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I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

2. Uniwersytet Przyrodniczy we Wroclawiu jest wyzszg szkota publiczng posiadajaca
0sobowo$¢ prawna.

3. Zadania Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu okreslaja:

a) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 nauce oraz przepisy wykonawcze do ustawy,
b) statut Uczelni.

4. Do pracownikow Uczelni w zakresie praw 1 obowigzkéw 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¢ organizacyjna Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu, zasady tworzenia i funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a takze zakresy ich
dziatania.

§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¢ pracownikéw badawczych, badawczo-
dydaktycznych i 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¢ pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych na innych stanowiskach niz pracownicy badawczo-
techniczni, pracownicy inzynieryjno-techniczni, dyplomowani bibliotekarze oraz
dyplomowani pracownicy dokumentacji 1 informacji naukowej, pracownicy
biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowej, pracownicy administracyjni;

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

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

8) podlegtosci stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ uprawnienia przetozonego do
kierowania praca pracownika, okre§lanie zalezno$ci pomiedzy przetozonym
1 pracownikiem, ustalanie zadan pracownika i obowigzku ich realizacji w czasie pracy;

9) podlegtosci funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ wydawanie polecen
pracownikowi przez przetozonego w zakresie okreslonej funkcji.
§ 4

1. Jednoosobowe kierownictwo administracjg i gospodarka Uczelni sprawuje rektor przy
pomocy prorektoréow, kanclerza, kwestora, przewodniczacych rad dyscyplin, dziekanow
oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych.



N —

W zakresie powierzonych spraw administracyjno-gospodarczych, prorektorzy, dziekani,
kanclerz i kwestor dziataja samodzielnie, w zakresie udzielonych im pelnomocnictw
1 upowaznien, podejmujac decyzje w imieniu rektora.

Sprawy wymagajace wspoéldziatania réznych jednostek administracyjnych koordynuja
prorektorzy, kanclerz i1 kwestor, kazdy w obrebie swojej wilasciwosci rzeczowej,
niezaleznie od ich podporzadkowania merytorycznego.

Rektor moze w formie pisemnej upowaznia¢ inne osoby do podejmowania okreslonych
czynno$ci prawnych lub do sktadania o§wiadczen woli w ustalonym zakresie.

W czasie nieobecnosci rektora zastepuje go wyznaczony prorektor.

§5

Zadania rektora okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz statut Uczelni.
Zadania, prorektorow, kanclerza, kwestora, zastepcoOw kanclerza, zastepcéw kwestora,
przewodniczacych rad dyscyplin, dziekandéw, dyrektoréw i1 kierownikow 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¢ stuzbowa) 1 w zakresie wykonywania biezacych
obowigzkow (podlegtos¢ funkcjonalna), a w zakresie udzielonych pelmomocnictw
czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu rektora wykonujg réwniez osoby wskazane
wust. 2,3,415.

Kierownikom jednostek podlegaja pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi
zatrudnieni w danej jednostce w zakresie wykonywania biezacych obowiazkéw (podleglosée
funkcjonalna).

Kierownikom jednostek organizacyjnych w pionie rektora i kwestorowi podlegaja
pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w danych jednostkach,
w zakresie wykonywania biezacych obowigzkéw (podlegtos¢ funkcjonalna).

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi z wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych w pionie rektora i pracownikoéw obstlugi podlegaja prorektorowi do spraw
organizacji 1 rozwoju Uczelni we wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
(podlegtos¢ stuzbowa), za§ odpowiednio prorektorom, kanclerzowi, dziekanom,
kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania biezacych obowigzkow
(podlegtos¢ funkcjonalna).

Pracownicy obstlugi podlegaja Kanclerzowi we wszystkich sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy (podlegtos¢ stuzbowa) za§ odpowiednio kierownikom jednostek
organizacyjnych w zakresie wykonywania biezacych obowigzkoéw (podlegtosé
funkcjonalna).

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do $cistej wspotpracy w
celu prawidtowego funkcjonowania Uczelni. Symptomy wewnetrznej konkurencyjnosci
pomigdzy pionami i jednostkami organizacyjnymi uczelni uwazane bedg za dzialania
destrukcyjne szkodzace Uczelni.

