytorem
wewngetrznym i rzecznikiem ds. przeciwdziatania nieprawidlowosciom oraz wdrazania
dziatan naprawczych;

9) wsparcie realizacji dziatan zwigzanych z funkcjonujacym w uczelni systemem kontroli
zarzadczej (réwniez w zakresie wdrazanych 1 juz funkcjonujacych w uczelni procesow
1 procedur, takze w konteks$cie norm ISO, cyberbezpieczenstwa i systemu EZD);

10) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez biuro;
3) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w ramach dzialalnosci Inspektora

Ochrony Danych oraz samego biura.

§ 41
1. Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) realizacja ustalonej na uczelni polityki kadrowo-placowe;;

2) organizacja i koordynowanie konkursoéw zwigzanych z zatrudnianiem nowych pracownikow;

3) zamieszczanie ogloszen konkursowych w BIP wuczelni, Akademickiej Bazie Ogloszen,
Euraxess, Pracuj.pl, Elevato;

4) analiza ztozonej przez kandydatow dokumentacji pod katem ilosci i zgodnosci z kryteriami
konkursowymi;



5) umawianie kandydatdw na rozmowy rekrutacyjne oraz organizacja rozmoOw w formie
stacjonarnej lub online;

6) prowadzenie oraz moderowanie posiedzen komisji konkursowych;

7) przygotowywanie formularzy do glosowania oraz dbato$¢ o poufnos¢ 1 uczciwosé
przeprowadzonych gtosowan;

8) ofertowanie kandydatows;

9) przygotowanie i1 publikacja informacji o wynikach konkurséw oraz rekrutacji;

10) obstuga dziatan zwigzanych z biezaca i okresowa oceng nauczycieli akademickich oraz trybem
odwotawczym;

11) obstuga dziatan zwigzanych z oceng pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

12) przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu kompetencji migkkich 1 zarzadzania, a takze
ze znajomosci procedur konkursowych i rekrutacyjnych;

13) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikoéw oraz satysfakcji pracownikow;

14) kompleksowe procedowanie spraw zwigzanych z zawieraniem i1 rozwigzywaniem stosunkow
pracy;

15) procedowanie wszelkich spraw wynikajacych z zatrudnienia na uczelni;

16) koordynacja prac zwigzanych z wnioskowaniem 1 wyplata nagrod rektora dla nauczycieli
akademickich;

17) koordynacja prac zwigzanych z wnioskowaniem, weryfikacja uprawnien oraz wyptata nagrod
rektora dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola czasu pracy pracownikow uczelni;

19) przygotowywanie dokumentacji w sprawach nadawania orderé6w i1 odznaczen panstwowych,
resortowych 1 uczelnianych oraz prowadzenie rejestru orderow 1 odznaczen;

20) opracowywanie sprawozdan do GUS, POL-on, resortowych i uczelnianych;

21) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z regulacjami plac, podwyzkami, nagrodami
z zaktadowego funduszu nagrod;

22) wspotpraca z urzedami administracji publicznej (m. in. ZUS, Urzgdy Skarbowe, Urzedy Pracy);

23) wspolpraca z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi na uczelni;

24) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie legitymacji dla nauczycieli akademickich (ELNA);

25) dbanie o aktualizacj¢ regulamindéw, przepisOw wewnetrznych 1 instrukcji w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu;

26) archiwizacja akt osobowych 1 innych dokumentow — przekazywanie zgromadzonej
dokumentacji do Archiwum Uczelni;

27) przygotowanie danych do rankingéw m. in. THE Impact, QS, Shanghai;

28) wprowadzanie i aktualizacja w systemie POL-on danych, ktore dotycza pracownikow;

29) organizacja i1 obsluga doraznych komisji ds. przeciwdziatlania zjawiskom niepozadanym,
Komisji ds. nagréd i odznaczen oraz Zespotu ds. awansow;

30) tworzenie plandw wynagrodzen — rocznego lub z podzialem na poszczegdlne miesiace;

31) kompleksowa obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych;

32) zaktadanie, naliczanie i1 kontrola prawidtowos$ci naliczania list ptac;

33) sprawdzanie list plac pod wzgledem rachunkowym, naliczanie wynagrodzen, zaliczek
na podatek dochodowy od os6b fizycznych oraz pochodnych od wynagrodzen — przygotowanie
do wyptaty;

34) rozliczanie i kontrolowanie prawidtowos$ci potracen z list plac z tytulu zobowigzah na rzecz
kontrahentéw (komornicy, organizacje zwigzkowe, ubezpieczenia, pozyczki itp.);

35) wykonywanie przelewoéw z potracen dodatkowych na rzecz kontrahentow oraz generowanie
1 wysytanie przelewow na indywidualne konta bankowe;

36) sporzadzanie korekt dokumentéw rozliczeniowych ZUS;

37) terminowe odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoleczne za pracownikow,
zleceniobiorcow i doktorantow;

38) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien kosztoéw wynagrodzen do uzgodnien projektowych;

39) zatwierdzanie 1 wysylanie naliczonych i zamknigtych list ptac do Ksiggi Gtownej;

40) wystawienia informacji DRA, RCA i RMUA;



41) sporzadzanie drukéw Rp-7 dla pracownikow oraz zaswiadczen o dochodach do celow
emerytalno-rentowych;

42) przyjmowanie oswiadczen podatkowych;

43) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11 i przekazywanie ich w ustawowych terminach
do urzedow skarbowych oraz udostepnianie ich pracownikom i zleceniobiorcom:;

44) sporzadzanie rocznych deklaracji Pit-4R 1 Pit-8AR;

45) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach z osobowego 1 bezosobowego funduszu ptac;

46) zgltaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikdéw, doktorantdéw, zleceniobiorcow, studentow
oraz cztonkoéw ich rodzin;

47) przesytanie dokumentéw RUD dotyczacych zgtoszen uméw o dzieto do ZUS;

48) uzgadnianie prawidtowosci ksiggowan kosztow wynagrodzen z osobowego i bezosobowego
funduszu ptac;

49) sporzadzanie analiz 1 zestawien w celu badania bilansu przez bieglego rewidenta;

50) sporzadzanie sprawozdan i generowanie zestawien niezbednych do sprawozdan na potrzeby
GUS, MNiSW, a takze na potrzeby jednostek organizacyjnych UPWr;

51) przyjmowanie, weryfikacja 1 ewidencja wnioskow — zapomdg, dofinansowan i pozyczek
z ZFSS;

52) weryfikacja uprawniefn wnioskodawcow do korzystania z pomocy ZFSS;

53) obstuga posiedzen Komisji Socjalnej, przygotowywanie protokotow z posiedzen Komisji;

54) przygotowywanie umow pozyczek, ustalanie harmonogramu splat, przygotowywanie anekséw
do umoéw;

55) weryfikowanie i coroczne uzgadnianie z Kwesturg sald pozyczek;

56) przygotowanie i realizacja list wyptat udzielonych §wiadczen i pozyczek;

57) przygotowywanie rocznego zestawienia podatku ryczattowego od wyptaconych §wiadczen;

58) przygotowywanie corocznego wykazu ilo$ci emerytowanych pracownikow i rencistow w celu
uzgodnienia wysokosci odpisu ZFSS;

59) prowadzenie ewidencji 0sob uprawnionych do korzystania z funduszu;

60) opracowywanie projektu i preliminarza $rodkow ZFSS;

61) monitorowanie wydatkowania $rodkéw ZFSS — przygotowanie zestawief;

62) przygotowywanie i rozliczenie budzetu ZFSS — kwartalne i roczne;

63) obstuga  administracyjna  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie
z propozycjami Komisji Socjalnej 1 decyzjami dysponentéw srodkow;

64) przygotowanie raportu z corocznego przegladu dokumentow skladanych przez osoby
uprawnione do korzystania ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

65) przygotowywanie informacji o ZFSS na strone www UPWr;

66) przygotowywanie i obstuga uroczystego pozegnania emerytowanych pracownikow;

67) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatalno$ci Dziatu;

68) wykonywanie na polecenie rektora innych obowiazkéw ciazacych na pracodawcy wynikajacych
Z przepisOw prawa, w tym w szczegdlnosci z zakresu prawa ubezpieczen spolecznych.

§ 42
uchylony

§ 42a
uchylony

§ 43
uchylony

§ 44
uchylony

§ 45



uchylony

§ 46
uchylony

§ 47

Dzial Promocji:

1.
2.

3
4,

2]

10.
I1.

12.

13.

14.

Ksztattuje 1 realizuje polityke informacyjng i promocyjna Uczelni.

Opracowuje 1 uaktualnia informacje na stronie gtownej Uczelni oraz w intranecie
na podstawie materiatow przestanych przez jednostki.

Prowadzi oficjalne profile Uczelni w mediach spotecznosciowych.

Prowadzi komunikacj¢ z mediami — przygotowuje informacje prasowe i odpowiedzi
na pytania dziennikarzy, organizuje konferencji prasowe wydarzenia medialne.

. Opracowuje 1 przygotowuje materialy informacyjno-promocyjne o charakterze

ogolnouczelnianym oraz gadzety reklamowe.

. Organizuje 1 wspotorganizuje imprezy promujace Uczelnig.
. Pozyskuje partneréw 1 sponsord6w do dzialan promocyjnych o charakterze

ogodlnouczelnianym.

. Buduje wizerunek Uczelni poprzez kampanie informacyjno-promocyjne w Internecie.
. Zapewnia obstuge fotograficzng wydarzen waznych dla spoteczno$ci akademickie;j,

majacych znaczenie w promowaniu Uczelni 1 ksztattowaniu jej wizerunku.

Monitoruje przestrzeganie zasad Systemu Identyfikacji Wizualne;.

Koordynuje prace dotyczace opracowania materialdw do rankingdw ogdlnopolskich
1 $wiatowych.

Opiniuje wnioski o objecie patronatem, patronatem honorowym rektora, wykorzystanie
logotypu UPWr.

Opracowuje projekty przepisow zwigzanych z zakresem dzialania 1 ich biezaca
aktualizacje.

Prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dzialania.

§ 48
uchylony

§ 49

Samodzielne stanowisko - Audytor Wewnetrzny:
Do zadan nalezg w szczegdlnosci:

1.

2.

NN D K

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka i w porozumieniu z rektorem rocznego

planu audytu;

wykonywanie zadan audytowych, tj. zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych

na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu:

a) w zakresie zadan zapewniajacych — podejmowanie dzialtan w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

b) w zakresie czynnosci doradczych — dzialania majace na celu wspieranie rektora
w realizacji celow i1 zadan, w tym dotyczace usprawnienia funkcjonowania Uczelni;

. dokumentowanie wynikéw audytu 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan

zapewniajacych;

. monitorowanie realizacji zalecen i przeprowadzanie czynnoS$ci sprawdzajacych;

. sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu;

. prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami;

. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem audytu

1ich biezaca aktualizacja;

. uchylony;



10.
11.

. przeprowadzanie audytéw wewngetrznych zleconych zgodnie z zatozeniami przekazanymi

przez Ministra Finansow;

wspolpraca z Komitetem Audytu przy Ministerstwie Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;
prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanej ze swoim zakresem dziatania.

§ 50

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli zarzadczej:

l.
2.

3.

9]

koordynuje prace zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej na Uczelni;
doskonali system monitorowania 1 sprawozdawczo$ci realizacji kontroli zarzadczej
na Uczelni;

wspolpracuje z kierownikami  jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni
w zakresie kontroli zarzadczej;

przygotowuje projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej na Uczelni;

. udziela doradztwa i pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

realizuje zadania zlecone przez rektora w zakresie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem na Uczelni;

opracowuje projekty przepisow wewngtrznych zwigzanych z zakresem dziatania
11ich biezacg aktualizacje.

§ 51
uchylony

§ 52
uchylony

§ 52a
uchylony

§ 52b

Do zadan samodzielnego stanowiska Pelnomocnika ds. komunikacji nalezy:

Do

1) kreowanie kanalow i sposobow komunikacji wewnetrznej, w tym relacji Rektora
z jednostkami organizacyjnymi (oraz reprezentujacymi je pracownikami),
a takze interesantami zewn¢trznymi,

2) inicjowanie 1 podejmowanie we wspolpracy z Biurem Rektora (i/lub innymi
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi) dzialan usprawniajagcych komunikacje
Rektora z kluczowymi pracownikami uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) monitorowanie, istotnych z punktu widzenia Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu, procesOw spotecznych i gospodarczych w celu sygnalizowania potrzeby
podjecia dzialan na rzecz skutecznej komunikacji;,

4) moderacja wymagajacych syntezy komunikacyjnej spotkan, dyskusji, rozmow itp.
z udziatem Rektora;

5) analiza projektow i/lub dokumentdow o charakterze strategicznym trafiajacych
do akceptacji Rektora i/lub tworzonych na zaméwienie Rektora, pod katem ich
poprawnosci 1 spdjnosci komunikacyjne;j;

6) wsparcie redakcji korespondencji wychodzacej z uczelni, istotnej pod wzgledem
wizerunkowym i komunikacyjnym dla Rektora;

7) redakcja materiatoéw rektorskich.

§ 52¢
zadan  samodzielnego stanowiska  Rzecznika ds.  przeciwdzialania

nieprawidlowo$ciom oraz wdrazania dzialan naprawczych nalezy:



1) kontakt z osobami, ktore czujg si¢ dyskryminowane lub molestowane;

2) wspotpraca z rektorskg komisja ds. przeciwdziatania dyskryminac;ji;

3) wspieranie Srodowiska studenckiego 1 kadry zarzadzajacej oraz administracji
Uniwersytetu ~ Przyrodniczego ~we  Wroctawiu ~ we  wdrazaniu  procedur
antydyskryminacyjnych oraz reagowaniu na przypadki dyskryminacji;

4) zajmowanie stanowisk w toczacych si¢ postepowaniach dyscyplinarnych dotyczacych
naruszeh w obszarze réwnego traktowania, na wniosek Rektora Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu;

5) reprezentowanie Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu m.in. na konferencjach,
seminariach 1 innych wydarzeniach dotyczacych tematu rownego traktowania
1 przeciwdzialania dyskryminacji;

6) podejmowanie czynno$ci prowadzacych do przeciwdziatania mobbingowi,

7) przeciwdziatanie molestowaniu seksualnemu, dyskryminacji, nierownemu traktowaniu
oraz innym formom przemocy;

8) zapewnienie spojnosci 1 kompletnosci dziatah w obszarze przeciwdziatania
zagrozeniom Korupcyjnym;

9) rekomendowanie = rektorowi dzialan 1 rozwigzan bedacych odpowiedzig
na zidentyfikowane ryzyka korupcji;

10) prowadzenie mediacji 1 negocjacji w obszarach zwigzanych z dziatalno$cia rzecznika
1 innych sprawach zleconych przez rektora;
11) przyjmowanie sygnatow ws. nieprawidlowosci z zakresu dzialalno$ci uczelni;
12) obstuga:
a) kanalow sygnalizacyjnych,
b) procesu zgtoszen nieprawidlowosci;
13) prowadzenie (w oparciu o spis spraw) rejestru sygnatow, o ktorych mowa w pkt 11;
14) identyfikowanie potencjalnych nieprawidlowosci w  obszarach zwigzanych
z dzialalnos$cig rzecznika;
15) przedstawianie rektorowi rozwigzan w stwierdzonych nieprawidlowos$ciach;
16) rekomendowanie =~ mechanizméw  kontrolnych  umozliwiajacych  eliminacje
lub ograniczenie ryzyka wystapienia zjawisk niepozadanych;
17) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dzialalnos$ci rzecznika;
18) opracowywanie projektdéw przepisow wewngtrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich aktualizacja;
19) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw studenckich i edukacji
§ 53
uchylony

§ 54
uchylony

§ S4a
Centrum Spraw Studenckich realizuje swoje zadania za posrednictwem: Sekcji organizacji
studiow, Sekcji toku studiow 1 $wiadczen dla studentéw oraz Sekcji spraw studenckich.
1) Do zadan Sekcji organizacji studiow nalezy:

a) nadzorowanie i koordynowanie organizacji i funkcjonowania studiow pierwszego
stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studiow magisterskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem procesu dydaktycznego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja przedmiotow i rozliczaniem godzin
dydaktycznych (w tym zaje¢ prowadzonych dla studentow =z zagranicy



odbywajacych studia w UPWr w ramach programéw mie¢dzynarodowych) w celu
przygotowania wyplaty nalezno$ci za godziny ponadwymiarowe nauczycieli
akademickich oraz naleznosci za sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi,

¢) nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem Uniwersyteckiego Systemu Organizacji
Studiow (USOS) w zakresie dziatalnosci Sekeji,

d) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem systemu Sylabus w zakresie dziatalno$ci
Sekcii,

e) organizowanie 1 nadzor nad badaniami ankietowymi dla studentow i absolwentow
w USOS, analiza wynikéw ankietyzacji oraz opracowywanie raportow,
na zasadach okreslonych w Uczelnianym Systemie Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia,

f) zapewnianie wg kompetencji Centrum obstugi administracyjnej Rektorskiej Komisji
ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia,

g) analiza wykorzystania sal ogolnouczelnianych, przydzielanie sal wydziatlom celem
realizacji dydaktyki oraz obstuga Systemu Rezerwacji Sal w zakresie rozpatrywania
wnioskow o rezerwacje sal ogélnouczelnianych,

h) udziat w przygotowaniu zapiséw na przedmioty ogoélnouczelniane,

1) udziat w przygotowaniu 1 realizacji projektow dydaktycznych w zakresie
kompetencji Sekcji,

J) wspotpraca z samorzadem studenckim dziatajagcym na uczelni, w szczegdlnosci przy
promocji ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiniowaniu aktow normatywnych
UPWr,

k) zapewnienie obslugi asystenckiej prorektora ds. studenckich i edukacji 1 dyrektora
Centrum,

1) inicjowanie 1 nadzorowanie opracowania przepisOw wewngtrznych zwigzanych
z zakresem swojego dziatania 1 ich biezaca aktualizacja,

m)zapewnianie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w zakresie dziatalnosci Sekcji,

n) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w ramach powierzonych
zadan.

2) Do zadan Sekcji toku studiow 1 §wiadczen dla studentow nalezy:

a) nadzor i1 koordynacja organizacji 1 funkcjonowania studidéw pierwszego stopnia,
drugiego stopnia 1 jednolitych studidow magisterskich, ze szczegdlnym
uwzglednieniem obshugi toku studiow,

b) nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem USOS w zakresie dziatalnosci Sekcji,

¢) opracowywanie wzoré6w dokumentéw, w tym dokumentacji programoéw studiow,
oraz wzorow dyplomoéw ukonczenia studidow, a takze pelnienie nadzoru nad ich
wprowadzaniem do systemow zwigzanych z dydaktyka - w tym do systemu USOS,

d) przygotowywanie materialdw niezbednych do podjecia decyzji w przypadku
wnioskOw o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie toku studiow i §wiadczen
dla studentéw oraz sporzadzanie decyzji administracyjnych w tych sprawach,

e) opracowywanie wzoréw dokumentéw, w tym dokumentacji przebiegu studiow,
wnioskow, decyzji administracyjnych i postanowien wydawanych w indywidualnych
sprawach studenckich i nadzér nad ich wprowadzaniem do USOS oraz do innych
systemow zwigzanych z dydaktyka,

f) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem systemu Sylabus i koordynacja
prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji programow  studiow
dla poszczeg6lnych cykli ksztalcenia,

g) prowadzenie  ewidencji  kierunkéow  studiow  prowadzonych w  UPWr
wraz z dokumentacja dotyczaca pozwolen do ich prowadzenia oraz decyzjami
w sprawie oceny jakosci ksztatcenia PKA,

h) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego 1 nauki, GUS, NAWA, w zakresie prowadzenia studiow i spraw
studenckich oraz nadzor nad procesem weryfikacji i korekty danych zrodtowych



oraz wprowadzanie danych - zgodnie z zakresem kompetencyjnym Centrum
- do systemu POL-on,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i1 wyptata stypendiow rektora
oraz stypendidw ministra,

j) opracowywanie rocznego projektu planu wpltywéw 1 wydatkow funduszu
stypendialnego, nadzér nad wydatkowaniem S$rodkéw na  $wiadczenia
dla studentoéw oraz przygotowywanie projektow stawek stypendiow,

k) zapewnianie wg kompetencji Centrum obstugi administracyjnej Senackiej Komisji
Spraw Studenckich 1 Edukac;ji,

1) prowadzenie spraw studentdéw z zagranicy w zakresie wyptat S$wiadczen
z programow stypendialnych NAWA 1 stypendium im. prof. Stanistawa Tolpy,

m)koordynacja spraw zwigzanych z programem MostAR,

n) sporzadzanie rankingdéw najlepszych absolwentow UPWr (rowniez na potrzeby
wydawania za$wiadczenia do umorzenia kredytu studenckiego i przyznawania
nagrdd rektora dla najlepszych absolwentow),

o) udzial w przygotowaniu 1 realizacji projektow dydaktycznych w zakresie
kompetencji Sekcji,

p) wspotpraca z samorzadem studenckim dziatajacym na uczelni, w szczegdlnosci
przy opiniowaniu aktoéw normatywnych UPWr,

q) inicjowanie 1 nadzorowanie opracowania przepisOw wewngtrznych zwigzanych
z zakresem swojego dziatania 1 ich biezaca aktualizacja,

r) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w ramach powierzonych
zadan,

s) zapewnianie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w zakresie dzialalnosci Sekcji.