Przedstawianie sprawy do decyzji rektora powinno nastepowaé z zachowaniem drogi
stuzbowej 1 z uwzglednieniem ustalonego podziatu kompetencji.

Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni sg zobowigzani do $cisltej
wspoipracy z Administratorem Uczelni Systemu POL-on w celu realizacji ustawowych
zadan Uczelni w zakresie wprowadzania danych do Systemu POL-on i sporzadzania
sprawozdan.



9. Przy zatatwianiu spraw pracownicy prowadzacy te sprawy sg zobowigzani i odpowiedzialni
za zachowanie trybow i termindéw okreslonych we wlasciwych przepisach, a w
szczegoOlnosci w:

1) kodeksie postepowania administracyjnego,

2) kodeksie pracy,

3) ustawie — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
4) ustawie — Prawo zamdwien publicznych,

5) ustawie o finansach publicznych,

6) statucie Uczelni,

7) regulaminie pracy,

8) niniejszym regulaminie.

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni s3:

1) wydziaty,

2) jednostki dydaktyczne powotywane w ramach wydziatow,

3) instytuty i katedry oraz dziatajace w ich ramach zaktady i zaktady lecznicze dla
zwierzat,

4) jednostki ogdlnouczelniane,

5) szkoty doktorskie,

6) dzickanat,

7) centrum,

8) biura,

9) dziaty,

10) kancelarie,

11) inspektoraty,

12) sekcje,

13) zespoty,

14) muzeum,

15) poradnie,

16) inkubatory,

17) archiwum,

18) wydawnictwo,

19) laboratoria,

20) stacje badawczo-dydaktyczne,

21) samodzielne stanowiska.

2. Symbole organizacyjne jednostek okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8

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

1) Symbol R okresla rektora. Oznaczenie podleglosci funkcjonalnej lit. R prorektorow,
dziekanow, kanclerza i kwestora jako bezposrednio podlegltych rektorowi zostato
pominigte.

2) W pionach: rektora, prorektoréw i kanclerza dwa pierwsze znaki okreslaja podlegltos¢
jednostek, samodzielnych stanowisk pierwszego poziomu.

3) Kolejne trzy znaki okre$laja symbol jednostek drugiego poziomu — instytut, katedra,
jednostki ogélnouczelniane, szkoty doktorskie itp.

4) Dalsze dwa kolejne znaki okreslaja jednostki organizacyjne trzeciego poziomu,
podlegte zastgpcom kanclerza 1 zastepcom kwestora.

5) W przypadku zastosowania kodu o mniejszej liczbie znakow niz przewidziane pola
uzupelnia si¢ zerami.

3. Symbol organizacyjny identyfikuje jednostke i nie moze si¢ powtarzac.
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II POWOLYWANIE, ZATRUDNIANIE I ROZWIAZYWANIE

STOSUNKOW PRACY PRACOWNIKOW UCZELNI
§9

Rektor powotuje i odwotuje:

1) prorektorow,

2) kanclerza,

3) kwestora,

4) zastgpcow kanclerza, na wniosek kanclerza,

5) zastepce kwestora, na wniosek kwestora,

6) przewodniczacego rady dyscypliny na wniosek rady dyscypliny,

7) zastepce przewodniczacego rady dyscypliny na wniosek przewodniczacego rady
dyscypliny,

8) dziekana z wlasnej inicjatywy lub na wniosek odpowiedniej rady dyscypliny lub rad
dyscyplin zwigzanych z kierunkami studiéw prowadzonymi na wydziale,

9) prodziekano6w na wniosek dziekana,

10) dyrektora instytutu lub kierownika katedry,

11) zastepcow dyrektora instytutu oraz kierownikow zaktadéw na wniosek dyrektora
instytutu lub kierownika katedry,

12) dyrektora lub kierownika innych jednostek organizacyjnych w ramach wydziatu 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 ogolnouczelnianych oraz jednostek realizujacych
zadania pomocnicze lub administracyjne na wniosek prorektora wedtug kompetencji
lub kanclerza z wyjatkiem stanowisk wymienionych w pkt. 14, 151 16,