3) Do zadan Sekcji spraw studenckich nalezy:

a) uktadanie, koordynowanie 1 realizacja planu przyznawania miejsc w domach
studenckich,

b) zarzadzanie 1 obsluga niewykorzystanych miejsc w pokojach studenckich
udostgpnianych na zasadach go$cinnych, w trakcie trwania zaje¢ dydaktycznych
i w trakcie wakacji, w tym dla studentéw odbywajacych praktyki i innych,

¢) nadzoér merytoryczny nad funkcjonowaniem oraz obstluga USOS, w szczegdlnosci
modut Akademiki, w zakresie kompetencji Sekcji,

d) wspotpraca z administracja doméw studenckich i organami samorzadu studenckiego
w zakresie spraw wychowawczych 1 porzadkowych dotyczacych mieszkancoéw
domow studenckich,

e) prowadzenie uzgodnien, z administracja domow studenckich i dziatem ksiegowosci,
w zakresie rozliczen finansowych 2z kwaterowania w domach studenckich
oraz z kwaterowania na zasadach goscinnych w pokojach studenckich,

f) zapewnienie obslugi administracyjnej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow
1 Odwotlawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw, w zakresie kompetencji
Centrum,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow od nastepstw
nieszczg$liwych  wypadkéw (NNW) 1 odpowiedzialno$ci cywilnej (OC)
oraz ewidencji 1 sprawozdawczosci dotyczacej studentow  zgloszonych
przez uczelni¢ do ubezpieczenia zdrowotnego,

h) zapewnienie wsparcia informacyjno-adaptacyjnego dla zagranicznych studentow
odbywajacych studia w UPWr na pelnym cyklu ksztalcenia, z wylaczeniem obstugi
toku studiow, w zakresie kompetencji Sekcji,

1) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby ministra wilasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego 1 nauki, GUS, NAWA, przygotowanie opracowan, zestawien i planow
rocznych, zgodnie z wymogami jednostek uczelni, w zakresie kompetencji Sekcji,

j) prowadzenie ewidencji uczelnianych organizacji studenckich 1 dziatajacych



w uczelni stowarzyszen zrzeszajacych wylacznie studentéw lub studentow,
doktorantéw 1 pracownikow uczelni; koordynowanie ich dzialalno$ci
przy wspolpracy z opiekunami uczelnianych organizacji studenckich i kuratorami
SKN,

k) wsparcie  administracyjne  realizacji  projektow  badawczych zgloszonych
przez Studenckie Kota Naukowe dziatajace w uczelni, finansowanych ze $rodkéw
wewngetrznych 1 zewnetrznych,

1) realizacja i rozliczanie zadan finansowanych ze srodkéw projektu Sprawy studenckie
1 realizacja dziatan uczelnianych organizacji studenckich i1 dzialajacych w uczelni
stowarzyszen zrzeszajacych wylacznie studentéw lub studentow, doktorantéw
1 pracownikdéw uczelni, na podstawie podziatu dostepnych srodkow na poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci sporzadzonego przez samorzad studencki, w zakresie
kompetencji Sekcji,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Akademickiego Zespotu Pies$ni
1 Tanca Jedliniok oraz rozliczanie zadan finansowanych ze S$rodkéw projektu
Zespotu,

n) wspotorganizowanie studenckich konferencji naukowych, Dni Aktywnosci
Studenckiej, Szalonej Studenckiej Nocy Naukowej, a takze udzielanie wsparcia
administracyjnego miedzy innymi w opracowaniu publikacji pokonferencyjnych,

0) wspotpraca z samorzadem studenckim dziatajacym w uczelni w zakresie
opracowania Kalendarza  Studenckiego, organizacji  studenckich imprez
turystycznych, sportowych 1 kulturalnych oraz innych form aktywnosci studenckiej,

p) koordynowanie organizacji dni wstepnych dla studentow pierwszego roku studiow
pierwszego stopnia i jednolitych studidéw magisterskich,

q) udziat w przygotowaniu 1 realizacji projektow dydaktycznych w zakresie
kompetencji Sekeji,

r) inicjowanie 1 nadzorowanie opracowania przepisoOw wewnetrznych zwigzanych
z zakresem swojego dziatania i ich biezaca aktualizacja,

s) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w ramach powierzonych
zadan,

t) zapewnianie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w zakresie dzialalno$ci Sekcji.

§ 55

Biuro Rekrutacji:

1.

2.

3.

oW

organizuje i koordynuje centralng rekrutacje na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II
stopnia oraz jednolite studia magisterskie obywateli polskich;

organizuje i koordynuje centralng rekrutacje na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II
stopnia oraz jednolite studia magisterskie cudzoziemcow;

prowadzi obstuge administracyjng procesu rekrutacji (przygotowuje akty prawne
opracowuje projekty wzoréw decyzji administracyjnych i protokoldw, zwigzanych
z przyjeciem kandydatow na studia, prowadzi obstuge kandydata na studia, dokonuje
przeliczania ocen z zagranicznych dokumentéw o wyksztatceniu na potrzeby rekrutacji,
wspotpracuje z wydzialami 1 Centrum Spraw Studenckich, koordynuje prace
w tym szkolenia Centralnej Komisji Rekrutacyjnej);

prowadzi obsluge systemu internetowego rejestracji kandydatow z Polski i zagranicy
(parametryzacja systemu, opracowywanie instrukcji rejestracji i innych tresci zawartych
w systemie IRK, wspotpraca z Uczelniane Centrum Informatyczne w zakresie aktualizacji
systemu zgodnych z warunkami i trybem rekrutacji oraz aktami prawnymi regulujacymi
przebieg rekrutacji oraz danymi systemowymi);

przygotowuje i realizuje projekty w zakresie kompetencji;

wspoOtpracuje z agencjami rekrutujgcymi kandydatow na studia z zagranicy;

. prowadzi sprawozdawczo$¢ dotyczaca kandydatdéw, liczby miejsc, osob przyjetych itd.



10.

I1.

12.

13.

14.
15.

16.

zgodnie z wymogami Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego 1 GUS
oraz potrzebami Uczelni;

. przygotowuje zbiorczy plan 1 sprawozdanie oraz analizy z zakresu dzialalnos$ci

rekrutacyjnej;

. prowadzi promocje¢ oferty studiow I 1 II stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich

UPWr wérdd ucznidw polskich szkot ponadpodstawowych (np. za posrednictwem statych
kontaktow z kuratoriami oswiaty, ze szkolami w calej Polsce, organizuje spotkania
w szkolach 1 na terenie Uczelni, uczestniczy w targach edukacyjnych, organizuje Dni
Otwarte, wspotpracuje z fundacjg edukacyjng Perspektywy);

prowadzi dzialania promujace oferte¢ studiow I i1 II stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich UPWr wsrdd kandydatow z zagranicy na miedzynarodowym rynku
edukacyjnym (np. za posrednictwem statej wspdlpracy z Ministerstwem Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, polskimi
placowkami dyplomatycznymi, organizacjami polonijnymi, z zagranicznymi szkolami
srednimi, uczestniczy w targach, konferencjach, organizuje spotkania dla kandydatoéw
Z zagranicy);

administruje 1 aktualizuje uczelniane strony internetowe poswigcone rekrutacji, portale
spoteczno$ciowe 1 grupy poswiecone rekrutacji w mediach spoleczno$ciowych
we wspotpracy z Dzialem Promocji w ww. zakresie;

realizuje kampani¢ online 1 offline studidw, przy wspotpracy z agencjami reklamowymi,
w tym przygotowuje kreacje graficzne, przeprowadza badanie skutecznosci kampanii,
przygotowuje profil kandydata;

prowadzi obstuge administracyjng procesOw zwigzanych z dzialalnoscig promocyjng
Dzialu w zakresie zamowien 1 przetargow;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem zadan Biura;
prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dzialania

Prowadzi punkt Welcome Point, ktéry zapewnia wsparcie i obstuge studentow
zagranicznych w procesie adaptacji podczas studiow na UPWr.

§ 55a

. Do zadan Centrum Zasobow i Wsparcia Dydaktyki naleza:

1) wszechstronne wspieranie nauczycieli akademickich, zespotow dydaktycznych
oraz wydziatow w realizacji ich zadan statutowych w obszarze dydaktyki;

2) dzialania w  zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, doktorantow
1 studentow Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

3) dziatalnos$¢ wydawnicza;

4) wspotpraca z podmiotami o charakterze tworcow/wspottworcoOw/wspotwydawcow
materiatow dydaktycznych;

5) zapewnianie wsparcia technologicznego we wspdlpracy z innymi jednostkami uczelni
wydarzen 1 uroczystosci zwigzanych z funkcjonowaniem uczelni i organizacjg procesu
dydaktycznego;

6) wspotpraca z Biblioteka Gléwng Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
oraz innymi jednostkami uczelni w zakresie obstugi i zasilania systeméw stuzacych
gromadzeniu i udostgpnianiu zasobow Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

7) $wiadczenie ustug z zakresu digitalizacji;

8) opracowanie, tworzenie, redagowanie 1 dostarczanie informacji o mozliwych
do zastosowania nowoczesnych formach i metodach nauczania;

9) testowanie nowoczesnych rozwigzan dydaktycznych w aspekcie technologicznym
1 metodycznym;

10) opiniowanie stosowanych rozwigzan i sugerowanie niezbednych zmian podnoszacych
atrakcyjnos¢ 1 skuteczno$¢ procesow dydaktycznych;
11) wsparcie administracyjne 1 techniczne projektéw edukacyjnych, dydaktycznych



1 digitalizacyjnych;

12) przygotowywanie w porozumieniu lub we wspodlpracy z wydziatlami, zespolami
dydaktycznymi 1 innymi jednostkami wnioskow projektowych zwigzanych
z ksztalceniem przez cale Zycie, w tym wszechstronnym wsparciem dydaktyki
oraz z tworzeniem, gromadzeniem, przetwarzaniem 1 udost¢pnianiem zasobow
cyfrowych;

13) wsparcie na wniosek wydziatow, zespotow dydaktycznych i innych jednostek
w opracowywaniu krotko- i dlugoterminowych strategii i planéw operacyjnych
dotyczacych rozwoju efektywnych form nauczania, rozwoju dotychczasowych,
jak réwniez nowych ofert edukacyjnych;

14) reagowanie na nowe mozliwosci wykorzystania/pozyskania/modernizacji e-platform
1 e-narzgdzi stosowanych w obszarze dydaktyki;

15) rozwdj dostepnej bazy zasobow edukacyjnych;

16) wspotorganizowanie z innymi jednostkami wuczelni studiéw podyplomowych
prowadzonych w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu;

17) wspotpraca z osrodkami w kraju 1 za granicg o tozsamym zakresie dziatania;

18) identyfikowanie obszar6w 1 rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki;

19) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Centrum;

20) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich biezaca aktualizacja;

21) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w jednostce.

2. W Centrum dziataja i wspotpracuja ze soba nastgpujace sekcje:
1) Sekcja digitalizacji 1 technologicznego wsparcia dydaktyki;
2) Sekcja ksztalcenia na odleglos¢ i nowoczesnych form ksztatcenia;
3) Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;
4) Sekcja ksztalcenia ustawicznego 1 organizacji szkolen;
5) Sekcja wsparcia projektowego;
6) Sekcja pomocy dydaktycznych;
7) Sekcja wsparcia IT.
3. Sekcje podejmuja dzialania w zakresie kompetencji:
1) Do kompetencji Sekcji digitalizacji i technologicznego wsparcia dydaktyki nalezy:
a) digitalizacja 1 opracowanie zasoboéw edukacyjnych i1 pomocy dydaktycznych
z wykorzystaniem nowych technologii na podstawie dostarczonych przez nauczycieli
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu materiatdéw merytorycznych,
b) pomoc w doborze/wykorzystaniu/stosowaniu zasobdw, baz danych i innych zrédet
edukacyjnych zasobow cyfrowych,
c) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z techniczng obstuga zdalnej dydaktyki
1 transferu technologii cyfrowych w obszarze wsparcia dydaktyki z wtadzami
wydziatéw, dziekanatami, jednostkami ogdlnouczelnianymi, petnomocnikami
rektora odpowiedzialnymi wg kompetencji za ksztalcenie lub sprawy studenckie,
nauczycielami akademickimi oraz odpowiednimi jednostkami realizujacymi zadania
pomocnicze i administracyjne,
d) $wiadczenie ushug z zakresu digitalizacji i pozyskiwania danych przestrzennych
dla jednostek dydaktycznych, naukowych i1 administracyjnych oraz wspieranie
w zakresie swoich kompetencji w realizacji ich projektow i1 badan w zakresie
technicznym np. skanowanie, prototypowanie, pomiary z wykorzystaniem UAV,
Systemow Informacji Geograficznej, skaningu laserowego 1 triangulacyjnego,
fotogrametrii, fotografii makro i mikroskopowej, modelowania 3D, druku 2D 1 3D,
technologii VR itp.,
e) wspolpraca z jednostkami uczelni w zakresie obstugi i zasilania systemow stuzacych
gromadzeniu i udostepnianiu zasobow Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,



f) rejestracja multimedialna pokazéw, warsztatow, eksperymentow i doswiadczen,
wyktadow lub ich cze$ci itp. 1 przygotowanie pozyskanych zapisow
do eksploatacji na r6znych no$nikach,

g) obsluga technologiczna i organizacyjna zaj¢¢ pilotazowych 1 nowych form zajgé
dydaktycznych,

h) wsparcie technologiczne w obstudze zdalnych 1 hybrydowych wydarzen
o charakterze naukowym 1 promocyjnym,

1) identyfikowanie obszaréw 1 rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzah
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

j) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdélnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

k) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezaca aktualizacja,

1) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

2) Do kompetencji Sekcji ksztatcenia na odleglos¢ 1 nowoczesnych form ksztalcenia
nalezy:

a) rozwd] 1 podnoszenie cyfrowo-pedagogicznych  kompetencji  nauczycieli
akademickich poprzez szkolenia kadry akademickiej, organizacj¢ seminariow,
konferencji 1 dziatalno$¢ informacyjna,

b) pomoc w doborze/wykorzystaniu/stosowaniu odpowiednich e-narzedzi lub tworzeniu
wirtualnego srodowiska uczenia si¢ (VLE),

¢) pomoc w zakresie sposobow realizacji metod i technik nauczania na odlegtos¢,

d) opracowanie kursow e-lerningowych 1 cyfrowych zasobéw edukacyjnych
wykorzystywanych w ksztatceniu lub udostepnianych w cyfrowych repozytoriach,

e) wsparcie dla uzytkownikéw w korzystaniu z platform i narzedzi rekomendowanych
do nauczania na odlegtos¢ na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu,

f) identyfikowanie obszaré6w 1 rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

g) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

h) opracowywanie projektoéw przepisow wewngtrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich biezaca aktualizacja,

1) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

3) Do kompetencji Wydawnictwa Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu nalezy:

a) przygotowanie wydan ksigzek 1 materialdbw w formach tradycyjnych
oraz  elektronicznych  sygnowanych przez ~ Wydawnictwo  Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu,

b) pomoc w redagowaniu przekazéw o charakterze edukacyjnym, gwarantujaca dbatos¢
o wlasciwy poziom jezykowy przygotowywanych materialdéw, w tym opracowanie
redakcyjne, korekta jezykowa 1 techniczna, opracowanie typograficzne, opracowanie
graficzne materialéw edukacyjnych,

c¢) graficzne przygotowanie materiatow wydawniczych, zapewniajagce wlasciwy poziom
1 zgodno$¢ z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu oraz standardami dostepnosci,

d) przeprowadzanie procesOw recenzji wewnetrznych i zewngtrznych weryfikujacych
poziom merytoryczny przygotowywanych materialow, zwlaszcza drukow zwartych,

e) zarzadzanie prawami autorskimi we wspotpracy z innymi jednostkami Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu, w tym pomoc w uzyskiwaniu praw autorskich przez
autoréw do ich prac oraz na rzecz uczelni,

f) dystrybucja publikacji oraz ich promocja we wspolpracy z innymi jednostkami
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu,

g) zawieranie umow wydawniczych z autorami 1 tlumaczami oraz umoéw
z recenzentami, umow sponsorskich, obliczanie objetosci publikacji, rozliczanie



honorariow,

h) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w szczeg6lno$ci z drukarniami,
introligatorniami, ksiegarniami sprzedajacymi publikacje na podstawie umow,

1) wydawanie materialow/przyjmowanie zlecen zewnetrznych — dziatalno$¢
komercyjna,

j) przygotowanie publikacji innego typu na zlecenie jednostek,

k) identyfikowanie obszaréw 1 rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

1) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

m)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich biezaca aktualizacja,

n) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

4) Do kompetencji Sekcji ksztalcenia ustawicznego 1 organizacji szkolen nalezy:

a) wspotpraca w organizacji szkoleh w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowo
-pedagogicznych,

b) wspieranie organizacji seminariéw, szkolen, kursow,

c) wspieranie  administracyjne  studiow  podyplomowych ~w  Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu, w szczeg6lnosci prowadzenie centralnych rejestrow,
procesdw 1 sprawozdawczosci (w odniesieniu do studidéw podyplomowych),
o ktorych mowa w odrebnych przepisach,

d) organizowanie 1 wspotorganizowanie z innymi jednostkami kurséw, warsztatow,
szkolen specjalistycznych, seminaridow, konferencji, zjazdow 1 Kkongresow
naukowych, a takze innych form ksztalcenia ustawicznego oraz doskonalenia
zawodowego 1 osobistego, zgodnie z zapotrzebowaniem rynkowym oraz w ramach
realizacji misji okreslonej w strategii uczelni,

e) prowadzenie 1 rozwijanie oferty doskonalenia zawodowego 1 osobistego
pracownikow uczelni, w szczegolnosci nauczycieli akademickich, zapewnianie
wsparcia ich we wdrazaniu innowacji dydaktycznych,

f) prowadzenie i rozwijanie oferty doskonalenia zawodowego i1 osobistego studentow
uczelni, w zakresie komplementarnym wobec kierunkéw i tresci ksztalcenia
formalnego, tj. prowadzonego w ramach studiow pierwszego stopnia, drugiego
stopnia i jednolitych studidéw magisterskich w Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroctawiu,

g) udzielanie wsparcia jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu  w aplikowaniu o dofinansowanie projektoéw edukacyjnych
(W tym pomoc w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych),

h) realizacja i/lub wsparcie w realizacji projektow edukacyjnych realizowanych
w UPWr,

1) identyfikowanie obszar6w i rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

j) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

k) opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezaca aktualizacja,

1) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

5) Do kompetencji Sekcji wsparcia projektowego nalezy:

a) udzielanie wsparcia jednostkom organizacyjnym UPWr w aplikowaniu o pozyskanie
dofinansowania na realizacje projektow dydaktycznych (w szczegdlnosci w zakresie
przygotowywania wnioskoéw aplikacyjnych oraz zatacznikow do wnioskow),

b) realizacja lub uczestnictwo w realizacji projektow dydaktycznych (w szczeg6lnosci
w zakresie wsparcia administracyjnego, rozliczania i sprawozdawczosci),

¢) identyfikowanie obszar6w i rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan



teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

d) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

€) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezaca aktualizacja,

f) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

6) Do kompetencji Sekcji pomocy dydaktycznych nalezy:

a) kreowanie polityki rozwoju, zarzadzania i funkcjonowania uczelniane;j infrastruktury
systemow audiowizualnych i1 pomocy dydaktycznych oraz adaptowanie nowych
technologii AV dla potrzeb uczelni, sporzadzanie planow w zakresie rozbudowy,
modernizacji 1 zarzadzania uczelniang infrastrukturg systemoéw audiowizualnych,
dazenie do ich ujednolicenia,

b) wyposazenie jednostek organizacyjnych uczelni w aparatur¢ audiowizualng
poprzez realizacj¢ zakupdw wyszczegdlnionych w planie rzeczowo-finansowym
na zakup aparatury audiowizualnej (AV) dla jednostek organizacyjnych uczelni,

c) wykonywanie konserwacji i napraw sprzetu audiowizualnego mieszczacego si¢
w salach ogdlnouczelnianych,

d) udzielanie informacji o posiadanej aparaturze audiowizualnej w salach
ogolnouczelnianych,

e) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia w postepowaniach, ktérych
przedmiotem sg dostawy sprzetu audiowizualnego, na potrzeby wszystkich jednostek
organizacyjnych uczelni,

f) nadzorowanie poprawnego dzialania urzadzen audiowizualnych i naglasniajacych
podczas odbywajacych si¢ na uczelni zjazdow naukowych, sympozjow, konferencji
1 zaje¢ dydaktycznych,

g) prowadzenie archiwum filmowego nagran z uroczystosci uczelnianych,

h) nadzorowanie konserwacji i remontow systemow i aparatury audiowizualnej,

1) organizacja wideokonferencji dla pracownikow i jednostek organizacyjnych uczelni,

J) obstuga i1 przygotowanie do archiwizacji nagran z posiedzen Senatu UPWr,

k) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z systemami audiowizualnymi
do wsparcia 0s6b z niepetnosprawnosciami,

1) identyfikowanie obszardw 1 rozwijanie procesu wdrazania nowych rozwigzan
teleinformatycznych w zakresie dziatania jednostki,

m)prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

n) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezaca aktualizacja,

0) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce;

7) Do kompetencji Sekcji wsparcia IT nalezy:

a) utrzymanie na poziomie aplikacyjnym i dziedzinowym systemow informatycznych,
za ktore odpowiedzialne jest Centrum Zasobow i Wsparcia Dydaktyki,

b) zapewnienie integracji, rozwoju, rozbudowy 1 modernizacji systemoOw
informatycznych realizujacych procesy w pionie prorektora ds. studenckich
1 edukacji, za ktére odpowiedzialne sg jednostki pionu w oparciu o przepisy,
procedury i konsultacje z gtéwnymi uzytkownikami systemow,

c) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie utrzymania, integracji i rozbudowy
systemow informatycznych,

d) wsparcie obslugi jednostek, studentéw 1 pracownikow w dostepie do ustug
swiadczonych poprzez systemy informatyczne na UPWr, za ktore odpowiedzialne
jest Centrum Zasobow 1 Wsparcia Dydaktyki,

e) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury IT
wykorzystywanej w realizacji procesOw w pionie prorektora ds. studenckich
i edukacji, za ktore odpowiedzialne s3 jednostki spoza pionu prorektora



ds. studenckich 1 edukacji.

§ 56
uchylony

§ S56a

Centrum Wsparcia i Dostepnosci:

1.

10.

Prowadzi poradnictwo psychologiczne dla studentow, doktorantéw i pracownikow UPWr,

a w szczeg6lnosci dla osob:

1) doswiadczajacych  kryzysu, trudnos$ci emocjonalnych, trudnosci w relacjach
interpersonalnych;

2) majacych problem z akceptacja siebie lub z integracja w nowym srodowisku;

3) doswiadczajacych spadku motywacji 1 trudnos$ci w nauce;

4) z niepelnosprawno$ciami oraz ze szczegolnymi potrzebami;

5) doswiadczajacych dyskryminacji lub mobbingu na terenie uczelni.

. Udziela:

1) pomocy w znalezieniu miejsca oferujgcego wtasciwy rodzaj leczenia w przypadku osob
z powazniejszymi trudno$ciami psychologicznymi Iub zaburzeniami zdrowia
psychicznego;

2) wsparcia w rozwoju osobistym 1 spotecznym dla studentow 1 doktorantow w zakresie:
a) swiadomego ksztattowania wtasnej $ciezki edukacyjnej 1 zyciowe;,

b) podejmowania $wiadomych decyzji zyciowych,c) rozwoju swojej osobowosci,
¢) budowania satysfakcjonujacych relacji migdzyludzkich,
d) rozwoju i1 doskonalenia kompetencji osobistych, spotecznych oraz dydaktycznych.

. Koordynuje zapewnianie dostgpnosci ustug uczelni (m.in. ksztatcenie 1 prowadzenie badan

naukowych), w tym udzielanie wsparcia osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

. Diagnozuje 1 ustala zakres wsparcia oraz jego zapewnienie w dostepnosci dla osob

z niepelnosprawno$ciami, w tym:
1) dostepnos¢ procesu dydaktycznego;
2) dostepnos¢ materiatow dydaktycznych;
3) dostepnos¢ procesu weryfikacji efektow uczenia sie;
4) tzw. wsparcie migkkie (rowniez psychologiczne);
5) dostepnos¢ procesu przyjmowania na studia (réwniez rekrutacji);
6) dostepno$¢ nauki jezykéw obceych 1 zaje¢ z wychowania fizycznego;
7) dostepnos¢ prowadzenia badan naukowych;
8) dostep do technologii wspomagajacych;
9) wsparcie dot. transportu;
10) dostep do ustug asystenckich;
11) wsparcie w zakresie domow studenckich;
12) wsparcie specjalistyczne dla oséb gluchych 1 stabostyszacych, niewidomych
1 stabowidzacych oraz w spektrum autyzmu.

. Realizuje bezposrednio niektore uprawnienia i ustugi, potwierdza uprawnienia, wydaje

zaswiadczenia itp.

. Koordynuje wsparcie dziatan zwigzanych z udzielaniem wsparcia konkretnym osobom,

realizowanych przez jednostki UPWr oraz przez osoby prowadzace zajecia.

. Prowadzi konsultacje dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym 0sob

z niepelnosprawnosciami.

. Przyjmuje 1 obsluguje wnioski o zapewnienie komunikacji w Zzadanej formie

(elektronicznej, poprzez komunikatory, wiadomosci tekstowe, ttumacza online itp.).

. Przyjmuje = wnioski o zapewnienie dostgpnosci  architektonicznej, cyfrowej

i/lub komunikacyjno-informacyjnej oraz deleguje je do wtasciwych jednostek.
Sporzadza raport o stanie zapewnienia dost¢gpno$ci na UPWr (na podstawie raportéw
czastkowych przygotowywanych przez wyznaczone jednostki uczelni).



11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Typuje zakres niezbednych potrzeb oraz przygotowuje plan dzialan na rzecz poprawy
dostgpnosci na UPWr (na podstawie plandw czastkowych przygotowywanych
przez wyznaczone jednostki uczelni) z pozyskaniem akceptacji wladz uczelni
oraz wskazania mozliwych Zrodet finansowania.

Koordynuje harmonogram dziatan zwigkszajacych dostepnos$¢ oraz monitoruje dostepnosc
na UPWr.

Opracowuje 1 aktualizuje standardy dostepnosci na UPWr.

Opiniuje inwestycje 1 modernizacje obiektow uczelni pod katem dostgpnosci
architektoniczne;.

Wspiera merytorycznie uzgodnienia przy projektowaniu w zakresie dostgpnosci
architektonicznej oraz akceptuje wykonang dokumentacje projektowa.

Uczestniczy w odbiorach zrealizowanych robot budowlanych w zakresie przystosowania
obiektow do dostgpnosci architektoniczne;.

Reaguje na zgloszenia sygnalizacyjne o braku dostgpnosci oraz przyjmuje zgloszenia,
rozpatruje skargi, a takze opracowuje stanowisko uczelni w zakresie danej skargi.
Prowadzi dzialania informacyjne:

1) zapewnia informatory, ulotki i1 inne materialy informacyjne dla kandydatow
na studia, studentow, doktorantow i pracownikow z niepelnosprawnos$ciami,

2) zapewnia warsztaty 1 specjalne wydarzenia dla 0so6b z niepetnosprawno$ciami,

3) prowadzi kampanie w $rodowisku akademickim dot. rownych szans w procesie
ksztatcenia.

Podnosi poziom wiedzy i $wiadomosci na UPWr w zakresie osdb ze szczegdlnymi
potrzebami:

1) organizuje specjalistyczne szkolenia dla kadry uczelni,

2) organizuje szkolenia swiadomos$ciowe dla studentow,

3) prowadzi konsultacje oraz opracowuje wytyczne dot. 0sob ze szczegdlnymi
potrzebami dla kadry,

4) organizuje konferencje, seminaria i warsztaty.

Udziela wsparcia dla pracownikdw z niepelnosprawnosciami w zakresie naleznych im
uprawnien, $wiadczen i pomocy w radzeniu sobie z problemami.

Wspodlpracuje  z  pelnomocnikiem  rektora ds.  o0s6b  niepetlnosprawnych
oraz petnomocnikiem ds. uzaleznien w zakresie swoich kompetencji.

Wspétpracuje z podkoordynatorami ds. dostgpnosci na UPWr oraz innymi jednostkami
UPWr w zakresie swoich kompetencji.

Prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatania Centrum.

Opracowuje projekty przepisdéw wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem zadan i ich
biezacg aktualizacje.

W ramach Centrum Wsparcia i Dostepnosci dziala Sekcja — Biuro Karier, ktora:

1) prowadzi doradztwo zawodowe w formie poradnictwa indywidualnego
lub grupowego celem lepszego przygotowania studentéw i absolwentow do wejscia
na rynek pracy;

2) organizuje szkolenia i warsztaty podnoszace kompetencje poszukiwane na rynku
pracy;

3) nawigzuje 1 utrzymuje wspoétprace z pracodawcami poprzez:

a) pozyskiwanie 1 udostgpnianie ofert pracy, praktyk, stazy, wolontariatu
dla  studentow, doktorantow i  absolwentow, w tym dla o0séb
z niepetnosprawnosciami,

b) pomoc pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich kandydatow do pracy,

¢) organizowanie spotkan pracodawcéw ze studentami i absolwentami, m.in. w formie
prezentacji firm i targéw pracy;

4) monitoruje rynek pracy oraz gromadzi aktualne informacje o jego wymaganiach,

prognozowanych  kierunkach  rozwoju,  zapotrzebowaniu  pracodawcoOw



na specjalistow ksztalconych na uczelni 1 przekazuje te informacje studentom
1 absolwentom oraz wtadzom uczelni;

5) przygotowuje wnioski 1 projekty o dofinansowanie zadan realizowanych
w ramach Sekcji — Biuro Karier;

6) monitoruje losy absolwentéw Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
w oparciu o system Ekonomiczne Losy Absolwentow oraz o wilasne badania
ankietowe, przygotowuje odpowiednie raporty na potrzeby wtadz uczelni;

7) wspodlpracuje z organizacjami zrzeszajacymi uczelniane biura karier, zrzeszajacymi
pracodawcow, instytucjami rynku pracy, wladzami miasta i wojewddztwa;

8) wspotpracuje z wiladzami uczelni, Samorzadem Studentéw, Samorzadem
Doktorantow, Studenckimi Kotami Naukowymi, Stowarzyszeniem Absolwentow
UPWr oraz innymi jednostkami UPWr;

9) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem swojego
dzialania oraz prowadzi ich biezacg aktualizacje;

10) prowadzi kontrole zarzadcza zwigzang =z zakresem swojego dziatania
ze szczegbdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§57
Otwarty Uniwersytet Trzeciego Wieku jest jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalnos¢
w zakresie zapewnienia osobom dorostym, bez wzgledu na ich formalne wyksztalcenie, plec,
status zawodowy 1 stan zatrudnienia, mozliwosci poglebiania wiedzy, umiejetnosci
1 rozwijania aktywnosci spotecznej, poprzez:

1) organizowanie 1 prowadzenie wyktadoéw i zaje¢ praktycznych (sekcyjnych);

2) upowszechnienie wiedzy zwigzanej $ciS§le z profilem Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu (zwanego rowniez uczelnig lub UPWr), poprzez realizacj¢ programu
ksztatcenia zgodnego z hastem przewodnim ,,Cztowiek i Srodowisko™;

3) organizowanie 1 prowadzenie zaje¢ sportowych 1 rehabilitacyjnych;

4) prowadzenie dziatalnosci zdrowotnej i1 kulturalnej wsrdd oséb starszych — stworzenie
okazji do efektywnego wykorzystania czasu wolnego 1 integracji spotecznej;

5) stwarzanie mozliwo$ci integracji spotecznosci lokalnych;

6) wspolprace z innymi Uniwersytetami Trzeciego Wieku.

§ 58
uchylony

§ 59
Do zadan Studium Jezykéw Obcych i Nauk Humanistyczno-Spolecznych nalezy m.in:

1) realizacja dziatan dydaktycznych w zakresie prowadzenia zaj¢¢ z jezykow obcych, nauk
humanistycznych oraz przedsigbiorczos$ci i innowacji;

2) prowadzenie lektoratow z jezykow obcych na poziomach zaawansowania zgodnych
z Europejskim Systemem Opisu Ksztatlcenia Jgzykowego dla studentow
1 uczestnikow Szkoty Doktorskiej UPWr;

3) prowadzenie zajeé:
a) dydaktycznych i wyktadéw z obszaru nauk humanistycznych i spotecznych,
b) z przedsiebiorczoéci i innowacji w ramach projektu ,,Dolny Slask. Zielona Dolina

Zywnosci i Zdrowia”;

4) regularne ocenianie postepow studentow w nauce jezykéw w trakcie trwania kursu
zgodnie z zasadami PRK;

5) opracowywanie i przeprowadzanie:

a) koncowych egzamindéw dla studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych,

b) egzaminow doktorskich z jezyka obcego;

6) opracowywanie materialow dydaktycznych na potrzeby uczelnianej platformy
e-learningowej i kurséw specjalistycznych;



7) przygotowanie 1 zamieszczenie informacji nt. dzialalnosci Studium Jezykow Obcych
1 Nauk Humanistyczno-Spotecznych na stronie internetowej jednostki;

8) udzielanie konsultacji dla studentow w wymiarze czterech godzin tygodniowo
— zgodnie z harmonogramem podanym przez pracownikow na poczatku kazdego
semestru;

9) prowadzenie kurs6w komercyjnych;

10) przeprowadzanie egzamindéw zewnetrznych na certyfikaty jezykowe w ramach
posiadanych licencji i uprawnien mi¢dzynarodowych;

11) udzial w projektach krajowych 1 miedzynarodowych;

12) umozliwienie pracownikom udzialu w konferencjach i warsztatach metodycznych
w celu podnoszenia kompetencji zawodowych.

§ 60
Do zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy m.in:

1) organizowanie 1 rozwijanie dzialalnosci dydaktycznej w obrgbie wychowania
fizycznego 1 sportu studentow, a takze rekreacji 1 sportu dla doktorantow
oraz pracownikéw UPWr z wykorzystaniem obowigzujacych na uczelni systemow
do ich obstugi, w tym m. in. USOS;

2) organizowanie imprez i zawodoéw sportowych;

3) opracowywanie programu zajec¢ z zakresu wychowania fizycznego, sportu i rekreacji.

4) inicjowanie rozwoju 1 pomnazania bazy materialnej niezbednej do realizacji
uczelnianego programu wychowania fizycznego, sportu i rekreacji;

5) propagowanie wychowania fizycznego, sportu i rekreacji w celu przygotowania
studentow do podjecia w przysztosci samodzielnego kontynuowania ¢wiczen
fizycznych;

6) rozwijanie sprawnosci fizycznej studentow;

7) rozwijanie sportu w $rodowisku akademickim poprzez stwarzanie mozliwosci
kontynuowania treningéw w sekcjach sportowych dla studentow i pracownikow UPWr;

8) organizowanie krajowych 1 zagranicznych imprez sportowych dla mtodziezy
akademickiej, a takze wewnatrz uczelnianych wydarzen sportowych zapewnienie
warunkéw do ksztalcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli akademickich
zatrudnionych w SWFiS;

9) zapewnienie warunkow oraz wykwalifikowanej kadry do prowadzenia zajec,
ze szczegolnym uwzglednieniem zaje¢ dla studentéw z niepetnosprawnosciami,

10) $cista wspotpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego UPWr
(zwanym dalej Klubem Uczelnianym AZS UPWr), w tym: powotywanie sekcji
sportowych celem realizacji programu sportowego uczelni;

11) dziatania wynikajace ze wspOlpracy z jednostkami organizacyjnymi uczelni,
zewngtrznymi stowarzyszeniami sportowymi oraz innymi podmiotami.

§ 61
uchylony

§ 6la
uchylony

§ 62
uchylony

§ 63
uchylony



§ 63a
Do zadan samodzielnego stanowisko asystenta prorektora ds. studenckich i edukacji
nalezy:
1) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalno$cig prorektora ds. studenckich i1 edukacji,
w tym m.in.:
a) organizowanie 1 nadzorowanie przeplywu informacji pomiedzy jednostkami
w obrebie pionu prorektora,
b) wspotpraca z jednostkami merytorycznymi uczelni oraz z samorzadem studenckim,
¢) koordynowanie obiegu dokumentacji i biezacych spraw kierowanych do prorektora,
d) prowadzenie terminarza prorektora ds. studenckich i1 edukacji, w tym: zebran pionu
posiedzen komisji, spotkan, konferencji, warsztatow oraz wizyt gosci
e) organizacja i obstuga wizyt gosci z poziomu instytucjonalnego;
f) prowadzenie czynno$ci administracyjnych, w tym: organizacja 1 rozliczanie
wyjazdow stuzbowych,
g) obstuga systemu EOD, w tym: obsluga korespondencji, rozliczanie faktur
1 rachunkéw wewngtrznych, sporzadzanie wnioskow 1 uméw cywilnoprawnych
oraz obsluga rachunkoéw do nich
h) zaopatrzenie/zamowienia na materiaty biurowe na potrzeby prorektora;
1) obstuga systemu USOS, Sylabus i1 innych systemow wykorzystywanych
do obstugi studentow 1 procesu dydaktycznego,
j) przygotowywanie  analiz,  opracowan, zestawien, materiatow, danych
do rankingow, listow gratulacyjnych, prezentacji, wystgpien, raportow,
w tym z wykorzystaniem USOS, Sylabus i innych systemow wykorzystywanych
do obstugi studentow 1 procesu dydaktycznego, na potrzeby prorektora,
k) wsparcie obstugi senackich i rektorskich komisji,
1) wsparcie w przygotowaniu Inauguracji roku akademickiego, imprez studenckich,
organizowanych przez SKN, grupy tworcze 1 inne organizacje studenckie dziatajace
w UPWr, oraz dokumentacji w postgpowaniach konkursowych zwigzanym
z zatrudnianiem nauczycieli akademickich na stanowiskach dydaktycznych
oraz dokumentacji konkursowej w tym: zbiorczej dokumentacji konkursow
dla studentow 1 absolwentéw (np. Najlepszy dyplom roku, Sapere aude, Wroctawska
Magnolia, Mtode Talenty, Student-Wynalazca);
2) reprezentowanie prorektora ds. studenckich i edukacji w kontaktach zewnetrznych
1 wewngtrznych na podstawie stosownego umocowania;
3) monitoring stanu prawnego w obszarze szkolnictwa wyzszego wg kompetencji
prorektora;
4) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegbélnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanej z dziatalnos$cig jednostki;
5) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich aktualizacja;
6) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w jednostce.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw nauki

§ 64
Do zadan Dzialu Nauki nalezy:

1) realizacja strategii dziatalnosci naukowej zawartej w aplikacji konkursowej w ramach programu
»Inicjatywa doskonato$ci — uczelnia badawcza”, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem
wewnetrznych mechanizmoéw finansowania badan zgodnych z modelem kariery naukowej oraz
dziatan na rzecz Wiodacych Zespotdw Badawczych;



2) wspieranie pracownikéw uczelni w pozyskiwaniu zewnetrznego finansowania badan w ramach
krajowych projektow badawczych, inicjatyw zwigzanych z aparatura naukowo-badawcza oraz
przedsiewzig¢ wspierajacych dziatalno§¢ naukowsa, finansowanych lub wspotfinansowanych
m.in. przez Narodowe Centrum Nauki, ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;

3) koordynacja wspolpracy z ministerstwem witasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i1 nauki,
Narodowym Centrum Nauki i1 innymi instytucjami finansujagcymi badania naukowe w zakresie
pozyskiwania krajowych projektow badawczych;

4) zapewnienie wsparcia administracyjnego we wnioskowaniu o nagrody Prezesa Rady Ministrow,
nagrody ministra wilasciwego ds. szkolnictwa wyzszego 1 nauki, stypendia dla wybitnych
mtodych naukowcéw finansowanych przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
1 nauki oraz Fundacj¢ na rzecz Nauki Polskie;j;

5) uczestnictwo w kreowaniu wewngtrznych mechanizméw wsparcia finansowego badan
naukowych na poszczeg6élnych etapach rozwoju kariery naukowej oraz zapewnienie obslugi
administracyjnej tychze projektow;

6) koordynacja dziatalno$ci Wiodacych Zespotéw Badawczych, w tym:

a) prowadzenie kompleksowych dziatan zwigzanych z procesem wytaniania, powotania oraz
funkcjonowania Wiodacych Zespotow Badawczych,

b) administrowanie wewngtrznymi  projektami  wspierajacymi  dziatalnosci  Wiodacych
Zespolow Badawczych,

¢) wsparcie dziatan zwigzanych z rozwojem $ciezki kariery naukowej cztonkow Wiodacych
Zespolow Badawczych,

d) prowadzenie dziatan networkingowych w ramach WZB;

7) realizacja polityki wiadz uczelni w zakresie rozwoju kadry naukowej i1 kreowania $ciezek
awansu naukowego, w tym:

a) wnioskowania o indywidualne ustalenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla
mlodych naukowcow ze stopniem doktora oraz dla nauczycieli akademickich z tytutu
realizacji projektu badawczego,

b) prowadzenia spraw zwigzanych z finansowaniem postgpowan awansowych dla nauczycieli
akademickich z dyscyplin nieewaluowanych;

8) koordynacja procesu ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowej uczelni przy wspolpracy z innymi
jednostkami merytorycznymi;

9) zapewnienie przygotowania dyploméw w zakresie nadanych stopni naukowych 1 godnosci
doktora honoris causa, profesora honorowego oraz prowadzenie rejetsru wydawanych
dyplomoéw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami doktoranckimi: ubezpieczenia zdrowotne,
wydawanie za$§wiadczen zwigzanych z tokiem studiow doktoranckich, album 1 rejestry
doktorantéw, legitymacje, aktualizacja danych w Systemie POL-on, sprawy zwigzane ze
stypendiami;

11) przygotowanie danych z zakresu studiow doktoranckich, nadanych stopni naukowych oraz
krajowych projektow badawczych do sprawozdan: Rektora, Gtownego Urzedu Statystycznego,
ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki, POL-onu;

12) przekazywanie danych do Bazy Wiedzy UPWr z zakresu projektowych zadan jednostki;

13) koordynacji obstugi administracyjnej i finansowej Dolnos$laskiego Festiwalu Nauki;

14) obstuga administracyjna Senackiej Komisji Badan Naukowych, Rektorskiej Komisji do spraw
Etyki Badan Naukowych, komisji powotywanych na potrzebe wewnetrznych projektow uczelni
oraz pozostatych komisji/zespoléw dzialajacych w zakresie merytorycznym jednostki;

15) opracowanie i aktualizacja projektow przepisow wewnetrznych uczelni zwigzanych z zakresem
dzialalnosci jednostki;

16) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanej z zakresem dziatalno$ci Dzialu Nauki.



§ 65
1. Szkota doktorska w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu jest prowadzona
w dziedzinach nauki i1 dyscyplinach naukowych, w ktorych UPWr posiada uprawnienia
do nadawania stopnia naukowego doktora.
2. Zadania szkoty doktorskiej reguluje odrebny regulamin.

§ 65a
uchylony

§ 65b
Biuro Rzecznika Patentowego $wiadczy pomoc w sprawach wiasnosci przemystowe]
w zakresie uzyskiwania, zachowywania i wykonywania praw, a w szczego6lnosci:

1) opracowuje dokumentacj¢ zgloszeniowg przedmiotdéw podlegajacych ochronie:
wynalazkow, wzoréw uzytkowych, wzoréw przemystowych, znakéw towarowych,
oznaczen geograficznych 1 topografii ukladow scalonych oraz dokonuje zgloszen
w tym zakresie;

2) bierze wudzial w postgpowaniu zgloszeniowym, spornym 1 odwotawczym
przed krajowymi i1 zagranicznymi urzedami patentowymi oraz przeciwdziata naruszaniu
uzyskanych praw wylacznych;

3) udziela porad pracownikom i studentom Uczelni z zakresu ochrony wtlasnosci
przemystowej;

4) gromadzi 1 udostgpnia podstawowa literatur¢ patentowa oraz prawng z zakresu
wlasnos$ci przemystowej;

5) opracowuje projektow przepisow wewngtrznych zwigzanych z zakresem dziatania
Biura i ich biezacg aktualizacje;

6) wykonuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dziatania.

§ 65¢
Do zadan Biura Szkoly Doktorskiej Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu nalezy:
1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze Szkola Doktorskag Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu (w szczegdlnosci: ubezpieczanie spoteczne 1 zdrowotne

doktorantéw, obstuga stypendidow doktoranckich — m.in. przygotowywanie list
stypendialnych, prowadzenie rejestréw albumow doktorantéw, wydawanie legitymacji
doktoranta);

2) wprowadzanie i aktualizacja danych zwiazanych z dziatalno$cig jednostki w Systemie
POL-on i systemach uczelnianych;

3) przeprowadzanie procesu rekrutacji, w tym obstuga systemow IRK2 i DreamApply,

4) przygotowanie planu zajec¢ dla doktorantow;

5) obstluga programu ,,Doktorat wdrozeniowy”;

6) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczeg6élnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dzialania jednostki;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresie dziatania oraz ich aktualizacja;

8) archiwizacja dokumentacji zgromadzonej w jednostce.

§ 66
uchylony

§ 67
uchylony



§ 68
1. Biblioteka Gléwna jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjng uczelni i tworzy system
biblioteczno-informacyjny wraz z bibliotekami wydziatowymi:
1) Biblioteka Wydziatu Przyrodniczo-Technologicznego;
2) Biblioteka Wydziatu Biologii 1 Hodowli Zwierzat;
3) Biblioteka Wydziatu Inzynierii Ksztaltowania Srodowiska i Geodezji.
2. W Bibliotece Gtownej funkcjonuja:
1) Dziat Zarzadzania Zasobami;
2) Dziat Udostgpniania Zasobow;
3) Dziat Dokumentacji i Informacji Naukowe;;
4) Dzial Administracji.
3. Do zadan Dzialu Zarzadzania Zasobami naleza:
1) analiza potrzeb w zakresie gromadzenia zasobOw; opracowywanie wytycznych
1 plandw uzupetniania zasobow;
2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UPWr w zakresie uzupetniania zasobow,
3) systematyczna analiza posiadanych zasobow;
4) systematyczna analiza biezgcego rynku wydawniczego oraz rynku antykwarycznego;
5) organizacja zakupu oraz dostgpu do zasobow krajowych 1 zagranicznych
oraz przygotowywanie dokumentacji przetargowej;
6) prowadzenie wymiany zbioréw z krajowymi i zagranicznymi uczelniami oraz innymi
instytucjami naukowymi;
7) wspottworzenie komputerowej bazy danych o zasobach, centralne opracowanie
nabytkow dla Biblioteki Glownej 1 Bibliotek Wydziatlowych;
8) klasyfikacja rzeczowa wydawnictw zwartych 1 ciaglych, wspotpraca z bibliotekami
w kraju w zakresie opracowania zasobow;
9) prowadzenie inwentarzy Biblioteki;
10) prowadzenie rejestru ubytkow;
11) selekcja zasobow;
12) inwentaryzacja zbiorow.
4. Do zadan Dziatlu Udostepniania Zasobow naleza:
1) obstuga uzytkownikow Biblioteki Glownej i Bibliotek Wydzialowych UPWr;
2) udostgpnianie zasoboéw Biblioteki w czytelniach, wypozyczalni oraz poprzez
wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne;
3) prowadzenie ewidencji wykorzystania zasobow;
4) obstuga magazynéw zbiorow;
5) prowadzenie komputerowej bazy danych o czytelnikach;
6) promocja zasobow i ustug bibliotecznych;
7) dziatalno$¢ informacyjna, szkoleniowa 1 praktyki zawodowe;
8) wsparcie w ewaluacji kierunkow nauczania na UPWr;
9) udziat w kreowaniu polityki pozyskiwania zasobow.
5. Do zadan Dzialu Dokumentacji i Informacji Naukowej naleza:
1) dokumentowanie i analizowanie danych o publikacjach i1 dorobku naukowym UPWr;
2) tworzenie Bazy Wiedzy UPWr;
3) administrowanie i nadzorowanie Bazy Wiedzy UPWr w zakresie merytorycznym,;
4) udziat w tworzeniu Repozytorium Instytucjonalnego UPWr;
5) wspolpraca z dzialem wlasciwym ds. informatycznych UPWr;
6) sprawozdawanie danych o publikacjach do systemow zewnetrznych;
7) wspieranie UPWr w ewaluacji w obszarze publikacji;
8) dzialalnos¢ informacyjna;
9) wykonywanie analiz bibliometrycznych i cytowan;
10) dziatania majace na celu poprawe widoczno$ci UPWr w rankingach swiatowych;
11) analiza potrzeb w zakresie dziatalnosci informacyjnej i szkoleniowej na UPWr;
12) prowadzenie szkolen zgodnie z aktualng oferta.