15) kierownika dziekanatu na wniosek dziekana,
16) dyrektora Biblioteki Gléwnej po zasiggnigciu opinii rady bibliotecznej,
17) zastgpce dyrektora Biblioteki Gléwnej na wniosek dyrektora biblioteki,
18) cztonkow 1 przewodniczacego Rady Biblioteczne;,
19) dyrektora szkoty doktorskiej,
20) cztonkow rady szkoty doktorskie;.
Stosunek pracy z pracownikami nieb¢dacymi nauczycielami akademickimi nawigzuje,
zmienia 1 rozwigzuje rektor z zastrzezeniem ust. 3 1 4.
Stosunek pracy z pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi z wyjatkiem
pracownikow obstugi nawigzuje, zmienia i rozwigzuje prorektor ds. organizacji i rozwoju
Uczelni na wniosek lub po zasiggnigciu opinii kierownika jednostki.
Stosunek pracy z pracownikami obstugi nawigzuje, zmienia i rozwigzuje kanclerz.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudniani po
przeprowadzeniu konkursu.
Stosunek pracy z nauczycielem akademickim nawigzuje, zmienia i rozwigzuje rektor na
podstawie umowy o prace¢ zawieranej na czas nieokreslony albo okreslony, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej, zaopiniowany przez przewodniczacego wiasciwej
rady dyscypliny oraz dziekana wlasciwego kierunku w przypadku pracownikow
zatrudnianych w instytutach i katedrach lub wlasciwego prorektora w pozostalych
przypadkach.

Nawigzanie z nauczycielem akademickim pierwszego stosunku pracy w danej uczelni

publicznej, na czas nieokreslony lub okreslony dtuzszy niz 3 miesigce, w wymiarze

przekraczajagcym potowe pelnego wymiaru czasu pracy, nastgpuje po przeprowadzeniu
otwartego konkursu. Tryb 1 warunki przeprowadzania konkursu oraz wymagania jakie
powinna spetnia¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na danym stanowisku, okresla statut.
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8. Decyzje personalne o ktorych mowa w ust. 2, 3, 5, podejmowane s3 w uzgodnieniu
z rektorem.
§ 10
W sprawach dotyczacych polityki kadrowej rektor wspotdziata ze zwiazkami zawodowymi
dziatajacymi na Uczelni.

IIT JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI
§11

1. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizujagcymi zadania badawcze, dydaktyczne,
badawczo-dydaktyczne oraz ksztatcenie kadry sa:
1) instytuty, katedry oraz powotywane w nich zaktady, zaktady lecznicze dla zwierzat
1 inne jednostki takie jak: laboratoria, pracownie, stacje i centra;
2) jednostki ogolnouczelniane: studium, centrum, osrodek, biblioteka, rolniczy zaktad
do$wiadczalny, stacje badawczo-dydaktyczne, Otwarty Uniwersytet Trzeciego Wieku;
3) szkoty doktorskie;
4) wydziaty prowadzace wyltacznie dziatalnos¢ edukacyjng, z powolywanymi na nich
jednostkami dydaktycznymi.
2. Jednostkami realizujgcymi zadania pomocnicze lub administracyjne sg: dziekanat, centrum,
biuro, dzial, kancelaria, inspektorat, sekcja, zespot, muzeum, poradnia, inkubator, archiwum,
wydawnictwo, ktére wykonujac swoje zadania, zapewniajg warunki realizacji ustalonych zadan
Uczelni.

§12

1. Utworzenie kazdej jednostki organizacyjnej wymaga okreslenia Zrédel finansowania jej
dzialalnosci.

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

3. Inne jednostki dydaktyczne powotywane na wydzialach sg tworzone, przeksztalcane lub
likwidowane przez rektora z inicjatywy wilasnej albo na wniosek prorektora do spraw
studenckich 1 edukacji lub dziekana.

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

5. Jednostki ogolnouczelniane sa tworzone, przeksztatcane i1 likwidowane przez rektora
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora, w ktorego pionie bedzie jednostka,
z wyjatkiem jednostek wymienionych w ust. 6.

6. Bibliotek¢ Glownag tworzy i przeksztatca rektor, a biblioteki na wydziatach tworzy,
przeksztalca 1 likwiduje rektor na wniosek dziekana zaopiniowany przez rade biblioteczng.

7. Jednostki realizujace zadania pomocnicze lub administracyjne sa tworzone, przeksztatcane
1 likwidowane przez rektora z inicjatywy wilasnej lub na wniosek prorektora, dziekana,
kanclerza.

§13

1. Wydziat jest jednostka organizacyjna, kierowang przez dziekana. Wydziat jest jednostka
organizujacg 1 nadzorujacg dziatalno$¢ dydaktyczna.
2. Na Uczelni sa nastepujace wydziaty:
— Biologii i Hodowli Zwierzat,
— Inzynierii Ksztaltowania Srodowiska i Geodezji,
— Medycyny Weterynaryjnej,
— Biotechnologii i Nauk o Zywnosci,
— Przyrodniczo-Technologiczny.



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

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

§ 14

Instytut jest jednostka organizacyjna, ktora prowadzi dzialalno$¢ badawczg i1 dydaktyczna
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
ktorych co najmniej szesciu posiada stopien naukowy doktora habilitowanego, w tym
dwoch — tytut naukowy profesora.

Jezeli przez trzy lata instytut nie spetnia wymogu okreslonego w ust. 2, podlega
przeksztatceniu w katedrg.

§15

. W instytucie lub katedrze moga by¢ tworzone zaktady. W kazdym zakladzie 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 zaktad nie spetnia wymogu okreslonego w ust. 1, podlega likwidacji.
Kierownikiem zaktadu moze by¢ nauczyciel akademicki z co najmniej stopniem naukowym
doktora, zatrudniony na Uczelni jako podstawowym miejscu pracy, w petnym wymiarze
czasu pracy.

. W jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ tworzone rdwniez centra, pracownie i
laboratoria.

§16

. Katedra jest jednostka organizacyjna, ktora prowadzi dziatalno$¢ badawcza i dydaktyczna
oraz ksztatci 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 osmiu nauczycieli akademickich, z ktorych co
najmniej dwoch ma stopien naukowy doktora habilitowanego.

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach katedra moze zosta¢ utworzona pomimo
niespelnienia wymogow okreslonych w ust. 2.

Jezeli przez trzy lata katedra nie spetnia wymogu okreslonego w ust. 2, podlega likwidacji.

IV STRUKTURA ADMINISTRACJI
§17

. Administracja Uczelni obejmuje funkcje kierownicze i1 stanowiska kierownicze oraz
jednostki organizacyjne: administracji centralnej Uczelni, jednostek ogolnouczelnianych,
jednostek dziatajacych na wydziatach (dziekanaty), instytutéw, katedr (centra, laboratoria,
pracownie), szkot doktorskich. Zadaniem administracji jest wykonywanie obowigzkow
administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych i ustugowych zwigzanych
z funkcjonowaniem i realizacjg podstawowych zadan Uczelni.

. Administracje centralng Uczelni stanowig: rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor, dziekani,
dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr, dyrektorzy/kierownicy centréw, dzialéw, biur,
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a ponadto samodzielne sekcje, inspektoraty, archiwum, zespoty, kancelarie 1 sekretariaty,
samodzielne stanowiska pracy.
. Wyro6znia si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Archiwum,
2) Biuro Informacji i Promocji,
3) Biuro Rekrutacji,
4) Biuro Rektora,
5) Biuro Kanclerza — Kancelaria Ogo6lna,
6) Biuro Kooperacji i Transferu Wiedzy,
7) Biuro Inspektora Ochrony Danych,
8) Biuro Organizacyjno-Prawne,
9) Biuro Zaméwien Publicznych i Umoéw,
10) Biuro Rzecznika Patentowego,
11) Biuro Rozwoju i Organizacji Uczelni,
12) Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow,
13) Biuro zarzadzania nieruchomosciami,
14) Dzial Aparatury,
15) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
16) Dzial Zaopatrzenia,
17) Dziat Inwentaryzacji,
18) Dziat Kadr i Ptac,
19) Dziat Glownego Energetyka i Eksploatacji,
20) Dzial Nauki,
21) Dziat Organizacji Studiow,
22) Dzial Spraw Studenckich,
23) Dziat Inwestycji i Remontow,
24) Dzial Transportu,
25) Dziat Wspolpracy z Zagranica,
26) Dzial Innowacji, Wdrozen 1 Komercjalizacji,
27) Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
28) Kwestura:
a) Dzial Finansowy,
b) Dziat Ewidencji Majatkowej,
c) Dziat Ksiggowosci Ogolnej,
d) Biuro Kontrolingu,
29) Samodzielna Sekcja Nadzoru Technicznego,
30) Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
b) Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych
¢) Administrator Sieci Teleinformatycznych
31) Zespot do spraw Likwidacji,
32) Zespo6t do spraw Obronnych,
33) Zespodt do spraw kontroli technicznej obiektoéw budowlanych,
34) Biuro ds. Rozwoju Przedsigbiorczosci i Wspotpracy z Gospodarka,
35) Biuro ds. kontroli technicznej obiektéw budowlanych,
36) Zespot Inzynier CIT 1,
37) Zespot Inzyniera CIT 2,
38) Samodzielne stanowiska:
a) do spraw monitoringu 1 ewaluacji,
b) audytor wewnetrzny
c) gléwny specjalista ds. kontraktow budowlanych
d) do spraw ochrony przeciwpozarowej,
e) do spraw kasy zapomogowo-pozyczkowej,