6. Do zadan Dzialu Administracji naleza:

1) planowanie, kontrola i rozliczanie srodkéw finansowych biblioteki;

2) prowadzenie ewidencji mienia 1 materiatbw biblioteki, udziat w inwentaryzacji
trwatego majatku biblioteki;

3) likwidacja majatku zbednego;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen i regulaminow;

5) przygotowywanie raportow 1 sprawozdan z dziatalnos$ci biblioteki;

6) obstuga administracyjna pracownikow jednostki, w tym obstuga procesow
rekrutacyjnych;

7) prowadzenie spraw gospodarczych biblioteki, przygotowywanie i realizacja zamdowien
dotyczacych zaopatrzenia biblioteki m.in. w $rodki trwate oraz materiaty biurowe,
zapewnienie porzadku i prawidtowego funkcjonowania Biblioteki;

8) administrowanie systemami bibliotecznymi we wspolpracy z dzialem wilasciwym
ds. informatycznych UPWr;

9) administrowanie strong domowg Biblioteki;

10) monitorowanie i rozwigzywanie probleméw w infrastrukturze IT oraz implementacja
nowych rozwigzan IT;

11) instalacja i serwis sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania;

12) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie obstugi programow informatycznych.

§ 68a
uchylony

§ 68b
uchylony

§ 68¢
Do zadan samodzielnego stanowisko asystenta prorektora ds. nauki nalezy:
1) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig prorektora ds. nauki, w tym m.in.:
a) organizowanie 1 nadzorowanie przeptywu informacji pomiedzy jednostkami
w obrgbie pionu prorektora,
b) wspodtpraca z jednostkami merytorycznymi uczelni,
c) koordynowanie obiegu dokumentacji i biezagcych spraw  kierowanych
do prorektora,
d) prowadzenie terminarza prorektora ds. nauki, w tym: zebran pionu posiedzen
komisji, spotkan, konferencji, warsztatow oraz wizyt gosci,
e) organizacja i obsluga wizyt gosci z poziomu instytucjonalnego;
f) prowadzenie czynno$ci administracyjnych, w tym: organizacja 1 rozliczanie
wyjazdow stuzbowych,
g) obstuga systemu EOD, w tym: rachunkdw wewnegtrznych, sporzadzanie wnioskow
1 umoéw cywilnoprawnych oraz obstuga rachunkéw do nich,
h) przygotowywanie dokumentdéw, materiatéw, analiz, raportéw, wystapien w zakresie
spraw zleconych przez prorektora,
1) wykonywanie innych polecen stuzbowych prorektora ds. nauki;
2) reprezentowanie prorektora ds. nauki w kontaktach zewngtrznych i wewnetrznych
na podstawie stosownego umocowania;
3) monitoring stanu prawnego w obszarze szkolnictwa wyzszego;
4) monitoring wydarzen okoto projektowych w kraju 1 na $wiecie;
5) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdélnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanej z dzialalnoscig jednostki;
6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich aktualizacja;
7) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce.



§ 68d
1. Zadania Centrum 3R to w szczegdlnosci:

1) inicjowanie projektow naukowych stuzacych rozwojowi elementéw zasad 3R,
a szczegolnosci opracowanie nowatorskich metod badawczych z wykorzystaniem
zwierzat opartych o zasady 3R, w tym metod alternatywnych (in vitro, in silico) oraz
metod wykorzystujagcych najnowsze osiggniecia medycyny weterynaryjnej z zakresu
diagnostyki, w tym obrazowej, chirurgii, anestezjologii, farmakologii, biotechnik
1 biotechnologii rozrodu, mikrobiologii 1 chorob zakaZznych oraz rehabilitacji
i behawioru w celu ochrony i zachowania dobrostanu zwierzat oraz zapewnienia
stosowania zasady 3R w badaniach biomedycznych 1 bioweterynaryjnych z zakresu
diagnostyki i terapii chordb zwierzat i ludzi oraz zdrowia publicznego;

2) organizacja 1 prowadzenie platformy (banku danych) materialu badawczego
pozyskanego od zwierzat i w ramach metod alternatywnych;

3) inicjowanie projektéw badawczych, organizacyjnych, szkolen i1 kurséow w celu
opracowania 1 krzewienia metod alternatywnych oraz metod ograniczajacych
wykorzystanie zwierzat w dydaktyce;

4) szkolenie kadry naukowej, dydaktycznej oraz studentow, czlonkow zespotow
ds. dobrostanu zwierzat, czlonkow komisji etycznych;

5) inicjowanie aktywnosci stuzacych promowaniu i implementacji zasad 3R;

6) gromadzenie 1 popularyzowanie wiedzy z zakresu przestrzegania zasad 3R oraz metod
alternatywnych do wykorzystania zwierzat w badaniach;

7) zapewnienie forum do dyskusji, wspolpracy 1 wymiany doswiadczen stuzacych
poprawie dobrostanu zwierzat wykorzystywanych w badaniach naukowych;

8) inicjowanie 1 stymulacja krajowej 1 miedzynarodowej wspdipracy stuzacej poprawie
dobrostanu zwierzat laboratoryjnych;

9) krzewienie rzetelnej wiedzy dotyczacej odpowiedzialnej nauki 1 znaczenia badan
z wykorzystaniem zwierzat;

10) wspolpraca z fundacjami ochrony praw zwierzat 1 organizacjami praw pacjenta.
2. Centrum 3R sktada si¢ z nastgpujacych dziatow:

1) Biuro Zarzadzajace - Sekretariat Centrum (Dyrektor, z-ca dyrektora, przewodniczaca/y
Rady Naukowej Dyscypliny Weterynaria, przewodniczaca/y Zespotu ds. Dobrostanu
Zwierzat i sekretarz);

2) Zespo6t ds. Badan Naukowych;

3) Zespot ds. Ksztatcenia i Promocji;

4) Zespo6t ds. Banku Danych 1 Materialu Badawczego.

3. Do zadan:

1) Biura Zarzadzajacego Centrum nalezy zarzadzanie i koordynacja biezacych dzialan
Centrum, koordynacja realizacji merytorycznych i finansowych zadan Centrum,
wsparcie administracyjne 1 prawne w zakresie dziatan 3R, inicjowanie i koordynacja
wspotpracy z innymi podmiotami i centrami naukowo-badawczymi UPWr;

2) Zespolu ds. Badan Naukowych nalezy planowanie, inicjowanie i koordynacja prac,
zadan i projektow badawczych z zakresu 3R, metod alternatywnych, ochrony i poprawy
dobrostanu zwierzat;

3) Zespolu ds. Ksztalcenia i Promocji nalezy inicjowanie i koordynacja dzialalnosci
dydaktycznej, planowanie i implementacja nowych programow nauczania zwigzanych
z 3R, przygotowywanie ram programowych kursow, szkol i szkolen, wspotpracy
zinnymi podmiotami realizujacymi programy szkolen i nauczania z zakresu 3R,
inicjowanie i1 koordynacja aktywnosci stuzacych promowaniu i implementacji zasady
3R, zapewnienie forum do dyskusji, wspotpracy 1 wymiany do$wiadczen stuzacych
poprawie dobrostanu zwierzat;

4) Zespotlu ds. Banku Danych i Materialu Badawczego nalezy planowanie, inicjowanie
i koordynacja dziatan z zakresu zbierania danych, nadzor oraz zarzadzanie platformag



informatyczng banku danych 1 materiatu.

§ 68e
Centrum Energia, Srodowisko i Spoleczenistwo bedzie wykonywaé zadania w nastepujacych
tematach:

a) waloryzacja oraz badania wlasciwosci fizyko-chemicznych biomasy stalej i jej
zastosowanie w roznych gateziach gospodarki,

b) problematyka przetwarzania, wytwarzania 1 efektywnego wykorzystania energii
oraz innych produktow pozyskiwanych z r6znych zasobow naturalnych,

c) zastosowanie odnawialnych Zrodet energii w praktyce,

d) synergia lokalnych zrodetl energii odnawialnej 1 ich wplyw na zrownowazony rozwoj,
ubostwo energetyczne, niezaleznos¢ energetyczng oraz inne aspekty funkcjonowania jej
uzytkownikow,

e) termiczna konwersja biomasy statej,

f) trwalo$¢ mechaniczna pelletéw oraz brykietéw z biomasy i innych materiatow;

g) zrownowazone gospodarowanie energiag 1 jej wplyw na S$rodowisko naturalne
oraz aspekty spoleczne,

h) analizy  techniczne, ekonomiczne, spoteczne 1  Srodowiskowe  zwigzane
z wykorzystaniem energii odnawialnej 1 konwencjonalne;,

1) zielone umiejetnosci migkkie i ich wplyw na rozwdj kompetencji wlasnych w nauce
1 przemysle,

J) spoldzielnie energetyczne jako element rozwoju lokalnej spoteczno$ci na obszarach

wiejskich,

k) wplyw lokalnej spotecznosci na rozwéj OZE i poziom wykorzystania zasobow

naturalnych.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw umie¢dzynarodowienia
§ 69
uchylony

§ 70
uchylony

§ 70a
uchylony

§ 71
uchylony

§ 72
uchylony

§ 73
uchylony

§ 74
uchylony

§ 75
uchylony

§ 75a



uchylony
§ 75b
Dzial Wspolpracy z Zagranicg:

1) planuje 1 obsluguje wyjazdy oraz przyjazdy zagranicznych pracownikéw, doktorantow
1 studentéw w ramach programoéw miedzynarodowych;

2) prowadzi obstuge merytoryczng i formalng zawieranych uméw o wspodtpracy naukowe;j
z partnerami zagranicznymi oraz prowadzi rejestr zawartych umow;

3) prowadzi obstuge organizacyjno-merytoryczng prac rektorskiej komisji do spraw
wspotpracy z zagranicg oraz stypendium im. prof. Stanistawa Tolpy;

4) promuje uczelni¢ na forum mig¢dzynarodowym i nawigzuje kontakty z partnerami
zagranicznymi, poszukuje partnerow do wspolpracy oraz przygotowuje do podpisania
porozumienia w ramach migdzynarodowych programéw edukacyjnych i naukowo
-badawczych,;

5) inicjuje wiaczanie si¢ uczelni oraz studentéw, doktorantow i pracownikéw w realizacje
miedzynarodowych programéw edukacyjnych;

6) wspotpracuje z jednostkami UPWr, jednostkami samorzagdowymi oraz uczelniami
partnerskimi  w  zakresie pozyskiwania S$rodkéw finansowych w obszarze
mig¢dzynarodowych programéw naukowo-badawczych;

7) uczestniczy w krajowych 1 zagranicznych konferencjach, szkoleniach, spotkaniach
roboczych 1 informacyjnych  dotyczacych  programow  migdzynarodowych
oraz organizuje mi¢dzynarodowe spotkania uczelni partnerskich;

8) rozpowszechnia informacje 1 organizuje spotkan informacyjno-szkoleniowe
dotyczace miedzynarodowych programéw edukacyjnych 1 naukowo-badawczych,
koordynuje prace oraz prowadzi obstuge administracyjng i finansowa udziatu uczelni
w miedzynarodowych programach edukacyjnych i naukowo-badawczych;

9) sporzadza sprawozdania i materialy informacyjne z dzialalno$ci uczelni w zakresie
wspolpracy z zagranica na potrzeby ministra witasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego 1 wladz uczelni, a takze opracowuje materialy informacyjne dla studentow
krajowych oraz zagranicznych baz danych;

10) przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych uczelni zwigzanych z zakresem
dziatalnosci dziatu 1 prowadzi ich biezaca aktualizacje;

11) wykonuje kontrole zarzadczg spraw zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 75¢
Dzial Miedzynarodowych Programow Badawczych:

1) realizuje dziatania dotyczace umiedzynarodowienia badan 1 miedzynarodowej
wspotpracy naukowej zawarte w aplikacji konkursowej w ramach programu
»Inicjatywa doskonato$ci — uczelnia badawcza”;

2) wspiera pracownikdw naukowych w pozyskiwaniu zewngtrznego finansowania
badan w ramach miedzynarodowych programoéw, inicjatyw oraz przedsiewzied,
ktére wspieraja dziatalno$¢ naukowo-badawczg i badawczo rozwojowa;

3) wspolpracuje z jednostkami UPWr, uczelniami partnerskimi oraz otoczeniem
pozaakademickim w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych w obszarze
migdzynarodowych programow naukowo-badawczych i badawczo-rozwojowych;

4) inicjuje wlaczanie si¢ uczelni w miedzynarodowe sieci badawcze, tematyczne
projekty networkingowe z partnerami biznesowymi, w tym z ERRIN 1 BBI JU,
projekty programéw Wspolnot Wiedzy i Innowacji w programie Horyzont Europa
oraz koordynuje dziatania zwigzane z uczestnictwem w tych sieciach;

5) wspiera dziatania zwigzane z rozwojem S$ciezki kariery naukowej cztonkéw Wiodacych
Zespotow Badawczych w zakresie miedzynarodowym:;

6) okresla strategicznych partneréw miedzynarodowych w celu podnoszenia doskonatosci
naukowej we wspolpracy z Dziatem Nauki 1 Wiodacymi Zespotami Badawczymi;

7) monitoruje konkursy oglaszane w ramach miedzynarodowych programéw badawczych,



w tym wspotfinansowanych ze $rodkéw krajowych m.in. przez Narodowe Centrum
Nauki oraz Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

8) wspiera pracownikow naukowych w pozyskiwaniu funduszy z Ministerstwa Edukacji
1 Nauki oraz Ministerstwa Rozwoju, Pracy 1 Technologii bezposrednio zwigzanych
z programami mi¢dzynarodowymi;

9) aktywnie uczestniczy w mig¢dzynarodowych, krajowych i regionalnych spotkaniach
oraz konferencjach ukierunkowanych na lobbing priorytetowych obszaréw badawczych
oraz ofert technologicznych UPWr w przestrzeni migdzynarodowe;;

10) we wspolpracy z innymi jednostkami UPWr uczestniczy w przygotowaniu wnioskow
projektowych zwigzanych z umi¢dzynarodowieniem szkoty doktorskiej;

11) promuje uczelni¢ na forum mi¢dzynarodowym, nawigzuje kontakty z partnerami
zagranicznymi, uczestniczy w spotkaniach brokerskich w celu utworzenia
miedzynarodowych konsorcjow badawczych;

12) wspotpracuje z punktami kontaktowymi ds. programoéw badawczych UE,
Ministerstwem Nauki 1 Edukacji oraz Ministerstwem Rozwoju, Pracy i1 Technologii
innymi jednostkami odpowiedzialnymi za umig¢dzynarodowienie badan przekazujac
stanowisko Srodowiska naukowego UPWr w zakresie ksztaltowania polityki badan
1 innowacji UE;

13) rozpowszechnia informacje 1 organizuje spotkania informacyjno-szkoleniowe
dotyczace mozliwosci pozyskiwania Srodkow ze zrodet krajowych i1 zagranicznych
na miedzynarodowe projekty badawcze, badawczo-innowacyjne, wspierajace
1 koordynujace;

14) uczestniczy w krajowych 1 zagranicznych konferencjach, szkoleniach, spotkaniach
roboczych 1 informacyjnych dotyczacych programé6w mi¢dzynarodowych;

15) sporzadza sprawozdania z dzialalnoSci uczelni w zakresie mig¢dzynarodowych
projektow naukowo-badawczych, wspierajacych 1 koordynujacych;

16) przygotowuje projekty przepisOow wewnetrznych uczelni zwigzanych z zakresem
dziatalnosci Dziatu i prowadzi ich biezaca aktualizacje;

17) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
spraw zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Dziatu.

§ 75d
Do zadan samodzielnego stanowisko asystenta prorektora ds. umiedzynarodowienia
nalezy:
1) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalno$cig prorektora ds. umigdzynarodowienia,
w tym m.in.:
a) organizowanie 1 nadzorowanie przeptywu informacji pomigdzy jednostkami
w obrebie pionu prorektora,
b) wspolpraca z jednostkami merytorycznymi uczelni,
¢) koordynowanie obiegu dokumentacji i informacji,
d) organizacja 1 prowadzenie terminarza prorektora ds. umig¢dzynarodowienia,
w tym: zebran pionu, spotkan zwigzanych z WZB oraz programem ,Inicjatywa
Doskonatosci-Uczelnia Badawcza”, a takze innych zgodnych z zakresem
petnomocnictwa prorektora ds. umiedzynarodowienia,
€) organizacja wizyt gosci zagranicznych,
f) organizacja wizyt gosci z poziomu instytucjonalnego oraz dbanie o prawidlowy
przebieg wizyt zaproszonych przez prorektora gosci,
g) organizacja wyjazdow stuzbowych 1 administrowanie obiegiem delegacji krajowych
1 zagranicznych prorektora ds. umiedzynarodowienia,
h) prowadzenie czynno$ci administracyjnych - w tym obsluga systemu EOD
i rozliczanie faktur, zaopatrzenie/zamdowienia na materialy biurowe;
2) reprezentowanie prorektora ds. umie¢dzynarodowienia w kontaktach zewnetrznych
1 wewngtrznych na podstawie stosownego umocowania;



3) stata wspodlpraca z zespolem zarzadzajacym projektem EU Green, szczeg6lnie
w zakresie dzialan podejmowanych przez prorektor ds. umi¢dzynarodowienia;

4) monitorowanie zmian w przepisach prawa, w szczego6lnosci dotyczacych szkolnictwa
WYZSZ€ego;

5) monitoring wydarzen w Europejskim Obszarze Szkolnictwa WyzZszego 1 na §wiecie,
zwigzanych z projektami i dziatalno$cig organizacji migdzynarodowych, ktorych UPWr
jest cztonkiem;

6) monitoring dzialan wynikajagcych ze spolecznej odpowiedzialno$ci uczelni
W obszarze umi¢dzynarodowienia;

7) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanej z dzialalnoscig jednostki;

8) opracowywanie projektdéw przepisOw wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich aktualizacja;

9) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w jednostce.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni

§ 76
Biuro Rozwoju i Organizacji Uczelni:

1) przygotowuje, organizuje 1 prowadzi sprawy zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem instytutow, katedr oraz stacji badawczo-dydaktycznych
z wylaczeniem obszarow dzialania (badania, dydaktyka) zastrzezonych dla innych
jednostek;

2) opracowuje projekty regulamindéw, przepisow wewnetrznych i instrukcji w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem instytutéw, katedr oraz stacji badawczo
-dydaktycznych z wytgczeniem obszarow dziatania (badania, dydaktyka) zastrzezonych
dla innych jednostek i prowadzi ich biezaca aktualizacje;

3) prowadzi $cislg wspotprace z kierownictwem instytutéw, katedr oraz stacji badawczo
-dydaktycznych ~ w  zakresie niezbednym do funkcjonowania tych jednostek,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych funkcji kierowniczych;

4) przygotowuje wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawach zwigzanych z utworzeniem,
przeksztalceniem lub zniesieniem instytutéw, katedr oraz stacji badawczo
-dydaktycznych oraz innych jednostek wchodzacych w ich sklad (np. zaklady,
pracownie, laboratoria, zaktady lecznicze dla zwierzat);,

5) przygotowuje projekty aktow normatywnych dotyczacych oceny pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, techniczng obstuga procesu oceny,
1 prowadzi ich biezacg aktualizacj¢ we wspotpracy z Dziatem Kadr i Plac;

6) inicjuje 1 obstuguje dzialania zwigzanych z podnoszeniem kompetencji 1 kwalifikacji
pracownikow niebgdacymi nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w instytutach,
katedrach 1 stacjach badawczo-dydaktycznych oraz w pionie prorektora do spraw
organizacji i rozwoju uczelni we wspotpracy z Dziatem Kadr i Plac;

7) prowadzi obstuge techniczno-sekretarskg posiedzen pod przewodnictwem prorektora
ds. spraw organizacji i rozwoju uczelni i sporzadza protokoly z posiedzen;

8) sporzadza sprawozdawczos$¢ w zakresie dziatalnosci jednostki;

9) prowadzi obstuge sekretarska prorektora ds. spraw organizacji i rozwoju Uczelni,
w tym organizuje i koordynuje spotkania prorektora oraz przygotowuje korespondencje;

10) prowadzi kontrol¢ zarzadcza zwigzang z zakresem dziatania;
11) prowadzi ksigzke kontroli.

§ 76a
uchylony



§ 77

Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow:

1. prowadzi dzialalno$¢ na rzecz rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
w obszarach projektéw inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych:

1) koordynuje prace koncepcyjne i planistyczne, w zakresie okreSlonym zarzadzeniem
wprowadzajacym w zycie Regulamin postgpowania w zakresie przygotowywania
na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu projektow finansowanych ze zrédet
zewngtrznych oraz zarzadza realizacjg projektow o charakterze inwestycyjnym,
ze szczegolnym uwzglednieniem dziatan w zakresie innowacji, transferu technologii
1 wspierania przedsigbiorczosci,

2) przygotowuje analizy mozliwo$ci pozyskania 1 finansowania projektow o charakterze
inwestycyjnym ze srodkow zewnetrznych,

3) informuje oraz udziela porad w =zakresie stosowania procedur okreslonych
przez instytucje finansujace projekty oraz stosowanych na Uczelni, dotyczacych
przygotowania, realizacji 1 rozliczania projektéw o charakterze inwestycyjnym
przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu,

4) przygotowuje koncepcje projektow o charakterze inwestycyjnym oraz w przypadku
realizacji projektu w konsorcjum z innymi podmiotami, okresla zakres wspotpracy
1 podziat zadan pomigdzy poszczegdlnymi partnerami projektow,

5) wspotdziata z kierownikiem projektu i w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej, w ktorej realizowany bedzie projekt we wilasciwym przygotowaniu
1 zlozeniu wniosku o dofinansowanie projektu o charakterze inwestycyjnym
do instytucji finansujacej a nastepnie ich realizacji,

6) niezwloczne informuje Rektora Uczelni lub wlasciwego Prorektora o zagrozeniach
w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow,

7) przygotowuje informacje, opracowania, koncepcje dotyczace projektow realizowanych
w Centrum na potrzeby kierownictwa Uczelni,

8) prowadzi rejestr wnioskow ztozonych oraz realizowanych projektow przez Centrum,

9) przechowuje oryginaly dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej trwalo$ci projektow,

10) bierze udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem ,,Strategii rozwoju Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu” oraz w monitorowaniu stanu jej realizacji,
ze szczegldlnym uwzglednieniem obszarow, w ktorych sa planowane, realizowane
projekty finansowane z zewnetrznych Zrodet, stuzace rozwojowi UPWr,

11) przygotowuje dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i innych instytucji
okresowe informacje na temat realizowanych i planowanych do realizacji projektow
prowadzonych przez Centrum.