f) rzecznik prasowy Uczelni,
g) koordynator ds. programow badawczo-rozwojowych,
h) do spraw kontroli zarzadcze;.

§18

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

10.

11.

§19

Dziat tworzy si¢ ze wzgledu na wyodrgbnione istotne aktywnos$ci dotyczace dziatalno$ci
Uczelni, ktore nie mogg by¢ prowadzone w innych jednostkach organizacyjnych
administracji, a liczba stanowisk w jednostce wynosi nie mniej niz 5. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach dzial moze zosta¢ utworzony mimo niespetniania wymogow
ilosciowych.

W dziale obejmujacym co najmniej 8 stanowisk moga by¢ tworzone sekcje liczace nie
mniej niz 3 stanowiska. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach sekcja moze zostaé
utworzona mimo niespetniania wymogow ilosciowych.

W jednostce, w ktoérej zatrudnionych jest wiecej niz 7 osob, mozna powotaé zastepce
dyrektora lub kierownika, przy czym w takiej jednostce nie mogg by¢ tworzone sekcje.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach o powotaniu zastgpcy 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 (niespetniajagce wymogdéw okreslonych w § 14 ust. 1), ktére nie moga
by¢ prowadzone w innych jednostkach, a liczba stanowisk w jednostce wynosi nie mniej
niz 3.

Biuro tworzy si¢ dla zespotu pracownikéw administracyjnych, do ktorych zadan nalezy
wykonywanie prac nalezacych do zakresu dzialania biura, w tym prac urzedniczych,
techniczno-kancelaryjnych i zatatwianie interesantow.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach biurem lub dziatem moze kierowaé osoba
w randze dyrektora.

Zespot tworzy sie dla pracownikéw realizujacych zadania o zblizonym profilu zagadnien.
Zespot sktada si¢ z co najmniej 3 o0sob. Zespotem kieruje kierownik/koordynator,
powotywany na wniosek odpowiedniego prorektora lub kanclerza.

Centrum, jako jednostke pomocnicza 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¢ powotany zastepca dyrektora. W przypadku
powotania zastgpcy dyrektora w Centrum nie tworzy si¢ sekcji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach centrum lub sekcja moze zostaé utworzona mimo nie
spelniania wymogow ilosciowych.

Dziekanat tworzy si¢ jako jednostk¢ wydzialows, realizujaca zadania pomocnicze
1 administracyjne zwigzane z prowadzonymi studiami na poszczegdlnych kierunkach,
ponadto dziekanat obstuguje rade dyscypliny przypisang do wydziatu. Przypisanie rad
dyscyplin do wydziatow okresla zatacznik nr 3.

Kancelari¢ tworzy si¢ w celu wykonywania zadan techniczno-kancelaryjnych i 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



12.

—

e

pracy oraz stanowiska o zblizonym profilu zagadnien moga by¢ taczone w zespoty lub
biura.

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

V ORGANY, FUNKCJE I STANOWISKA KIEROWNICZE
ORAZ ORGANIZACJA UCZELNI

§ 20

Jednoosobowym organem zarzadzajacym Uczelnig jest rektor.

. Kolegialnymi organami Uczelni s3 senat, rada Uczelni i rady dyscyplin.