2. Centrum Realizacji 1 Rozliczania Projektéw wspiera kierownika projektu od momentu
przekazania Dyrektorowi Centrum podpisanej umowy o dofinansowanie w realizacji
projektow naukowo-badawczych, badawczych, badawczo-wdrozeniowych, edukacyjno
-rozwojowych, miedzynarodowych (w tym H2020), finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych z wylaczeniem projektow szkoleniowych obslugiwanych przez dziaty
w pionach pozostatych prorektorow, w zakresach:

1) weryfikacji dokumentacji projektowej oraz umowy o dofinansowanie przekazanej
przez kierownika projektu lub kompetencyjng jednostke wsparcia — w przypadku
stwierdzenia brakéw lub niejasno$ci pracownicy Centrum zwracaja si¢ o uzupetnienia
/wyjasnienia,

2) przygotowania dokumentacji zwigzanej z rozpoczeciem oraz zakonczeniem realizacji
projektu, w tym wypehianie obowigzkow wynikajacych z zarzadzen i regulacji
wewngetrznych Uczelni (stosowne wnioski, pisma, upowaznienia itp.),

3) wsparcia w przeprowadzeniu postegpowan zakupowych zgodnie z Regulaminem PZP
obowigzujagcym na  Uczelni oraz procedurami wynikajacymi z umowy
o dofinansowanie,



4) prowadzenia odpowiednich zestawien finansowych w celu weryfikacji postepu
finansowego projektu z zatozonym harmonogramem transz oraz budzetem projektu,

5) prowadzenia odpowiednich zestawien w celu weryfikacji stopnia osiggnigcia
wskaznikow projektowych,

6) ewidencji 1 opisywania dokumentow finansowych zgodnie z wymogami instytucji
finansujace;j,

7) przygotowania wnioskow o platnos¢ na podstawie dokumentéw finansowych
oraz informacji merytorycznych (w tym informacji o osiagnigtych wskazZnikach)
przekazanych przez kierownika projektu oraz ich ewidencja,

8) gromadzenia informacji oraz wprowadzanie danych dotyczacych projektéw
do systeméw - w przypadku projektéw rozliczanych elektronicznie,

9) sprawozdawczo$¢ (w konsultacji z kierownikiem projektu) dotyczaca realizowanych
projektéw na rzecz wtadz Uczelni oraz instytucji zewnetrznych,

10) przygotowywania dokumentéw do kontroli/audytu projektu na wniosek kierownika
projektu 1 w zakresie kompetencji Centrum,
11) archiwizacji dokumentacji projektowej znajdujacej si¢ w Centrum;

3. wykonuje kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem funkcjonowania Centrum;

4. administruje Systemem Monitorowania Projektow (EOD i1 TETA projekt) 1 wykorzystuje
uzyskane dane do celéw sprawozdawczych;

5. prowadzi strong¢ internetowg Centrum;

6. w Centrum dziataja: Sekcja ds. projektow inwestycyjnych, Sekcja ds. projektow
badawczych, Sekcja ds. projektéw badawczo-wdrozeniowych, Sekcja ds. projektow
edukacyjnych, Sekcja ds. projektdéw miedzynarodowych;

7. Centrum kieruje dyrektor powotywany przez Rektora na wniosek prorektora wedlug
kompetencji; dyrektor Centrum jest bezposrednim przetozonym pracownikow
1 odpowiada za prawidtowg realizacj¢ zadan podlegte; mu jednostki.

§77a
uchylony

§ 77b
uchylony

§ 78
uchylony

§ 78a
Centrum Zamowien Publicznych i Zakupéw realizuje zadania poprzez sekcje
W nastepujacym zakresie:
1. Sekcja zamowien i umow:
1) Przygotowuje, organizuje i1 prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2) Sprawuje merytoryczny nadzor nad organizacja procedur zamowien publicznych
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, w tym zatwierdza wnioski w sprawie
przeprowadzania postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
3) Dokonuje ogloszen o udzielanych zaméwieniach, o ktérych mowa w § 39 ust. 1 pkt 1.
4) Prowadzi rejestr zamowien publicznych dla zamoéwien, o ktorych mowa w punkcie 1
oraz prowadzi rejestr umow zawieranych przez Uczelni¢ w trybie przepisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych.
5) Opracowuje specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia dla zaméwien publicznych



okreslonych w punkcie 1.
6) Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustalania:
a) danych do przeprowadzania postgpowan przetargowych (terminy, wadia, nadzor,
dobér kryteriow, oceny ofert);
b) danych do projektow umoéw;
c¢) innych dokumentdéw, wynikajacych z potrzeb i specyfiki danych postepowan
przetargowych.
7) Peini obstuge sekretarska komisji przetargowych oraz uczestniczy w przetargach
dotyczacych postepowan okreslonych w punkcie 1.
8) Wnioskuje o powotanie komisji przetargowych, w tym stalych i doraznych,
dotyczacych postepowan okreslonych w punkcie 1.
9) Sporzadza dokumentacje przetargowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi postepowan okreslonych w punkcie 1.

10) Zawiadamia oferentow o wynikach przetargu, oglasza wyniki przetargow
oraz kompletuje dokumenty do podpisania umowy.

11) Prowadzi procedury odwotawcze dotyczace postgpowan okreslonych w punkcie 1.

12) Wykonuje czynnosci w sprawie zwrotu wadium oraz ustala wysokos¢ 1 formy
nalezytego zabezpieczenia umowy.

13) Sporzadza wzorcowe materiaty do przeprowadzania procedur przetargowych.

14) Udziela wyjasnien pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni dotyczacych
zamoOwien publicznych.

15) Opracowuje projekty umdéw na wykonywanie zadan bedacych przedmiotem
prowadzonych procedur w porozumieniu z jednostkami wnioskujacymi.

16) Opracowuje 1 uzgadnia tres¢ uméw z rektorem, radcg prawnym, kwestorem,
prorektorem 1 kanclerzem.

17) Wykonuje wszystkie czynnosci zwigzane z podpisaniem przez strony umow bedacych
rezultatem postepowan okreslonych w punkcie 1, kompletuje wszystkie niezbgdne
zatgczniki do uméw 1 przekazuje odpowiednig liczbe egzemplarzy podpisanej umowy
zainteresowanym stronom celem ich realizacji.

18) Wykonuje inne zadania okreslone ustawa Prawo zamowien publicznych 1 przepisami
wewnetrznymi.

2. Sekcja zakupow:

1) Prowadzi gospodarke magazynowa i materiatowa Uczelni (z wyjatkiem zakresu
nalezacego do Centrum Zarzadzania Budynkami).

2) Opracowuje roczne plany zaopatrzenia dot.:
a) odczynnikdw chemicznych,
b) mebli,
c¢) artykuldéw papierniczych i1 biurowych,
d) drukéw studenckich,
e) kart gemalto,
f) odziezy ochronnej,
g) alkoholi i spirytusow,
h) artykutéw spozywczych,
1) artykuldéw elektrycznych,
j) zrddet swiatta,
k) §rodkow czystosci, recznikow 1 papierow toaletowych,
1) paszikarm dla zwierzat,

m)paliwa,
n) artykutéw hydrauliczno-§lusarskich oraz narzedzi (nie dotyczy materiatéw
budowlanych),

0) czesci samochodowych i czgéci do maszyn oraz urzadzen rolniczych.
3) Zaopatruje jednostki Uczelni w napoje chtodzace oraz positki profilaktyczne zgodnie
ze stosownym zarzadzeniem rektora.



3.

4) Wspolpracuje z Sekcja zamowien 1 umow w zakresie wylaniania dostawcow.

5) Organizuje komisyjny odbidr iloSciowy 1 jakosciowy zakupionych materialéw
oraz w wymaganych sytuacjach prowadzi reklamacje ilosciowe 1 jako$ciowe.

6) Dokonuje merytorycznej i formalnej kontroli faktur za dostarczone towary.

7) Zgtasza do kwestury informacje o odmowie akceptu rachunku podajac przyczyny
takiego stanu rzeczy.

8) Prowadzi ewidencj¢ realizacji zamowien oraz dokumentacj¢ dokonywanych operacji
handlowych i finansowych.

9) Dokonuje zagospodarowania srodkow rzeczowych wycofanych z uzytkowania.

10) Organizuje prace magazynu gléwnego, nadzoruje prawidlowos¢ gospodarki
magazynowej w Uczelni.

11) Organizuje obieg dokumentacji zwigzanej z gospodarka materialowa.

12) Prowadzi kartoteke odziezy ochronnej 1 roboczej oraz nadzoruje wyptacanie
ekwiwalentu za przedtuzenie uzywania tej odziezy lub uzywanie odziezy wtasnej.

13) Prowadzi rozliczenia pracownikdéw z odziezy ochronnej i roboczej oraz kontroluje jej
zuzycie.

14) Prowadzi rejestr zamowien publicznych realizowanych przez Sekcje zakupow.

15) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dot. dzialalno$ci Sekcji 1 spraw
przez nig prowadzonych oraz ich biezacg aktualizacje.

16) Prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dziatania.

17) Magazyn Glowny jest czgscia Sekcji zakupow.

Sekcja zakupow aparatury:

1) Zajmuje si¢ gospodarka aparaturowa, prowadzac caloksztalt spraw zwigzanych
z wyposazeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w aparature: naukowo-badawcza,
specjalistyczng, laboratoryjna, pomiarowa oraz dydaktyczna (jak réwniez w sprzet
medyczny, geodezyjny 1 rolniczy).

2) Prowadzi:

a) baze danych aparatury w poszczegdlnych jednostkach,
b) analiz¢ potrzeb w zakresie aparatury poszczeg6élnych jednostek oraz jej racjonalnego
wykorzystania.

3) Zapewnia konserwacj¢ i naprawy aparatury.

4) Prowadzi sprawy zwigzane z likwidacja, przekazaniem lub sprzedaza aparatury
zbedne;.

§79

Samodzielne stanowisko do spraw monitoringu i ewaluacji:

1.
2.

3.

kontroluje poprawnos$¢ sporzadzanych dokumentow zwigzanych z realizacja projektow;
kontroluje terminowo$¢ czynnosci podejmowanych przez kierownika projektu,
zgodnie z przyjetym harmonogramem projektu;

kontroluje pod wzgledem formalnym wszelkie wydatki oraz rozliczenia dotyczace
srodkow finansowych otrzymanych na realizacj¢ projektu;

. biezaco monitoruje przebieg realizacji projektow oraz niezwltocznie informuje wtasciwego

kompetencyjnie prorektora o zaistniatych nieprawidlowosciach;

. udziela niezbednych informacji i porad w zakresie obowigzujacych przepisow

1 wytycznych dotyczacych realizowanych projektow;

. udziela wszelkiej niezbgdnej pomocy w trakcie kontroli zewnetrznych dokonywanych

w zakresie prawidtowosci realizacji projektow;

. inicjuje 1 przygotowuje projekty regulamindéw zwigzanych z przygotowywaniem

1 realizacjg projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych, w szczeg6lnosci Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej oraz dokonuje ich aktualizacji;

. prowadzi Scisla wspotprace z Centrum Realizacji 1 Rozliczania Projektow oraz z innymi

jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w realizacji projektow finansowanych



ze zrodel zewngtrznych;

9. zglasza prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni wnioskdw 1 propozycji
usprawniajacych lub eliminujacych nieprawidtowosci wystepujacych na etapie realizacji
projektow;

10. podnosi kompetencje podczas szkolen, w zakresie realizowanych obowigzkow;

11. prowadzi kontrole zarzadcza w zakresie swojego dziatania;

12. wykonuje innych czynno$ci wynikajace z zakresu dziatania specjalisty ds. monitoringu
1 ewaluacji, zlecane przez przetozonego.

§ 80
Centrum  Modelowania Procesow Hydrologicznych jest jednostka  wspolng
z Politechnikag Wroctawska, Uniwersytetem Przyrodniczym i ,,Hydroprojektem Wroctaw”
spotka z o.0., ktorej zadania okresla odrgbny regulamin.

§ 81
uchylony

§ 8la
1. Samodzielna sekcja — pion ochrony informacji niejawnych — kieruje petnomocnik
do spraw ochrony informacji niejawnych.
2. W sktad pionu wchodza:

1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

3) administrator sieci teleinformatycznych.

3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje nadzor nad wilasciwym
tworzeniem 1 przetwarzaniem, przekazywaniem lub przechowywaniem dokumentow

1 materialdw zawierajacych informacje niejawne zgodnie z klauzulami oznaczajacymi

stopien ich utajnienia we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni,

a w szczegolnosci:

1) zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych,

2) ochrong systemow i sieci komputerowych,

3) w celu uniemozliwienia dostgpu do informacji niejawnych osobom nieupowaznionym,
zapewnia ochron¢ fizyczng informacji niejawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
»stref administracyjnych” oraz ,,stref bezpieczenstwa”, a zwlaszcza przed:

a) dziataniem obcych stuzb specjalnych, dziataniami terrorystycznymi lub sabotazem,

b) kradziezg lub zniszczeniem dokumentow,

c) dostgpem o0sob, ktore nie posiadaja odpowiednich uprawnien do materiatow
oznaczonych wyzsza klauzulg tajnosci.

4) Sprawuje biezacg kontrole nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

5) Przeprowadza okresowe kontrole ewidencji oraz obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne.

6) Wykonuje zarzadzenia i wytyczne rektora z zakresu ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w zakresie zwigzanym z zadaniami Sekc;ji.

8) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem spraw
prowadzonych przez pion ochrony informacji niejawnych i ich biezacej aktualizacji.

4. Kierownik kancelarii informacji niejawnych:

1) pelni bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych,

2) udostepnia materialy osobom do tego uprawnionym,

3) wydaje materialy osobom do tego uprawnionym, ktore zapewniaja odpowiednie
warunki do ich przechowywania,

4) egzekwuje zwrot materiatow,



5) kontroluje przestrzeganie wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz UPWr,

6) prowadzi 1 aktualizuje do celow obronnych kartoteki wszystkich megzczyzn
zatrudnionych na Uczelni,

7) uaktualnia tabele przejscia i obsady etatowej na czas ,,W” Uczelni,

8) prowadzi biezaca kontrol¢ postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, a udostepnionymi pracownikom,

9) przeprowadza okresowa kontrole waznosci ,.klauzul” (,,zastrzezone, poufne™),

10) wykonuje polecenia pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

11) prowadzi nast¢pujace dzienniki ewidencji
a) rejestr dziennikow ewidencji 1 teczek,
b) dziennik ewidencyjny,
¢) ksigzke doreczen przesytek miejscowych, wykaz przesytek nadanych,
d) rejestr wydanych przedmiotow, stluzacy do ewidencjonowania wydanych no$nikow

informacji oraz innych przedmiotow.

. Administrator Systemu Teleinformatycznego:

1) opracowuje szczegodlne wymagania bezpieczenstwa dla systemu teleinformatycznego
oraz jego bezpiecznej eksploatacji, w ktorym s3 wytwarzane, przetwarzane
1 przechowywane informacje niejawne,

2) pelni nadzér nad funkcjonowaniem niejawnego systemu teleinformatycznego
na Uczelni oraz przestrzega ustalonych wymagan jego bezpieczenstwa,

3) sprawuje biezaca kontrole wypelniania wymagan bezpieczenstwa przez niejawny
system teleinformatyczny,

4) zarzadza konfiguracja systemu oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikowi,

5) sprawuje biezacg kontrole wypelniania wymagan bezpieczenstwa przez systemy
1 sieci teleinformatyczne,

6) kontroluje znajomosci 1 przestrzeganie przez uzytkownikow zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,

7) reaguje na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 82
uchylony

§ 82a

Zespol ds. Obronnych:

1.

opracowuje Plan Operacyjny Funkcjonowania Jednostki w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, plany zamierzen obronnych i obrony
cywilnej na podstawie obowigzujacych aktow normatywnych, wytycznych Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzgdu Miasta Wroclawia, zadan natozonych przez wojewode i wladze samorzadowe
oraz uprawnionych organow wojskowych i terenowych;

. systematycznie aktualizuje dokumentacj¢ obronng i obrony cywilnej umozliwiajaca

rektorowi sprawne kierowanie Uczelnig w czasie wojny;

. zapewnia utrzymanie uczelnianych formacji obrony cywilnej w gotowosci do dzialania

poprzez biezace uzupelnianie stanu osobowego, wyposazenie w niezbedny sprzet
oraz systematyczne szkolenia i treningi;

. organizuje szkolenia obronne kadry kierowniczej oraz prowadzi stosowng dokumentacje;
. realizuje zadania zwigzane z reklamacja Zonierzy rezerwy, pracownikéw Uczelni

od pelnienia czynnej stuzby wojskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

. wnioskuje w sprawach ujmowania zagadnien obronnych i obrony cywilnej w planach

gospodarczych Uczelni, w celu zapewnienia srodkéw finansowych na ich realizacje;

. zapewnia skuteczng ochron¢ informacji niejawnych dot. prowadzonych prac

i realizowanych zadan obronnych;



8. utrzymuje biezacy kontakt 1 stale wspotpracuje z organami, ktérych dziatalno$¢ wiaze si¢
z zadaniami obronnymi i obrony cywilnej, a w szczeg6lnos$ci z Ministerstwem Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego miasta Wroclawia, oraz prezydentem i wodjtem — gospodarzami rejonu
ewakuacji Uniwersytetu Przyrodniczego;

9. opracowuje 1 przedktada rektorowi stosowne dokumenty zawierajagce propozycje
1 wnioski w zakresie dziatalno$ci obronnej 1 obrony cywilnej, dotyczace przede wszystkim
zapewnienia ochrony stanu osobowego Uczelni przed skutkami dziatan wojennych
oraz zagrozeniami czasu pokoju, ostrzegania 1 alarmowania, ukrycia stanu osobowego,
ochrony wybitnych pracownikow nauki czy ochrony ruchomych i1 zabezpieczenia
nieruchomych débr kultury;

10. w zakresie wspotdziatania z wtasciwymi terytorialnie organami administracji panstwowej
1 samorzadowej realizuje:
wytyczne Wojewody Dolnoslaskiego — Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa i Prezydenta
Wroctawia, w zakresie problematyki dotyczace;j:
a) uregulowan normatywno-prawnych,
b) doskonalenia struktur organizacyjnych zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,
¢) planowania OC i ratownictwa,
d) wykrywania zagrozen i alarmowania,
e) Swiadczen osobistych i rzeczowych,
f) szkolenia,
g) upowszechniania (popularyzacji) obrony cywilnej i samoobrony,
h) zaopatrzenia materialowo-technicznego;
11. wspolpracuje z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie:
a) odraczania,
b) reklamacji z urzgdu i na wniosek;
12. realizacja celow edukacyjnych inspiruje:
a) upowszechnianie wsrdd studentow i1 pracownikéw Uczelni wiedzy 1 umiejetnosci
niezbednych do racjonalnych zachowan w sytuacji wystgpienia okreslonych zagrozen,
b) upowszechnianie zasad zachowania i postgpowania standéw osobowych w przypadku
ogloszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji,
¢) upowszechnianie wiadomos$ci o zarzadzeniach organdéw wilasciwych w sprawach
obronnos$ci oraz ksztattowanie pozadanych postaw i zachowan wobec probleméw
wynikajacych z zagrozen czasu ,,W” 1,,P”;
13. prowadzi kontrol¢ zarzadczg zwigzang z zakresem dziatania.

§ 83
uchylony

§ 83a
uchylony

§ 84
uchylony

§ 84a
1. Uczelniane Centrum Informatyzacji realizuje swoje zadania poprzez:
1) Sekcje utrzymania infrastruktury informatyczno-technicznej,
2) Sekcje zarzadzania zintegrowanym systemem informatycznym,
3) Sekcje systemow edukacyjnych.
2. Do zadan Sekcji utrzymania infrastruktury informatyczno-technicznej nalezy:
1) zapewnienie uzytkownikom uczelnianej sieci komputerowej UPWr dostepu do zasobow
sieciowych,



2) kreowanie polityki rozwoju 1 funkcjonowania uczelnianej sieci teleinformatycznej
oraz adaptowanie nowych technologii sieciowych dla potrzeb uczelni, sporzadzanie
planow w zakresie rozbudowy, modernizacji 1 zarzadzania uczelniang siecig
teleinformatyczna,

3) tworzenie zasobow sprzetowo-programowych dla uczelnianych serwerow, konserwacja
1 utrzymanie sprawnosci urzadzen sieciowych oraz udostgpnianie ich uzytkownikom,

4) wspotpraca z uzytkownikami sieci lokalnych 1 serweréw uczelnianych w zakresie
analizy funkcjonowania sieci,

5) nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem laczy miedzianych oraz urzadzen aktywnych
warstwy 2 (przetaczniki) obstugujacych uczelniang sie¢ teleinformatyczna,

6) przeprowadzanie inwentaryzacji uczelnianej sieci teleinformatyczne;,

7) obstuga weztow komunikacyjnych sieci zlokalizowanych na terenie uczelni,

8) nadzér nad rozbudowa okablowania poziomego w nowych obiektach
oraz nad kompleksowymi modernizacjami obiektow juz istniejacych,

9) budowanie bezpiecznych sieci bezprzewodowych,

10) administrowanie  systemami  kontroli dostepu 1 rejestracji czasu pracy
oraz obstugujacymi je serwerami,

11) administrowanie siecig w Domach Studenckich,

12) przyjmowanie zgloszeh o awariach sieci, ich diagnozowanie i podejmowanie staran
zmierzajacych do usunigcia awarii,

13) udzial w pracach zwigzanych z obstugg przetargow dotyczacych zakupdéw sprzetu
sieciowego i rozbudowy uczelniane;j sieci teleinformatyczne;,

14) ustalanie zasad przylaczania nowych urzadzen do sieci teleinformatycznej
1 rozbudowy sieci lokalnych oraz przytaczania ich do sieci uczelnianej,

15) udzial w pracach zwigzanych z obstugg przetargow dotyczacych zakupdéw sprzetu
komputerowego oraz materialdw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych
oraz koordynowanie ich dostaw,

16) koordynowanie zakupoéw sprzetu komputerowego 1 kserokopiarek zamawianych
przez jednostki organizacyjne uczelni w ramach sukcesywnej dostawy w tym: odbior
sprzetu od dostawcy zamodwienia, instalacja sprzetu w jednostce organizacyjnej
oraz prowadzenie dokumentacji zamowien, przyjmowanie reklamacji sprzgtu
dostarczanego w ramach sukcesywnej dostawy,

17) przygotowywanie specyfikacji technicznych dotyczacych pogwarancyjnych napraw
sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz kserokopiarek,

18) wstepna diagnoza sprzetu oraz podjecie decyzji w kwestii dalszych krokow
tj. przekazanie urzadzenia do naprawy do firmy zewnetrznej lub przekazanie
do likwidacji,

19) przygotowywanie zaswiadczeh do MEiIN dotyczacych zgody na skorzystanie
ze stawki 0% VAT na zakup sprzetu komputerowego i sieciowego,

20) przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii sprzetu komputerowego 1 pomoc
W rozwigzywaniu problemow ze sprzetem komputerowym w jednostkach
organizacyjnych uczelni,

21) obstuga zasobow adresowych IP dla potrzeb sieci teleinformatycznej i urzadzen
sieciowych,

22) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z rozbudowa szkieletowych sieci
komputerowych UPWr oraz ich polaczeniem z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi uczelni i operatorami sieci WASK,

23) wspolpraca z administratorami sieci metropolitalnej WASK,

24) administrowanie serwerem FTP oraz serwerami DHCP,

25) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem sieci $wiattowodowej 1 urzadzeniami
warstwy 3 (routery),

26) administrowanie 1 konfigurowanie urzadzen aktywnych komputerowej sieci
szkieletowej,



27) administrowanie systemem nazw domenowych,

28) opiniowanie projektow technicznych budynkow w zakresie sieci teletechnicznej,
instalacji kontroli dostepu 1 monitoringu,

29) administrowanie systemem monitoringu wizyjnego oraz serwerem do obstugi systemu,

30) nadzor nad rozwojem 1 rozbudowa uczelnianej sieci monitoringu wizyjnego,

31) konserwacja urzadzen wchodzacych w sktad systemu monitoringu wizyjnego,

32) przyjmowanie zgloszen o awariach sieci monitoringu wizyjnego, ich diagnozowanie
1 podejmowanie staran zmierzajacych do usunigcia awarii,

33) sporzadzanie planow w zakresie rozbudowy, modernizacji 1 zarzadzania uczelniang
siecia ~ monitoringu  wizyjnego oraz prowadzenie biezacej dokumentacji,
przeprowadzanie inwentaryzacji uczelnianej sieci monitoringu wizyjnego,

34) nadzorowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z rozbudowa szkieletowej sieci
telefonicznej, budowa nowych przylaczy telefonicznych oraz zarzadzanie gtownymi
centralami telefonicznymi.

3. Do zadan Sekcji zarzadzania zintegrowanym systemem informatycznym nalezy:

1) administrowanie domena upwr.local,

2) administrowanie systemem EOD,

3) administrowanie systemem TETA EDU na ktory skladaja si¢ modutly:
kadrowo-placowy, finansowo-ksiggowy, projektowy, zarzadzania majatkiem trwalym,
logistyki 1 gospodarki magazynowej,

4) administrowanie systemem Klinika XP,

5) administrowanie systemem hotelowym SOHO,

6) administrowanie serwerami  wykorzystywanymi przez systemy obstugiwane
przez pracownikow sekcji,

7) przyjmowanie  zgtoszen dotyczacych awarii/probleméw z funkcjonowaniem
powyzszych systemow informatycznych 1 podejmowanie dzialan zmierzajacych
do ich usunigcia,

8) koordynowanie proceséw zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych,

9) zarzadzanie systemem poczty elektronicznej oraz innymi systemami wchodzacymi
w sktad ushugi Google Workspace,

10) wsparcie uzytkownikow w obstudze podpisow kwalifikowanych,

11) koordynowanie zakupdéw oprogramowania dla potrzeb pracownikoéw uczelni,

12) prowadzenie ewidencji zakupionego oprogramowania oraz wsparcie
dla uzytkownikoéw,

13) udziat w pracach zwigzanych z obstuga przetargbw dotyczacych zakupow
oprogramowania dla jednostek organizacyjnych uczelni,

14) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu antywirusowego,

15) nadzor nad polityka pozyskiwania i wykorzystania certyfikatow dla uczelni,

16) prowadzenie szkolen dla pracownikow z obstugiwanych systemow,

17) podnoszenie wersji systemu TETA EDU 1 przeprowadzanie systematycznych
aktualizacji w celu zgodnosci z obowigzujagcym prawem,

18) aktualizowanie struktury organizacyjnej uczelni w systemie TETA EDU zgodnie
z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym i zarzadzeniami rektora,

19) dbanie o prawidlowa synchronizacje danych pomiedzy zarzadzanymi systemami
wchodzacymi w sklad zintegrowanego systemu informatycznego (zwanego dalej ZSI),

20) dbanie o prawidlowe przechowywanie gromadzonych w systemach danych,
w tym prowadzenie procesu archiwizacji starszych dokumentow.

21) przygotowywanie zestawien, raportow, wydrukow, eksportow danych z systemow
wchodzacych w sktad ZSI,

22) eksportowanie systematyczne dokumentéw ksiegowych z systemu Klinika XP
do TETA EDU,

23) tworzenie nowych proceséw, obiegow w systemie EOD, wprowadzenie modyfikacji
rozwijajacych system,



24) aktualizowanie danych stownikowych w zarzadzanych systemach,

25) dodawanie i modyfikowanie funkcjonalnosci w systemie TETA EDU — obiektow
ewidencyjnych, wzorcéw  projektowych, wzorcow dokumentow sprzedazy
1 magazynowych, transformat, definicji workflow,

26) wspotpraca 1 kontakt z pracownikami jednostek uczelni odpowiedzialnymi za konkretne
czgsci systemu od strony merytorycznej,

27) parametryzowanie i konfigurowanie systemow informatycznych wchodzacych w sktad
7SI,

28) kontakt z firmami zewngtrznymi w ramach umow maintenance dla zarzadzanych
systemow,

29) tworzenie polityk domenowych 1 skryptow do masowych operacji w Active Directory,

30) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikdw w obstugiwanych systemach.

4. Do zadan Sekcji systemow edukacyjnych nalezy:
1) administrowanie systemami dziekanatowymi,
2) administrowanie systemem SRS,
3) administrowanie systemem IRK2,
4) administrowanie systemem APD,
5) administrowanie systemami plagiat.pl i JSA,
6) szkolenie pracownikéw uczelni z obstugi administrowanych systemow,
7) importowanie danych gromadzonych w systemach dziekanatowych do systemu
POL-on,
8) importowanie pisemnych prac dyplomowych do systemu ORPPD,
9) obstuga procesu importu wynikéw matur z KReM do systemu rekrutacyjnego,

10) opiniowanie mozliwosci  technicznych systemow dziekanatowych odnos$nie
planowanych zmian dotyczacych zasad przetwarzania 1 gromadzenia informacji
dla procesu dydaktycznego 1 ewidencji studentdw,

11) nadzor nad rozwojem komponentéw systemoéw dziekanatowych,

12) wspotpraca z administratorami serwerdw lokalnych,

13) wspotpraca z  pracownikami innych jednostek organizacyjnych uczelni,
a w szczegblnosci z Centrum Spraw Studenckich oraz dziekanatami w kwestiach
merytorycznego funkcjonowania systemu dziekanatowego,

14) obstuga systemu DreamApply,

15) przyjmowanie zgloszen dotyczacych awarii/probleméw z funkcjonowaniem
ww. systemow i podejmowanie dziatah zmierzajacych do ich usuniecia,

16) wspotpraca z przedstawicielami firm zewnetrznych zapewniajacych ustugi serwisowe
(maintenance) dla ww. systemow,

17) obstuga procesu wydruku elektronicznych legitymacji: studenckich (ELS),
pracowniczych (ELP), doktoranckich (ELD) i elektronicznych legitymacji nauczycieli
akademickich (ELNA),

18) administrowanie systemem ELS, ELP 1 ELD,

19) administrowanie elektronicznym systemem klucza,

20) obstuga kioskoéw internetowych,

21) drukowanie dyplomoéw,

22) administrowanie systemem Tableau,

23) koordynacja prac nad przypisanymi zadaniami uczelni w zakresie Systemu POL-on,
nadzor nad dzialalnosciag wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie
prawidlowego, rzetelnego 1 terminowego wprowadzania, aktualizowania,
archiwizowania i usuwania danych w Systemie POL-on,

24) przydzielanie i zarzadzanie rolami w Systemie POL-on tj. nadawanie/wycofywanie rol
uzytkownikom 1 uprawnien do pracy w Systemie POL-on na podstawie Wniosku
bezposredniego przetozonego oraz za nadzor nad wydawaniem i rejestrowaniem
upowaznien Rektora i uprawnien do pracy w Systemie POL-on,

25) koordynacja prac i nadzoér nad prawidtowa wspotpraca koordynatorow dla Systemu



POL-on,

26) raportowanie do kierownictwa uczelni o stanie realizacji zadah w zakresie
przekazywania danych do Systemu POL-on,

27) biezaca analiza problematyki sprawozdawczej wedlug zapotrzebowania informacyjnego
Systemu POL-on i podejmowanie odpowiednich w tym zakresie czynnosci,

28) przekazywanie informacji o zmianach informacyjno-sprawozdawczych w Systemie
POL-on.

29) administrowanie systemem bibliotecznym Aleph,

30) administrowanie Bazg Wiedzy UPWr wraz z Repozytorium Instytucjonalnym UPWr,

31) administrowanie multiportalem dla stron www,

32) administrowanie platforma intranetows.

§ 85
uchylony

§ 85a
uchylony

§ 86
Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu:
1) gromadzi, prowadzi badania oraz sprawuje opieki nad obiektami 1 materiatami
dokumentujacymi powstanie i dziatalno§¢ Uczelni;
2) upowszechnia wiedze¢ wsrdd spotecznosci na temat dzialalno$ci 1 osiggnie¢ Uczelni
oraz sprawuje ochron¢ muzealiow zwigzanych z historia Uczelni, gromadzonych
w obrebie Muzeum;

3) archiwizuje, systematyzuje 1 zabezpiecza zbiory materialow 1 informacji
zgromadzonych na no$nikach cyfrowych.

§ 87
uchylony

§ 88
uchylony

§ 89
uchylony

§ 90
uchylony

§ 91
uchylony

Pion podlegly
kanclerzowi

§92
uchylony

§ 92a
Biuro Kanclerza:
Do zadan Biura nalezy:
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych oraz obstugi administracyjno-biurowej:

1) interesantow,

2) korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

3) telefonow,

4) innych urzadzen biurowych,

5) ewidencja umow, wnioskow projektowych, kalkulacji itp. wptywajacych do akceptac;ji.
Prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Kanclerza i Zastgpcy Kanclerza.
Obstuga EOD w zakresie funkcjonowania Pionu Kanclerza.

Dziatania recepcyjne 1 asystenckie w zakresie obstugi Biura Kanclerza.

Obsluga spotkan i delegacji.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Biura Kanclerza.
Nadzorowanie 1 porzadkowanie dokumentéw firmowych oraz ich odpowiednia
archiwizacja.

Przygotowywanie materialdow na posiedzenia, spotkania, komisje itp.

Sporzadzanie zestawien danych w formie tabelarycznej zleconych przez Kanclerza
1 Zastgpce Kanclerza.

Digitalizacja dokumentacji.

Opracowywanie niezbednych instrukcji, procedur, wzordéw, wytycznych dla jednostek
w pionie Kanclerza.

Prowadzenie zaktadki internetowej pionu Kanclerza (biezace informacje, komunikaty,
wzory drukow itp.).

Wsparcie podczas kontroli na terenie uczelni.

Prowadzenie ewidencji korespondencji, terminarza spraw, zebran i spotkan Kanclerza
1 Zastepcy Kanclerza.

Przekazywanie do realizacji decyzji 1 polecen Kanclerza 1 Zastepcy Kanclerza.

§ 92b

Centrum Kancelaryjno-Archiwalne:

l.

Archiwum:
1) Prowadzenie archiwum zakladowego:
a) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych akt na podstawie spisoéw zdawczo-odbiorczych,
b) przechowywanie i1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
petnej ewidencji,
¢) udostepnianie dokumentacji,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu
zgody wlasciwego Archiwum Panstwowego,
e) ekspertyzy dokumentacji w jednostkach organizacyjnych,
f) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego,
g) udziat w tworzeniu normatywow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych
na uczelni,
h) zapewnienie niezb¢dnych materiatow i akcesoridw do archiwizacji dokumentacji,
1) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie przeprowadzanych kontroli,
j) konserwacja zasobu archiwalnego;
2) Koordynowanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych:
a) koordynowanie i nadzorowanie prawidlowosci stosowania zasad obiegu
dokumentéw uczelnianych,
b) biezacy nadzoér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w \szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw, nadawania znaku sprawy,
oraz prowadzenie instruktazy w tym zakresie,



¢) przeprowadzanie wizytacji w jednostkach w celu weryfikacji poprawnosci
prowadzonej dokumentacji,
d) udzielanie konsultacji w zakresie postgpowania z dokumentacjg na uczelni w oparciu
0 obowigzujace przepisy,
e) szkolenie pracownikéw juz zatrudnionych oraz nowo przyjetych w zakresie
prawidlowego postepowania z dokumentacja.
2. Kancelaria Ogolna:
1) przyjmowanie, rejestrowanie przesylek pocztowych oraz dokonywanie ich rozdziatu
na poszczegolne jednostki organizacyjne uczelni;
2) obstuga skrzynek podawczych Uczelni w systemach: ePUAP, e-dorgczen, Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF), Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);
3) wykonywanie odwzorowan cyfrowych dokumentow do systemu EOD;
4) prowadzenie rejestrow pocztowych;
5) nadzor nad modutem Kancelarii w systemie EOD oraz jego modyfikacja;
6) administrowanie kontami pracowniczymi na platformie ustug kurierskich;
7) realizowanie wysyltki uczelnianej poczty wychodzacej, w tym obstuga procesow
reklamacji;
8) rozliczanie kosztow zwigzanych z realizacja wysyiki;
9) zamawianie drukoéw pocztowych oraz ich wydawanie jednostkom organizacyjnym
(w tym realizacja procedury zakupowej dla zwrotnych potwierdzen odbioru);
10) realizacja umoéw (w tym przetargbw) na obsluge korespondencji wysytanej
przez uczelnig;
11) udzielanie informacji o wymaganych procedurach odprawy celnej;
12) zawieranie stosownych pelnomocnictw celnych;
13) udziat w projektowaniu 1 wdrazaniu rozwigzan informatycznych oraz nadzorowanie
prawidlowo$ci funkcjonowania organizacji systemow elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

§ 92¢
uchylony

§ 92d
Do zadan Biura Nieruchomosci nalezy:
1) zarzadzanie = nieruchomo$ciami  po  zlikwidowanych  rolniczych  zaktadach

doswiadczalnych, w tym

a) zbywanie nieruchomo$ci zgodnie z zatwierdzonymi rocznymi planami
rzeczowo-finansowymi,

b) zlecanie wycen, przeprowadzanie przetargdw, zawieranie umow przeniesienia,

c) wystgpowanie do odpowiednich organdéw o zgody — w przypadku, gdy sa one
wymagane przepisami prawa,

d) nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania nieruchomos$ci i ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem oraz monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci,

e) oddawanie nieruchomosci do odplatnego korzystania na podstawie umow
cywilnoprawnych, zwlaszcza nieruchomosci rolnych do dzierzawy, w tym:

- przygotowywanie przetargdw 1 aukcji, przygotowywanie uméw, prowadzenie
nadzoru wiascicielskiego,

- prowadzenie rejestru nieruchomosci uczelni oraz prowadzenie irejestrowanie
dokumentacji dotyczacej nieruchomos$ci (dokumentacji geodezyjnej/katastralnej
ksiag wieczystych; planow zagospodarowania przestrzennego);

2) prowadzenie gospodarki finansowej dotyczacej zarzadzanych nieruchomosci, w tym:
a) sporzadzanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych i monitorowanie ich
wykonania,



b) wytwarzanie dokumentéw finansowych zwigzanych z przychodami z nieruchomosci
— faktur, not, a takze zatwierdzanie dokumentéw dotyczacych ich kosztow,

c¢) sporzadzanie do odpowiednich urzedéw samorzadowych deklaracji (w zaleznosci
od charakteru nieruchomos$ci) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
oraz podatku lesnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze sporzadzanie
wnioskow finansowych dotyczacych ptatnosci podatkow,

d) sporzadzanie wnioskow do Agencji Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa
o uzyskanie ptatnosci do gruntow rolnych oraz rozdzielanie tych platnosci
na jednostki organizacyjne uczelni;

3) sporzadzanie wymaganych przez Gtéwny Urzad Statystyczny sprawozdan z zakresu
produkcji rolnej, ogrodniczo-sadowniczej oraz lesnej;

4) przygotowywanie dla dziatu Kadr dokumentacji wydanej z archiwum
do poswiadczonych dokumentow osobowych bylych pracownikow Rolniczych
Zaktadow Doswiadczalnych;

5) uzgadnianie z operatorami sieci przesytowych lokalizacji infrastruktury technicznej
1 zawieranie umow stuzebnosci przesytu,

6) wspdlpraca z wurzedami gmin 1 miast w zakresie planowania przestrzennego
dla nieruchomosci uczelni;

7) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dzialania Biura;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich biezaca aktualizacja;

9) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce.

§93
uchylony

§ 93a
Centrum Badawczo-Rozwojowe realizuje nastepujace zadania:

1) inicjuje 1 wspiera aplikacje o projekty badawcze oparte na wspolpracy z podmiotami
gospodarczymi;

2) informuje pracownikéw, doktorantéw 1 studentow UPWr o biezacej ofercie projektowe;,
mozliwosciach finansowania dzialalno$ci badawczo-rozwojowej, wdrozeniowe]
1 wspotpracy ze strony gospodarki w ramach funduszy strukturalnych, programoéow
krajowych poprzez wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacj¢ oraz analize informacji
o mozliwoS$ciach i zasadach pozyskiwania oraz rozliczania pozyskanych srodkow;

3) inicjuje 1 kreuje dzialania podejmowane przez UPWr, stuzace transferowi wiedzy
1 technologii, rozwija komercyjne ustugi badawcze oraz zacie$nia wspoOlprace
z gospodarka;

4) organizuje spotkania wewnetrzne oraz zewng¢trzne dla jednostek UPWr 1 biznesu celem
wyszukania partnerow z otoczenia gospodarki do wspotpracy, wspotinansowania
projektow planowanych do realizacji przez jednostki UPWr;

5) udziela pomocy, w zakresie formalnym, majac na celu przygotowanie i ztozenie
dokumentacji aplikacyjnej projektu;

6) wspoltpracuje z jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej uczelni majac
na celu pomoc w pozyskaniu odpowiednich dokumentéw wymaganych do poprawnego,
pod wzgledem formalnym, przygotowania dokumentacji aplikacyjnej,

7) dokonuje oceny zagrozen 1 minimalizowanie ryzyka w zakresie formalno
-organizacyjnym realizacji projektoéw poprzez ciaglte konsultacje z aplikujacymi
o projekt;

8) promuje dziatalnosci UPWr w otoczeniu gospodarczym;

9) opiniuje projekty 1 inicjatywy opracowane przez ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego lub inne jednostki administracji rzadowej lub samorzadowe;j;



10) monitoruje realizacj¢ porozumien zawartych z podmiotami gospodarczymi;

11) wykonuje inne zadania wskazanych przez wtadze UPWr;

12) opracowuje projekty przepisow wewnegtrznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Centrum i ich biezaca aktualizacje;

13) wykonuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w stosunku do wszystkich spraw zwigzanych z zakresem dziatania Centrum.

§ 93b
Regionalne Centrum Innowacyjnych Technologii Produkeji, Przetworstwa
i Bezpieczenstwa Zywnosci Uniwersytetu Przyrodniczego jest jednostka ogdlnouczelniana
o charakterze badawczym, ktorej zasady, zakres dziatania, struktur¢ wewnetrzng 1 zadania
okresla odrgbny regulamin.

§ 93¢
uchylony

§ 93d
Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci jest jednostka ogdlnouczelniang dziatajaca
na podstawie odrebnego regulaminu.

§ 94
uchylony

§ 94a
Lesny Zaklad Doswiadczalny w Zlotowku jest jednostka organizacyjng Uczelni, ktorego
zadania okre$la odrebny regulamin.

§ 94b
Stacja Badawczo-Dydaktyczna w Swojczycach jest jednostka ogdlnouczelniang Uczelni,
ktorej zakres zadan i zasady dzialania okres$la odrgbny regulamin.

§ 94c
Stacja badawczo-dydaktyczna w Radomierzu dziata na zasadach okreslonych odrebnym
regulaminem.

§ 95
Centrum Zarzadzania Budynkami realizuje zadania poprzez Sekcje
administracyjno-gospodarcza, Sekcje transportu, Sekcje likwidacji i odpadow oraz Sekcje
ds. kontroli technicznej obiektow budowlanych oraz Centrum Edukacyjno-Rozwojowe
Wroctaw-Pawtowice”.
1) Do zadan Sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci i $rodkow trwatych oraz przedmiotow
nietrwalych,
b) nadzorowanie racjonalnego uzytkowania, eksploatacji i stanu sanitarnego
nieruchomosci oraz przedmiotow wyposazenia,
¢) przygotowywanie umow najmu, dzierzawy i innych w zakresie administrowanych
nieruchomosci oraz wystawianie faktur na najem, dzierzawe oraz prowadzenie ich
rejestru,
d) prowadzenie Ksigzki Obiektéw Budowlanych dla administrowanych budynkow,



e) organizacja catoksztattu dziatalnoSci w zakresie estetycznego wygladu, czysto$ci
1 porzadku w obiektach uczelni oraz w ich otoczeniu,

f) wspotpraca z Centrum Eksploatacji, Remontoéw 1 Inwestycji w zakresie utrzymania
sprawnosci 1 stanu technicznego budynkow, pomieszczen oraz urzadzen
w budynkach,

g) organizacja prac z zakresu zagospodarowania terenéw zielonych i ich utrzymania,

h) organizacja i zapewnianie prawidtowej pracy pracownikow obstugi,

1) organizacja i zabezpieczanie dzialania systemu ochrony mienia przed kradzieza,
wlamaniami lub innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie utraty, uszkodzenia
lub zniszczenia,

J) organizacja systemu ewidencji, wydawania 1 przyjmowania kluczy,

k) prowadzenie ewidencji poboru energii i wody w rozbiciu na poszczegdlne obiekty
oraz kontrola ich zuzycia,

1) ustalanie norm zuzycia srodkdw czystos$ci i kontrola ich wykorzystanie,

m)prowadzenie procedur przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych
w zakresie r6znego rodzaju ustug oraz zawieranie stosownych umow,

n) zawieranie umow z operatorem sieci telefonow komodrkowych oraz umow
w zakresie Internetu bezprzewodowego,

0) zawieranie umoOw ubezpieczeniowych w zakresie ubezpieczenia budynkow,
wyposazenia budynkow, mienia itp., a takze ubezpieczen komunikacyjnych OC, AC
1 NNW dla pojazdoéw uczelni,

p) dokonywanie opisu, rozbicia i kontroli faktur za media i ustugi komunalne,

q) prowadzenie zakupu biletow komunikacji miejskiej dla pracownikow w celach
stuzbowych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na dostawe
czasopism krajowych dla administracyjnych jednostek organizacyjnych uczelni oraz
wykonywaniem pieczegci, pieczatek 1 szyldow dla jednostek organizacyjnych uczelni
oraz rejestrowanie wykonanych pieczgei 1 pieczatek uczelni, a takze fizyczna
likwidacja nieaktualnych pieczeci, pieczatek 1 szyldow,

s) zapewnianie obslugi administracyjnej Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu,

t) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

u) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezaca aktualizacja,

v) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w jednostce.

2) Do zadan Sekgcji transportu nalezy:

a) organizacja 1 koordynacja pracy transportu osobowego 1 towarowego
oraz racjonalne dysponowanie $srodkami transportu,

b) prowadzenie wlasciwej gospodarki eksploatacyjnej 1 remontowej pojazdow,
w tym gospodarki paliwem, czgSciami zamiennymi, ogumieniem, materiatami
eksploatacyjnymi oraz narzgdziami, jednoczesne prowadzenie ich ewidencji
1 kontroli,

¢) zapewnianie wlasciwej struktury oraz liczby pojazddéw na potrzeby uczelni,

d) prowadzenie kontroli merytorycznej i celowosci oraz okreslanie zasadnosci
dokonywanych zakupow 1 ich rozliczen,

e) przygotowywanie materialdw i propozycji dotyczacych zakupow z zachowaniem
procedur przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

f) przygotowywanie materialdw 1 propozycji dotyczacych likwidacji jednostek
transportowych wycofanych z eksploatacji,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz sporzadzanie dokumentacji dotyczacej
obliczania ptac pracownikdw na stanowiskach obstugi,

h) organizacja i nadzorowanie prac zaplecza warsztatowego,



1) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania Sekcji,

Jj) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dziatania oraz ich biezaca aktualizacja,

k) archiwizacja dokumentacji wytworzonej 1 zgromadzonej w jednostce.