Sktad 1 kompetencje senatu, rady Uczelni okreslaja: ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce oraz statut, natomiast rady dyscypliny statut.
Tryb dziatania senatu i komisji senackich ustalajg regulaminy uchwalone przez senat.
Tryb dzialania rady uczelni i rad dyscyplin okreslaja regulaminy uchwalone przez te
organy.
Funkcje kierownicze na Uczelni petnia:
1) prorektorzy:

a) do spraw nauki i wspolpracy z zagranica,

b) do spraw studenckich i edukacji,

c) do spraw innowacji i wspolpracy z gospodarka,

d) do spraw organizacji i rozwoju Uczelni,
2) kanclerz,
3) kwestor,
4) przewodniczacy rad dyscyplin,
5) dziekani wydziatow,
6) dyrektorzy instytutow,
7) kierownicy katedr.
Stanowiskami kierowniczymi na uczelni s3: zastgpca kanclerza, zastgpca kwestora,
zastepca dyrektora instytutu, kierownik zaktadu, dyrektor szkoty doktorskiej, prodziekan,
dyrektor lub kierownik jednostek dydaktycznych na wydziale, kierownik innych jednostek
utworzonych w instytucie lub katedrze, dyrektor Iub kierownik jednostki
ogoblnouczelnianej, dyrektor lub kierownik jednostki oraz ich zastepcy realizujacej zadania
pomocnicze lub administracyjne.
Zasady powotywania oso6b do sprawowania funkcji kierowniczych 1 stanowisk
kierowniczych wymienionych w ust. 6 1 7 okre§la niniejszy regulamin. Zasady
powotywania na funkcje kierownicze okresla statut.

§ 21

Organizacja Uczelni opiera si¢ na szesciu pionach dzialania, miedzy ktorymi wystepuja

powigzania poziome koordynowane przez rektora:

1) pion bezposrednio podlegty rektorowi, tacznie z kwestorem,

2) pion bezposrednio podlegty prorektorowi do spraw nauki i wspotpracy z zagranica,

3) pion bezposrednio podlegty prorektorowi do spraw studenckich i edukac;ji,

4) pion bezposrednio podlegly prorektorowi do spraw innowacji 1 wspotpracy
z gospodarka,

5) pion bezposrednio podlegly prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni,

6) pion kanclerza.
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VI ZAKRESY DZIALANIA REKTORA, PROREKTOROW,
KANCLERZA, ZASTEPCOW KANCLERZA, KWESTORA,
ZASTEPCOW KWESTORA, DZIEKANOW, DYREKTOROW
INSTYTUTOW I KIEROWNIKOW KATEDR

Zakres dzialania rektora
§22

1. Zadania Rektora okresla statut Uczelni.

2. Rektorowi bezposrednio podlegaja:
1) prorektor do spraw nauki wspotpracy z zagranica,
2) prorektor do spraw studenckich i edukacji,
3) prorektor do spraw innowacji 1 wspotpracy z gospodarka,
4) prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni,
5) kanclerz,
6) kwestor,
7) Biuro Rektora,
8) Biuro Organizacyjno-Prawne,
9) Biuro Zamowien Publicznych,
10) Biuro Informacji i Promocji,
11) Biuro ds. zarzadzania nieruchomos$ciami,
12) Biuro Inspektora Ochrony Danych
13) Dziat Kadr i Ptac,
14) Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,
15) Uczelniane Centrum Informatyzacji,
16) Zesp6t do Spraw Obronnych,
17) Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
18) Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w ramach ktorego dziata

Kancelaria Informacji Niejawnych,
19) Samodzielne stanowisko Audytor Wewnetrzny,
20) Biuro Inspektora Ochrony Danych,
21) Biuro Rzecznika Patentowego,
22) Samodzielne stanowisko rzecznik prasowy Uczelni,
23) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli zarzadcze;j,
24) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe;j,
25) Pelnomocnicy rektora wymienieni w zalaczniku nr 1 pkt VIII lit. A. Zakres uprawnien
1 obowigzkow pelnomocnikoéw zostat okreslony w udzielonych pelnomocnictwach.