3) Do zadan Sekcji likwidacji i odpadoéw nalezy:

a) zapewnianie wlasciwej organizacji pracy 1 technicznej obstugi Uczelnianej Komisji
Likwidacyjne;j,

b) prowadzenie ewidencji wplywajacych wnioskow o likwidacje i dokonywanie
weryfikacji tych wnioskéw w systemie EOD,

¢) kwalifikowanie skladnikéw rzeczowych wycofanych z uzytkowania do fizycznej
likwidacji, sprzedazy wzglednie bezplatnego przekazania,

d) udziat w pracach statej komisji ds. wyceny $rodkdéw rzeczowych wycofanych
z uzytkowania,

e) zabezpieczanie ztomowania likwidowanych §rodkow rzeczowych 1 przekazywanie
zlikwidowanych przedmiotéw firmie recyklingowej, z ktérag ma aktualnie podpisana
umowe,

f) nadzorowanie prawidtowos$ci dziatania systemu likwidacji sktadnikéw rzeczowych
oraz obiegu dokumentow w EOD,

g) prowadzenie ewidencji, rozliczanie wnioskow po dokonaniu fizycznej likwidacji
1 przekazywanie do wyksiegowania Dziatowi Ewidencji Majatkowej,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami oraz dokonywanie
rejestracji w systemie Bazy Danych Odpadow,

1) prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z zakresem dziatania jednostki,

j) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych zwigzanych z powierzonym
zakresem dzialania oraz ich biezgca aktualizacja,

k) archiwizacja dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w jednostce.

4) uchylony.
5) Do zadan Sekcji ds. kontroli technicznej obiektow budowlanych nalezy:

a) opracowywanie optymalizacji procedur ewidencyjnych, przechowywania i obiegu
dokumentacji z zakresu ustawowej kontroli uczelnianych obiektow budowlanych
oraz uczestniczenie we wdrazaniu procedur,

b) nadzorowanie zatozenia i prowadzenia ksiazek obiektow budowlanych wszystkich
budynkéw 1 budowli wymagajacych ich prowadzenia stosownie do przepiséw prawa
budowlanego,

¢) nadzorowanie realizacji obowigzku dokumentowania kontroli technicznych
obiektéw wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli technicznej obiektow budowlanych, badz przez inne osoby upowaznione
do przeprowadzania tych kontroli lub specjalistycznych cze$ci tych kontroli,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami technicznymi uczelnianych obiektow
budowlanych, zgodnie z przepisami prawa, w tym:

- opracowywanie i uzgadnianie harmonograméw realizacji okresowych kontroli
technicznych,

- prowadzenie okresowych i doraznych kontroli stanu technicznego obiektéw
budowlanych, w zakresie niewymagajacym posiadania uprawnien dozorowych
oraz kwalifikacji mistrza w rzemiosle kominiarskim,

- wspolpraca i1 koordynacja realizacji obowigzkowych kontroli stanu technicznego
uczelnianych obiektow budowlanych (okresowych i doraznych) wymaganych
przepisami prawa budowlanego w szczegdlnosci z wyznaczonymi zarzadcami,,

- zglaszanie na biezaco w trakcie wykonywanych kontroli zarzadcom, a w razie ich
niewyznaczenia do Sekcji administracyjno-gospodarczej w Centrum Zarzadzania
Budynkami lub do Biura Nieruchomosci oraz do wtasciwych shuzb zewngtrznych,



jezeli taki obowigzek wynika z przepisow prawa budowlanego, stwierdzone
w trakcie kontroli uszkodzenia oraz braki, ktore moglyby spowodowaé zagrozenie
zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia badz Srodowiska,
a w szczegdlnosci katastrofe budowlana, pozar, wybuch, porazenie pradem
elektrycznym albo zatrucie gazem, wymagajace usunigcia W czasie
lub bezposrednio po przeprowadzonej kontroli,

- sporzadzanie, na podstawie danych zawartych w protokotach kontroli, zestawienia
niezbednych robdt remontowych z podzialem na roboty konserwacyjne, naprawy
biezace, naprawy gltowne 1 przekazuje te zestawienia do wlasciwych stuzb
Uczelni,

e) przygotowywanie zlecen i1 wnioskow w sprawie przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie kontroli kominiarskich przewodow
dymowych oraz grawitacyjnych przewodow spalinowych 1 wentylacyjnych,
formulowanie wnioskow do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
dot. kryteriow wyboru wykonawcow, norm, cen, charakterystyki robot i standardow,

f) aktualizowanie wpisow w prowadzonych ksigzkach obiektéw budowlanych
na podstawie danych udostgpnionych przez jednostki zgodnie z kompetencjami,
dotyczacych dokumentacji zgloszen i1 pozwolen na budowe oraz rozbiorke,
pozwolen na uzytkowanie budynkéw 1 budowli wraz z instalacjami 1 sieciami,
protokotow odbiordéw i badania instalacji,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia ksigzek obiektow
budowlanych, przekazanych do prowadzenia upowaznionym osobom,

h) wspotpracowanie z jednostkami Uczelni w procedurach gromadzenia,
porzadkowania, udostgpniania i digitalizacji dokumentacji technicznej obiektow
budowlanych stosownie do przepisow prawa budowlanego i regulacji wewnetrznych
UPWr,

1) nadzorowanie realizacji planow kontroli obiektoéw budowlanych i1 przekazywanie
protokotow  pokontrolnych zainteresowanym shluzbom wewnetrznym UPWr
badz zewnetrznym, jezeli taki obowigzek wynika z przepisow prawa budowlanego,

j) wspotpracowanie z zarzadcami, kierownikami obiektow oraz z uzytkownikami
w zakresie kontroli wykonanych zalecen,

k) nadzorowanie realizacji zalecen Powiatowego Nadzoru Budowlanego,

1) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem
zadan 1 ich biezaca aktualizacja,

m) sprawowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem w sprawach zwiazanych z zakresem dzialalno$ci jednostki;

6) Do zadan Centrum Edukacyjno-Rozwojowego Wroctaw-Pawlowice (CERP) nalezy:

a) prowadzenie dzialan na rzecz uaktywnienia 1 uatrakcyjnienia funkcjonowania
obiektu;

b) wykorzystanie potencjatu zespolu palacowo-folwarczno-parkowego Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu;

¢) promowanie centrum jako miejsca spotkan i integracji roznych srodowisk na wielu
ptaszczyznach ich funkcjonowania;

d) ksztaltowanie = postaw  prozdrowotnych, proekologicznych 1  spotecznych
Dolnoslazakéw w ramach ich uczestnictwa w lokalnych projektach, kulturze,
edukacji oraz rekreacji na terenie CERP;

e) promowanie warto$ci kulturowych i przyrodniczych rejonu Dolnego Slaska;

f) wspolpraca przy organizacji na terenie obiektu konferencji, seminaridow
tematycznych, szkolen, imprez plenerowych, wystaw, warsztatow 1 innych
wydarzen;

g) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni oraz podmiotami zewngtrznymi
w zakresie prowadzenia dzialalnosci edukacyjnej, wystawienniczej oraz kulturalnej
na terenie centrum;



h) zapewnienie warunkow do prowadzenia:
- badan naukowych i wdrazania wynikow tych badan,
- dziatalnosci dydaktycznej (w tym ¢wiczen 1 praktyk studenckich),
- dzialalnosci w zakresie edukacji przyrodniczej i prozdrowotnej w dziedzinie
zywienia;
1) zarzadzanie wchodzacymi w skltad centrum nieruchomo$ciami (w tym ich
utrzymanie, rozbudowa 1 zapewnienie wyposazenia obiektow), a w szczegdlnosci:
- wyposazenie sal konferencyjnych i seminaryjnych,
- rozbudowa bazy noclegowej,
- pozyskiwanie (réwniez przez wypozyczenie) eksponatow zwigzanych z rola
edukacyjng centrum,
- pielegnacja i rozbudowa kolekcji dendrologicznej zespotu patacowo-parkowego
zlokalizowanego przy CERP,
j) prowadzenie dzialalno$ci komercyjnej w zakresie krotkotrwalego wynajmu sal oraz
bazy noclegowe;.

§ 96
uchylony

§ 96a
Zadania realizowane przez Centrum Eksploatacji, Remontow i Inwestycji:
1. Sekcja eksploatacji:
1) Nadzoruje eksploatacje infrastruktury technicznej obiektow Uczelni.
2) Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z konserwacja, utrzymaniem sprawnosci
technicznej, naprawg systemem wlasnym lub zleconym wszystkich urzadzen
1 instalacji wewnetrznych, przylaczy z wyjatkiem sieci i urzadzen niskopradowych,
obejmujacych:
a) wewngetrzne elektroenergetyczne sieci kablowe i napowietrzne,
b) przylacza, instalacje i1 urzadzenia elektryczne,
¢) instalacje odgromowe,
d) przylacza, instalacje gazu sieciowego i gazéw technicznych,
e) przylacza wodno-kanalizacyjne, instalacje zimnej i cieplej wody, a takze kanalizacji
sanitarnej i deszczowej,
f) instalacje centralnego ogrzewania i ciepta technologicznego,
g) stacje transformatorowe sn/nn i rozdzielnie nn, agregaty pradotworcze,
h) wezly cieplne,
1) urzadzenia dzwigowe,
j) systemy wentylacji oraz centrale wentylacyjne,
k) systemy klimatyzacji, agregaty wody lodowej, klimatyzatory autonomiczne,
1) systemy automatyki pozarowej i alarmowania pozaru, oddymiania i statych urzadzen
gasniczych,

m)dzwigkowe systemy ostrzegawcze,
n) systemy zarzadzania budynkiem i systemy monitorowania pracy urzadzen,
0) systemy sygnalizacji wiamania,
p) pompy ciepta,
q) systemy monitoringu st¢zenia i automatyki bezpieczenstwa gazowego,
r) zbiorniki ci$nieniowe,
s) sprezarkownie, agregaty sprezarkowe, wytwornice pary,
t) hydrofornie bytowe i przeciwpozarowe, przepompownie §cickow i wody,
u) instalacje solarne i1 fotowoltaiczne,
v) instalacje fontanny,
w)nawilzacze parowe,
x) uktady uzdatniania wody,



y) domofony, bramy i szlabany,

z) uktady automatyki i sterowania urzadzen oraz instalacji technologicznych,

aa) neutralizatory $ciekow, separatory sciekow, oczyszczalnie $ciekow,

bb) kottownie gazowe,

cc) uklady monitoringu szczelnosci sieci cieplowniczych wewngtrznych,

dd) chlodnie,

ee) naprawy i konserwacje ogdlnomechaniczne (w tym stolarki okiennej 1 drzwiowej).

3) uchylony.

4) uchylony.

5) uchylony.

6) uchylony.

7) uchylony.

8) uchylony.

9) uchylony.

10) uchylony.
11) uchylony.
12) uchylony.
13) uchylony.
14) uchylony.
15) uchylony.
2. Sekcja remontow:

1) Realizuje ustalone przez kierownictwo Uczelni zadania remontowe.

2) Gromadzi 1 archiwizuje stosownie do obowigzujacych przepiséw kompleksowa
dokumentacje¢ techniczng dla wszystkich obiektow budowlanych Uczelni, prowadzi jej
ewidencje, w tym takze gromadzi informacje o stanie technicznym budynkow
1 budowli, o potrzebach remontowych, tj. zgloszenia uzytkownikéw, informacje
z protokotow kontroli bhp 1 ppoz., kontroli obiektow budowlanych, informacje
od Sekcji eksploatacji i Centrum Zarzadzania Budynkami, Centrum Spraw Studenckich
1 innych jednostek pozawydzialowych, prowadzi rejestry wszystkich zgloszen
remontowych.

3) Opracowuje plany potrzeb remontowych wraz z ustalaniem niezbednych naktadow,
na podstawie kosztorysow oraz szacunkéw wykonywanych przez inspektoréw nadzoru
budowlanego lub w oparciu o dokumentacje projektowe, dokumentacje eksploatacji
Sekcji eksploatacji, dokumentacje z przegladow obiektow i innych zgloszen.

4) Rejestruje i realizuje orzeczenia, ekspertyzy, zlecenia budowlane, nakazy pokontrolne
wtadz Uczelni oraz podmiotéw uprawnionych do kontroli.

5) uchylony.

6) Uczestniczy w typowaniu robot przewidzianych do remontdéw, dokonuje okreslenia
warto$ci szacunkowej zamodwienia metodami okreslonymi odnos$nymi przepisami,
przygotowuje 1 zleca realizacje robot budowlanych, ushug oraz dostaw, zgodnie
z regulaminem udzielania zaméwien publicznych UPWr badz przygotowuje wnioski
w sprawie przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
formutuje wnioski do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie
kryteriow wyboru wykonawcéw, norm, cen, charakterystyki robot i standardow,
sporzadza opisy przedmiotu zaméwien dla remontow.

7) uchylony.

8) uchylony.

9) uchylony.

10) uchylony.

11) uchylony.

12) uchylony.

13) Informuje na biezaco o szczegdlnie waznych problemach wystepujacych w procesie
prowadzenia robdt remontowych.



14) Przygotowuje 1 opisuje dokumenty do =zaplaty w systemie EOD, zwigzane
z wykonaniem zamdwien na roboty budowlane, ustugi projektowe itp.

15) Rozlicza $rodki finansowe i rzeczowe wykonanych zadan, prowadzi sprawozdawczos$¢
z realizacji planow rzeczowo-finansowych.

16) Zwalnia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (po dokonaniu odbioru
technicznego — koncowego robot oraz po okresie rekojmi).

17) Prowadzi rejestry w formie papierowej 1 elektronicznej dokumentacji technicznej
gromadzonej w jednostce.

18) Bierze udziat w przekazaniach placu budowy, prowadzi odbiory robdt i dokumentacji
projektowych 1 uczestniczy w przegladach gwarancyjnych 1 odbiorach
pogwarancyjnych.

19) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem zadan
11ich biezacg aktualizacje.

20) Sprawuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w sprawach zwigzanych z zakresem dzialalnos$ci jednostki.

3. Sekcja infrastruktury techniczne;j:

1) wykonuje przeglady instalacji gazu sieciowego i1 gazow technicznych, instalacji,
a takze urzadzen elektrycznych 1 odgromowych;

2) prowadzi 1 nadzoruje gospodarke paliwowo-energetyczng w zakresie:
a) energetyki cieplne;j,
b) elektroenergetyki,
C) gazu ziemnego i propanu,
d) wody 1 $ciekdéw;

3) przygotowuje dokumentacje przetargowe w zakresie kompetenc;ji;

4) przygotowuje 1 prowadzi umowy na prace konserwacyjne 1 naprawcze, ktore nie moga
by¢ wykonane we wlasnym zakresie;

5) wspolpracuje z Urzedem Dozoru Technicznego oraz realizuje optaty za urzadzenia
podlegajace dozorowi technicznemu;

6) wspolpracuje z:
a) Fortum Power and Heat w zakresie uslug, regulacji oraz modernizacji weztow

cieptowniczych obstugujacych obiekty uczelniane, a bedace wlasnoscig Fortum,
b) TAURON Dystrybucja, PSG 1 MPWiK w zakresie uzgodnien ruchowych, wiaczen
1 wylaczen na sieciach oraz ustug dotyczacych obiektow Uczelni;

7) sporzadza sprawozdania:
a) a) GUS — bilanse paliw i energii OZE oraz ochrony §rodowiska,
b) do Urzedu Marszatkowskiego i realizuje optaty za korzystanie ze srodowiska;

8) prowadzi Centralny Rejestr Operatoréw w zakresie F-GAZOW;

9) wystepuje o warunki techniczne przylaczenia oraz ich zmianeg, zawiera umowy
o przylaczenie do  sieci  elektroenergetycznej, gazowej, cieplowniczej
1 wodno-kanalizacyjne;j;

10) przygotowuje umowy na przesyl i dostawe mediow;

11) uczestniczy w odbiorach infrastruktury technicznej, urzadzen i instalacji nowych
oraz modernizowanych obiektow;

12) opracowuje projekty przepisow wewngtrznych zwigzanych z wykonywaniem zadan
1ich biezacg aktualizacje;

13) sprawuje kontrolg zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci jednostki.

4. Sekcja inwestycji:
1) realizuje ustalone przez kierownictwo Uczelni zadania inwestycyjne, a w
szczegolnosci:
a) gromadzi dokumentacj¢ o potrzebach inwestycyjnych Uczelni na podstawie
zamierzen strategicznych okres§lonych przez Uczelni¢ w zakresie rozwoju
infrastruktury budowlanej, dokumentacji o stanie technicznym obiektow,



tj. protokotéw kontroli bhp 1 ppoz., protokotow technicznych kontroli okresowych,
wnioskowanych przez uzytkownikow i stuzby eksploatacyjne,

b) przygotowuje dokumentacj¢ do wszczecia postepowan o zamoOwienia publiczne
w zakresie dokumentacji technicznej i robdt budowlanych przewidzianych planem
inwestycyjnym, uczestniczy w postgpowaniach przetargowych, opiniuje projekty
umow,

¢) opracowuje plany prognozowanych zadan inwestycyjnych wraz z ustalaniem
niezbednych  nakladéw, na podstawie kosztorysow oraz  szacunkoéw
przygotowywanych przez Sekcje nadzoru inwestorskiego lub w oparciu
o dokumentacj¢ projektowa, dokumentacje eksploatacji, dokumentacj¢ z przegladow
obiektow 1 innych zgloszen;

2) rejestruje 1 uczestniczy w przygotowaniu realizacji orzeczen, ekspertyz, zalecen
budowlanych, nakazéw pokontrolnych wtadz Uczelni oraz podmiotow uprawnionych
do kontroli obiektow budowlanych;

3) bezposrednio po zakonczeniu inwestycji Sekcja inwestycji przekazuje wytworzong
dokumentacj¢ techniczng zainteresowanym uzytkownikom (sluzbom technicznym,
zarzagdcom/administratorom, a stosownie do uregulowan wewnetrznych 1 przepisow
powszechnie obowigzujacych odpowiednio przygotowana dokumentacje procesu
inwestycyjnego przekazuje do Archiwum Uczelni;

4) rozwigzuje problemy realizacyjne miedzy stronami procesu inwestycyjnego w sposob
polubowny;

5) podejmuje decyzje w zakresie odpowiedzialnosci solidarnej za wynagrodzenie
podwykonawcoéw biorgcych udziat w realizacji robot budowlanych w uzgodnieniu
z Sekcja zamoOwien 1 umow oraz ze specjalistami Sekcji nadzoru inwestorskiego;

6) opiniuje umowy o podwykonawstwo robot budowlanych zawierane w ramach
kontraktow na roboty budowlane z podwykonawcami i dalszymi podwykonawcami,
w zakresie zgodno$ci z kontraktem 1 z przepisami prawa zamowien publicznych
w zakresie solidarnej odpowiedzialno$ci Zamawiajacego za wynagrodzenie
podwykonawcow robot budowlanych;

7) rozlicza $rodki finansowe i rzeczowe wykonanych zadan, prowadzi sprawozdawczo$¢
z realizacji planow rzeczowo-finansowych;

8) przygotowuje i1 opisuje dokumenty do zaptaty w uczelnianym systemie EOD, zwigzane
z wykonaniem zamodwien na roboty budowlane, ustugi projektowe, i inne;

9) organizuje 1 uczestniczy w czeSciowych, koncowych technicznych odbiorach robot
1 dokumentacji projektowych;

10) administruje sprawami gwarancji zrealizowanych zadan inwestycyjnych, uczestniczy
w przegladach gwarancyjnych i przegladach pogwarancyjnych;

11) nadzoruje i koordynuje czynno$ci zwigzane z organizowaniem wykonawstwa robot,
w tym zapewnia uzyskanie decyzji administracyjnych niezbednych do realizacji prac
budowlanych;

12) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem zadan
11ich biezacg aktualizacje;

13) sprawuje kontrole zarzadczg ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnos$ci jednostki.

5. Sekcja nadzoru inwestorskiego:

1) przygotowuje dokumentacj¢ do wszczecia postepowan o zamodwienia publiczne
w zakresie dokumentacji technicznej i robot budowlanych przewidzianych planem
remontowym 1 inwestycyjnym, w tym dokonuje szacunkow warto§ci zamdowienia
i ich aktualizacji stosownie do obowigzujacych przepisOw, uczestniczy
Ww postepowaniach przetargowych, opiniuje projekty umows;

2) przygotowuje typowanie robdt, okre§la zakres budowlany zadan w ramach
przygotowywania planow remontowych i inwestycyjnych, szacuje niezbedne naktady,
weryfikuje wykonalno$¢ techniczng zgodnie z zatozeniami wnioskodawcow, wskazuje



optymalne rozwigzania zakresu inwestycji;

3) sprawuje inwestorski nadzor budowlany wymagany przepisami prawa budowlanego
1 innych przepisoOw oraz wiedzy technicznej;

4) kontroluje jakos¢ wykonanych robdt, wbudowanych elementéw i1 stosowanych
materialow, zgodno$¢ robot z projektem lub warunkami pozwolenia na budowe,
przepisami oraz zasadami wiedzy technicznej, warunkami umoéw o projektowanie
1 o roboty budowlane, dokonuje wpisow w dzienniku budowy stwierdzajacych
wszystkie okoliczno$ci majace znaczenie dla oceny wlasciwego wykonania robot;

5) bierze udzial w komisjach technicznych powolanych do oceny lub roztrzygniecia
technicznych spraw budowy w trakcie jej realizacji;

6) nadzoruje 1 koordynuje czynno$ci zwigzane z organizowaniem wykonawstwa robot
(w tym zapewnia uzyskanie decyzji administracyjnych niezb¢dnych do realizacji
budowlanych remontow 1 inwestycji);

7) opracowuje protokoty koniecznosci w przypadku wykonywania robot dodatkowych
lub zamiennych;

8) wspolnie z Sekcja Remontow i Sekcja Inwestycji uczestniczy przy rozwigzywaniu
problemow powstalych przy realizacji migdzy stronami umownymi w sposob
polubowny;

9) wykonuje proby lub badania, takze wymagajace odkrycia robdt lub elementow
zakrytych, zleca i odbiera ekspertyzy dotyczace prowadzonych robdot budowlanych;

10) gromadzi dokumentacj¢ kontraktowg 1 przekazuje ja na biezaco do Sekcji Remontéw
1 Sekcji Inwestycji, w tym na biezaco nadzoruje prowadzenie dokumentacji
powykonawczej odbieranych elementow;

11) nadzoruje zgodno$¢ realizacji robot budowlanych i1 prac projektowych z warunkami
umowy 1 z wytycznymi Zamawiajgcego, w tym weryfikuje zakres pod zlecanych robot
budowlanych, zatrudnienie personelu roboczego wykonawcoéw i podwykonawcow,
monitoruje postep prac poprzez poroOwnywanie postepu faktycznego z harmonogramem
rzeczowo -finansowym robdt, zapobiega opdznieniom w realizacji robot;

12) uczestniczy w nadzorowaniu 1 koordynuje realizacj¢ kontraktéw budowlanych
prowadzonych w ramach projektow realizowanych na Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroclawiu.

13) reprezentuje Zamawiajacego wobec wykonawcoOw robdt i ustug oraz innych jednostek
biorgcych udzial w realizacji inwestycji w ramach przewidzianych nadzorowang
umowa;

14) reprezentuje Uczelni¢ w ramach uprawnien kontraktowych wobec wykonawcy robot
oraz innych jednostek bioracych udzial w realizacji nadzorowanych zadan w ramach
projektow realizowanych na Uczelni;

15) zatwierdza rozliczenia finansowe nadzorowanych robot;

16) wykonuje wymagane prawem budowlanym nadzory budowlane w branzach objetych
realizacja, nadzoruje wykonywanie dokumentacji projektowej wraz z weryfikacja jej
zgodnosci z zatozeniami projektéw, koordynuje dzialania nadzoru autorskiego;

17) monitoruje postgp prac poprzez porownywanie postepu faktycznego z zaaprobowanym
harmonogramem rzeczowo-finansowym robot, zapobiega op6znieniom w realizacji;

18) uczestniczy w  weryfikowaniu umoéw  wykonawcéw z  podwykonawcami
i odpowiedzialno$ci solidarnej zamawiajacego za wynagrodzenie podwykonawcow
z tytuhu realizacji umow o podwykonawstwo;

19) wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni bioragcymi udziat
w realizacji projektow;

20) uczestniczy w  wytwarzaniu 1 gromadzeniu  dokumentacji  kontraktowej,
w tym na biezaco nadzoruje prowadzenie dokumentacji powykonawczej odbieranych
elementow robot, prowadzi dokumentacje fotograficzna;

21) uczestniczy w podejmowaniu decyzji w zakresie:

a) odbioréw wykonanych robét, dostaw i ustug,



b) akceptacji faktur kontraktowych,
¢) zmian sposobu wykonania, termindéw kontraktowych.

22) sprawdza jako$¢ wykonywanych robdt 1 wbudowanych wyrobow budowlanych,
monitoruje zachowanie wymagan bezpieczenstwa 1 ochrony zdrowia, ochrony
srodowiska 1 bezpieczenstwa ppoz;

23) wystawia protokotly i §$wiadectwa odbiorow czesciowych lub koncowych.

24) uczestniczy w odbiorach czesciowych, koncowych, przegladach gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych wynikajacych z umowy z Wykonawca robdt w nadzorowanej
specjalnosci;

25) zatwierdza przejsciowe S$wiadectwa platnosci, kofcowe Swiadectwa platnosdci
w odniesieniu do wykonanych elementéw robodt po realizacji rzeczowej danego zakresu
robot;

26) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dzialania i ich
aktualizacje;

27) sprawuje kontrole zarzadcza, ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatania.

§ 97
uchylony

§ 97a

Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j:

I.

Przeprowadza kontrolg warunkéw pracy 1 przestrzegania przepisOw oraz zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowa, w tym pracujacy w nocy,

a takze osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy

w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcg.

. Informuje na biezagco pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

. Sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajace propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia oraz zdrowia
pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy.

. Uczestniczy w:

1) opracowywaniu plandéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawia
propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno
-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czescel, a takze nowych inwestycji, ponadto zglasza wnioski dotyczace uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

3) przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czeéci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzenia produkcyjne oraz inne urzadzenia majace wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,

4) opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindéw 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

5) ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacj¢ tych wnioskow,

6) dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,



10.

I1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

7) konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych si¢
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i1 wypadkom przy pracy.

. Zglasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i1 higieny pracy w stosowanych

oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

. Przedstawia pracodawcy wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii

na poszczego6lnych stanowiskach pracy.
Opiniuje  szczegotowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczego6lnych stanowiskach pracy.

. Prowadzi rejestry, kompletuje 1 przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy,

stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje

wyniki badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Prowadzi doradztwo w zakresie:

1) stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

2) organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki wucigzliwe oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;.

Wspotpracuje z:

1) wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

2) laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow
oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

3) laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrgbnych przepisach.

Wspotdziata z:

1) lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

2) spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy.

Inicjuje 1 rozwija na terenie zaktadu pracy roézne formy popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Realizuje zadania w zakresie zabezpieczenia ppoz. zgodnie z obowigzujacymi przepisami

dotyczacymi ochrony ppoz.

Zglasza Rektorowi wnioski majace na celu poprawe stanu ochrony ppoz.

Opiniuje 1 uzgadnia na etapie projektowania inwestycje, remonty, przebudowy

1 rozbudowy obiektow uczelnianych.

Sprawdza praktyke ewakuacji pracownikow i studentdow na podstawie opracowanych

instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i planow ewakuacji.

Nadzoruje rozmieszczenie i konserwacje podrecznego sprzetu gasniczego oraz urzadzen

ppoZ. poprzez:

1) terminowe zawieranie umoéw dotyczacych konserwacji sprzetu, jego wymiany
lub naprawy,

2) rozliczanie w systemie EOD wykonania napraw i przegladow sprzgtu i urzadzen ppoz.,



3) wyposazanie nowych obiektéw w podreczny sprzet gasniczy,
4) etatyzacje¢ tego sprzetu dla catej Uczelni.

18. Wspodlpracuje z wilasciwymi organami ochrony ppoz., tj. Komenda Miejska PSP
we Wroclawiu i Wojewddzka.

19. Zglasza wtadzom Uczelni wnioski dotyczace wylaczenia z eksploatacji obiektow,
w ktorych wystepuje zagrozenie zdrowia i zycia.

20. Wnioskuje o opracowanie instrukcji wraz z planami ewakuacyjnymi dla obiektéw
oraz ich aktualizacje.

§ 98
uchylony

§ 99
uchylony

§ 100
uchylony

§ 101
uchylony

§ 102
uchylony

§ 103
uchylony

§ 104
uchylony

§ 105
uchylony

§ 105a
uchylony

§ 105b
uchylony

§ 105¢
uchylony

§ 105d
uchylony

Pion podlegly
kwestorowi

§ 106
Dzial Finansowy:
1. sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktury, rachunki gotowkowe,
przelewowe, wnioski finansowe, inne dokumenty finansowe (IDF) oraz pozostate dowody
ksiggowych jednostek organizacyjnych Uczelni;



I1.

13.

14.

15.
16.

SwvwNa L e

. przyporzadkowuje = dokumentom symbole kontrahentow, sprawdza prawidtowos¢

1 wprowadzanie numerdéw rachunkow bankowych i zakladanie kontrahentow w bazie
programu finansowo-ksi¢egowego;

realizuje zaplaty: faktur, zwrotow kosztoéw za rachunki gotowkowe i1 przelewowe,
wnioskow finansowych, innych dokumentow finansowych (IDF) oraz pozostalych
dowodow ksiegowych jednostek organizacyjnych Uczelni;

sprawuje kontrole dot. ptatnosci, w stosunku do ktérych orzeczono zajecie wierzytelnosci;
sprawuje kontrole dot. Rozliczania zaliczek jednostek Uczelni;

sprawuje kontrole dot. Rozliczania przedptat jednostek Uczelni;

sprawuje kontrole dot. Rozliczania kart ptatniczych Uczelni;

przygotowuje 1 wysyla przelewy droga elektroniczng;

wystawia noty ksiggowe do delegacji refundowanych;

przyjmuje oraz rozlicza polecenia wyjazdow stuzbowych z uwzglednieniem przyznanych
limitow kilometrow na jazdy miejscowe i zamiejscowe;

prowadzi gospodarke kasowg Uczelni;

dokonuje wyptat stypendiéw dla studentow i1 doktorantdow na ich rachunki osobiste
z funduszu stypendialnego;

prowadzi ewidencje oraz dysponowanie drukami $cistego zarachowania, kwitariuszami;
prowadzi ewidencje przebiegu pojazdéow do poszczegolnych umoéw na uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych i1 prowadzi ich biezacg aktualizacjg;
prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z zakresem dzialania.

§107

Dzial Ewidencji Majatkowej:

1) Prowadzi ewidencj¢ iloSciowo-wartosciowg majatku trwatego, WNiP, wyposazenia,
ksiegozbiorow oraz gospodarki magazynowe;.
2) Prowadzi ewidencje¢ kosztow inwestycji.
3) Zaktada i1 prowadzi ewidencje¢ oraz rozlicza wszystkie projekty inwestycyjne (krajowe,
UE) w zakresie ksiggowan.
4) Nalicza wieloletnie korekty VAT od inwestycji.
5) Sporzadza roczne plany amortyzacji i dokonuje rozliczenia amortyzacji.
6) Sporzadza sprawozdania o stanie i ruchu srodkoéw trwalych.
7) Sprawdza dowody magazynowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
8) Rozlicza inwentaryzacje, przygotowuje ksiggi inwentarzowe oraz drukuje kody
kreskowe.
9) Weryfikuje w Elektronicznym Obiegu Dokumentow wnioski zakupowe dotyczace
zakupow inwestycyjnych oraz wszystkie faktury dotyczace zakupu materiatow.
10) Przygotowuje dokumenty dla bieglego rewidenta i czynnie uczestniczy podczas
badania sprawozdania finansowego.
11) Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania
1ich biezacg aktualizacje.

W ramach Dziatu Ewidencji Majatkowej dziala sekcja inwentaryzacji.
Sekcja inwentaryzacji:

1) Opracowuje plany inwentaryzacji skladnikéw  majatkowych  Uczelni
oraz harmonogramy prac inwentaryzacyjnych na okresy roczne.

2) Organizuje i przeprowadza spisy z natury sktadnikow majatkowych.

3) Dokonuje analizy sprawozdan zespotéw spisowych, wnioskuje usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz sklada kwestorowi informacje o wydaniu zalecen
poinwentaryzacyjnych.

4) Kieruje 1 nadzoruje pracg zespoldw spisowych oraz przeprowadza kontrole
szczegotowa kazdej inwentaryzacji pod wzgledem prawidtowosci i rzetelno$ci zapisow.



5) Przestrzega 1 egzekwuje terminy rozpoczecia 1 zakonczenia pelnych inwentaryzacji
okresowych zwigzanych ze zmiang os6b materialnie odpowiedzialnych.

6) Analizuje wyniki rozliczen ksiggowych inwentaryzacji oraz przyczyny zaistnialych
réznic  inwentaryzacyjnych  zgodnie z  wnioskami  uczelnianej  komisji
inwentaryzacyjne;j.

7) Prowadzi biezace kontrole wykonania planu inwentaryzacji w formie ewidencji
przeprowadzonych inwentaryzacji oraz wynikow jej rozliczen.

8) Prowadzi  techniczno-sekretarskag  obstuge  posiedzen  uczelnianej  komisji
inwentaryzacyjne;j.

9) Sporzadza roczne sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

10) Prowadzi rejestr przebiegu prac inwentaryzacyjnych.

11) Prowadzi kompleksowa obsluge bieglego rewidenta badajacego sprawozdanie

finansowe w zakresie kompetencji powierzonych Sekcji inwentaryzacji

§ 108

Biuro Kontrolingu:

l.

W

XN

I1.
12.

13.

14.

Kontroluje koszty 1 przychody w ramach subwencji 1 wplywdéw wilasnych Uczelni
w zakresie wydzialow, katedr 1 instytutow, jednostek ogoélnouczelnianych i stacji, domow
studenckich, administracji oraz utrzymania Uczelni.

. Przygotowuje raporty z realizacji kosztow 1 przychoddéw finansowanych z subwencji

1 wplywow wiasnych Uczelni w zakresie

wydziatow, katedr 1 instytutow, jednostek ogdlnouczelnianych i stacji, domoéw studenckich,
administracji oraz utrzymania Uczelni.

Przygotowuje 1 przekazuje do systemu Polon wymagane dane.

Przygotowuje plan finansowy Uczelni, monitoruje jego wykonanie i sporzadza raporty
z realizacji planow.

Weryfikuje plan wynagrodzen i udziela pomocy przy jego tworzeniu.

Sporzadza raporty w zakresie funduszu ptac.

Wykonuje sprawozdania zewngtrzne z zakresu planowania.

Przygotowuje = materiaty do  budzetow  jednostek  organizacyjnych  Uczelni
oraz monitoruje ich wykonanie.

Sporzadza analizy kosztow ksztalcenia.

. Wykonuje kompleksowe i tematyczne analizy na potrzeby kierownictwa Uczelni

w zakresie dziatalnosci Uczelni.

Przygotowuje materiaty dla rady Uczelni w zakresie finansow.

Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania
i ich aktualizacje.

Prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z zakresem dziatania.

Nadzor nad dziatalno$cig Biura Kontrolingu sprawuje Zastepca kwestora ds. planowania
i finansow.

§ 109

Dzial KsiegowoSci:

1) Prowadzi ewidencje wszelkich dokumentéw ksiegowych kosztoéw i1 przychodow
w ukladzie rodzajowym wedtug Zrédet finansowania i jednostek organizacyjnych
uczelni.

2) Uzgadnia przychody i koszty poszczegdlnych dziatalnosci realizowanych w uczelni.

3) Ewidencjonuje oraz uzgadnia pozyczki mieszkaniowe z ZFSS.

4) Wystawia faktury wewnetrzne VAT do zakupow zagranicznych.

5) Sporzadza sprawozdania finansowe i ksiggowe.

6) Prowadzi windykacje nalezno$ci oraz potwierdza salda z kontrahentami.

7) Nalicza odsetki od nieterminowych zaptat.



8) Prowadzi analiz¢ kont rozrachunkowych, rozliczeniowych i zwyklych oraz wptat
bankowych i gotowkowych.
9) Wspotpracuje z pracownikami jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie ustalania
przychoddéw i kosztow.
10) Nalicza koszty posrednie.
11) Prowadzi kompleksowa obsluge biegtego rewidenta badajacego sprawozdanie
finansowe w zakresie kompetencji powierzonych Dzialowi Ksiggowosci.
12) Nadzér nad dzialalnoscia i1 organizacja pracy Dziatu Ksiggowosci sprawuje Zastepca
kwestora ds. ksiggowosci.

§ 109a
Do zadan Biura Kwestora nalezy:
1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych (obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej);
2) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Kwestora i Zastepcy Kwestora
ds. planowania i finansow;
3) obstuga EOD w zakresie funkcjonowania Pionu Kwestora;
4) dziatania recepcyjne 1 asystenckie w zakresie obstugi Biura Kwestora;
5) obstuga spotkan i delegac;ji;
6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Biura Kwestora;
7) nadzorowanie 1 porzadkowanie dokumentow firmowych oraz ich odpowiednia
archiwizacja;
8) przygotowywanie materiatlow na posiedzenia;
9) przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow finansowych;
10) przyjmowanie, weryfikacja, rejestrowanie dokumentéw finansowych w EOD
oraz uzupelnianie danych (faktur oraz innych dokumentéw finansowych);
11) zakladanie kontrahentow w systemie TETA, kontrola bazy kontrahentow;
12) opracowywanie niezbgdnych instrukcji, wzorow, wytycznych dla obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych;
13) prowadzenie zaktadki internetowej Kwestury (biezace informacje, wzory drukow itp.);
14) nadz6r nad funkcjonowaniem modutéw finansowych w systemie EOD
oraz ich wuaktualnianie 1 modyfikacja wedlug potrzeb jednostek Kwestury
(np. wprowadzanie nowych typéw dokumentdéw, nowych procesow itp.);
15) wsparcie podczas kontroli finansowych na terenie uczelni;
16) monitorowanie aktualno$ci stanu prawnego dotyczacego przepiséw z zakresu finansow
1 rachunkowosci.

§ 109b
Dzial Ewidencji Ksiegowej Projektow:

1) Organizuje 1 prowadzi ewidencje ksiggowa projektow: NCN, NCBiR, MNiSW,
Erasmus, MRiRW, Funduszu Nauki oraz unijnych na wyodrebnionych dla projektow
kontach ksiggowych.

2) Weryfikuje sprawozdania z projektéw oraz wnioski o platno$¢ z zapisami ksiggowymi.

3) Prowadzi analize zgodnosci ewidencji ksiggowej z modutem Projekty.

4) Prowadzi analize rozrachunkow w zakresie zakupow do projektow.

5) Wspotpracuje z kierownikami projektow oraz jednostkami organizacyjnymi uczelni
realizujacymi projekty.

6) Weryfikuje prawidlowos¢ realizacji projektow, kontroluje koszty w szczegdlnosci
w zakresie zgodnos$ci z umowg oraz warunkami og6lnymi projektu.

7) Ksieguje i prowadzi rachunki bankowe w walucie polskiej 1 obcej (euro 1 dolary).

8) Wystawia faktury do uméw z podmiotami gospodarczymi.

9) Wspolpracuje z instytucjami kontrolujacymi projekty.

10) Prowadzi kompleksowa obsluge biegtego rewidenta badajacego sprawozdanie



finansowe w zakresie kompetencji powierzonych Dzialowi Ewidencji Ksiegowe]
Projektow.

11) Nadzér nad dziatalnos$cig i organizacjg pracy Dziatu Ewidencji Ksiegowej Projektow
sprawuje Zastepca kwestora ds. ksiegowosci

§ 109c¢
uchylony

§ 110
Dziekanaty:
1. Sprawy studenckie (na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych):
1) prowadza sprawy zwigzane z ewidencja studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych:

a) zaktadajg teczki osobowe nowo przyjetym studentom,

b) prowadza ewidencje nowo przyjetych studentéw w albumie studentéw, dziennikach
studenckich, ewidencji elektronicznej oraz dokonujg aktualizacji,

) przygotowuja, wypisuja indeksy, legitymacje 1 ksigzeczki zdrowia dla nowo
przyjetych studentow,

d) organizuja uroczyste immatrykulacje,

2) prowadzg ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow,
dyplomy, indeksy, legitymacje, ksiazeczki zdrowia,
3) prowadzg sprawy zwigzane z tokiem studidow stacjonarnych i niestacjonarnych:

a) przygotowuja karty egzaminacyjne i zaliczeniowe oraz protokoty egzaminacyjne,

b) przygotowuja indeksy do zaliczenia semestru,

c) przygotowuja dokumentacje zwigzang z udzieleniem urlopu, powtarzaniem
przedmiotow,

d) przygotowuja wykazy grup studenckich i wspotpracuja z osobami uktadajacymi
rozktady zajgc,

e) organizuja egzaminy dyplomowe inzynierskie i magisterskie oraz wspieraja proces
rekrutacji,

f) wykonuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 realizacja indywidualnych
program6éw nauczania dla studentéw, przygotowuje deklaracje oraz wykazy
studentéw na poszczegolne przedmioty fakultatywne i obligatoryjne,

g) przygotowuja grupy seminaryjne magisterskie,

h) kieruja prace magisterskie do recenzentow,

1) przygotowuja dokumenty do wydania dyplomu,

j) wspolpracuja z wojskowymi komendami uzupelnien w zakresie skreslen
z list studenckich i udzielanych urlopach dziekanskich oraz ukonczenia studiow,

k) prowadza ksiegi dyplomow i rejestry absolwentow,

1) przygotowuja komplety dyplomoéw ukonczenia studiow,

m)sporzadzaja karty przebiegu studiow,

n) wspolpracuja z Centrum Spraw Studenckich - Sekcja Organizacji Studiow
we wszystkich sprawach zwigzanych z tokiem studidow oraz w sprawach
ubezpieczenia zdrowotnego studentéw w wieku powyzej 26 lat,

0) prowadzg obstuge administracyjng rad,

4) prowadza sprawy socjalno-bytowe studentow, a w szczegolnosci dokonuja:

a) merytorycznego sprawdzenia podan i dokumentoéw dotyczacych pomocy materialnej,

b) wspdipracuja z Centrum Spraw Studenckich - Sekcja Organizacji Studiéw i Sekcja
Spraw Studenckich oraz z kwesturg w sprawach pomocy materialne;j,

¢) ustalajg wysokos¢ dochodow oraz wysoko$¢ stypendiow socjalnych i zapomog,

d) dokonuja wyliczania $redniej ocen z sesji oraz ustalajg wysoko$¢ stypendiow
za nauke,

e) wypelniaja karty-skierowania studentow do domoéw studenckich zgodnie z lista
miejsc przyznanych przez dziekana,



f) wydaja za§wiadczenia o czasie trwania studiow na potrzeby emerytalne,
g) prowadzg wszelka sprawozdawczo$¢ dotyczaca ruchu studenckiego dla jednostek
nadrze¢dnych,
h) sporzadzaja i wydaja zaswiadczenia do kredytéw bankowych,
1) wspolpracuja z wydzialowymi komisjami  studenckimi, opiekunami lat
1 organizacjami studenckimi,
5) prowadza prawidtowa kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzang z zakresem dziatania dziekanatu;
6) prowadzg obstuge rady dziekanskie;.

§ 111

. Sekretariaty 1 stanowiska administracyjne jednostek ogolnouczelnianych, jednostek
o ktorych mowa w § 39 statutu oraz jednostek organizacyjnych dziatajacych w ramach
wydzialow prowadza sekretarskg i administracyjng obstuge tych jednostek.

. Jednostki administracyjne, samodzielne stanowiska podlegaja funkcjonalnie kierownikom
jednostek organizacyjnych, a stuzbowo prorektorowi ds. organizacji i rozwoju Uczelni.

§ 112

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych w sekretariatach zwigzkow
zawodowych dziatajagcych na Uczelni funkcjonalnie podlegaja przewodniczacym tych
zwigzkow, a stuzbowo prorektorowi ds. organizacji i rozwoju uczelni.

. Do zadan sekretariatéw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy obstuga administracyjno-biurowa
organizacji zwigzkowych wedtug zakresow czynnosci ustalonych przez te organizacje.



VII SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ
— kontroli zarzadczej

§ 113
1. System kontroli wewngtrznej — kontroli zarzadczej na Uczelni obejmuje:

1) kontrole instytucjonalng sprawowang przez wyodrebnione organizacyjnie jednostki
1 samodzielne stanowiska, ktorych zadaniem jest wykonywanie funkcji kontrolnych
w stosunku do innych komoérek organizacyjnych.

Jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi kontrol¢ instytucjonalng s3:

a) Biuro Organizacyjne,

b) Dziat Kadr i Ptac, w zakresie wynikajacym z regulaminu pracy,

¢) uchylony,

d) uchylony,

e) Biuro Inspektora Ochrony Danych Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,
f) Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j,
g) odpowiednie dziaty kwestury,

h) Samodzielne stanowisko - Audytor Wewnetrzny,

1) uchylony,

j) samodzielne stanowisko do spraw monitoringu i ewaluacji,

2) kontrole funkcjonalng wykonywang przez pracownikow pethigcych funkcje
kierownicze, stanowiska kierownicze, przewodniczacych rad naukowych dyscyplin,
przewodniczacych rad dziekanskich oraz pracownikoéw kompetencyjnych,

3) samokontrole realizowang przez wszystkich pracownikéw tj. kontrole prawidlowos$ci
wykonywania wtasnej pracy realizowanej zgodnie z powierzonymi obowigzkami
wynikajacymi z zakresu czynnosci oraz z przestrzeganiem obowigzujacych przepisow
zaroOwno zewngetrznych jak i wewnetrznych,

2. wykonywanie przez poszczegdlnych pracownikow kontroli okreslaja zakresy uprawnien,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci tych pracownikow,

3. nadzor nad systemem kontroli wewnetrznej sprawuje rektor,

4. kontrole finansowa Uczelni reguluje odrebne zarzadzenie rektora.

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§114

Regulamin organizacyjny Uczelni wprowadza w zycie 1 zmienia zarzadzeniem rektora.