11



JEDNOSTKI ORGANIZACYINE
PODLEGLE BEZPOSREDNIO REKTOROWI

Rektor

Prorektor do spraw nauki i wspolpracy

Z zagranica

Prorektor
do spraw studenckich i edukacji

Biuro Organizacyjno-Prawne

Prorektor do spraw innowacji
i wspolpracy z gospodarka

Uczelniane Centrum Informatyzacji

Prorektor do spraw organizacji
i rozwoju Uczelni

Biuro Informacji i Promocji

Samodzielne stanowisko rzecznika
prasowego Uczelni

Kanclerz

Inspektorat Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

Samodzielna Sekcja — Pion Ochrony
Informacji Niejawnych

Kwestor

Zespol do spraw Obronnych

Pelnomocnicy rektora

Biuro Inspektora Ochrony Danych

Samodzielne stanowisko Audytor
Wewnetrzny

Samodzielne stanowisko do spraw
Kontroli Zarzadczej

Biuro zarzadzania nieruchomos$ciami

Wydawnictwo Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu

Biuro Rektora

Biuro Zamo6wien Publicznych

Dzial Kadr i Plac

Biuro Rzecznika Patentowego

Samodzielne stanowisko ds. ochrony
przeciwpozarowej




§23

Prorektor ds. nauki i wspolpracy z zagranicg:

1.

Sprawuje  funkcjonalny nadzor nad  funkcjonowaniem instytutow, katedr,
ogblnouczelnianych jednostek organizacyjnych oraz innych podlegtych jednostek
organizacyjnych w zakresie dziatalnosci badawczej i rozwoju kadry naukowe;.

Realizuje polityke Uczelni w zakresie badan naukowych oraz rozwoju kadry poprzez:

1) opiniowanie projektow badawczych oraz wnioskow pracownikéw o dotacje
wlasciwego ministra do spraw szkolnictwa wyzszego, Narodowego Centrum Nauki,
Narodowego Centrum Badan 1 Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, wnioskow
edukacyjnych oraz innych instytucji naukowych i sprawowanie nadzoru nad
poprawnoscig realizacji tych projektows;

2) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy
z nauczycielem akademickim 1 wewngtrzng procedurg awansowag nauczycieli
akademickich;

3) zawieranie umOow na wykonywanie: prac naukowo-badawczych;

4) powotywanie kierownikéw Wiodacych Zespotow Badawczych (WZB) oraz projektow
badawczych, a takze badawczo-rozwojowych 1 innych oraz okreslanie ich obowiazkow;

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

6) podejmowanie decyzji w sprawie dochodzenia odszkodowan z tytulu niewlasciwego
wykonania umoéw, o ktorych mowa w pkt. 3, w tym kar umownych 1 przekazywanie ich
do Biura Organizacyjno-Prawnego;

7) sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkow ponoszonych ze $rodkéw
przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ci naukowej i badawczej oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych, m.in. poprzez powodowanie przestrzegania przez
pracownikow Uczelni, odpowiedzialnych za przebieg procesu badan naukowych,
zapisow zawartych w wewnetrznych aktach prawnych Uczelni dotyczacych badan
naukowych, w tym w procedurze zarzadzania jakos$cig PJ 9.1 Ksiegi Jako$ci opartej na
normie PN — EN ISO 9001:2000.

8) nadzor nad procesem przeprowadzania oceny okresowej nauczycieli akademickich oraz
analiza jej wynikow;

9) nadzor nad organizacjg 1 przebiegiem studiéw doktoranckich oraz szkota doktorska;

10) podejmowanie decyzji dotyczacych uczestnikow studiéw doktoranckich zwigzanych
z tokiem studiow, wynikajacych z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, regulaminu
przyznawania stypendiow doktoranckich oraz regulaminu przyznawania pomocy
materialnej dla doktorantéw;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych uczestnikow szkot doktorskich zwigzanych
z tokiem studiéw, wynikajacych z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
regulaminu szkoty doktorskie;j;

12) podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
doktorantow przewidzianych ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz
stosownym rozporzadzeniem w sprawie szczegdtowego trybu postepowania
wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego wobec studentow;

13) prowadzenie ewidencji uczelnianych organizacji doktoranckich, a takze uchylanie
uchwat organu uczelnianej organizacji doktorantow, niezgodnych z przepisami prawa,
statutem Uczelni oraz statutem wyzej wymienionych organizacji;

14) przyznawanie stypendiow doktorskich oraz urlopéw naukowych i nadzorowanie ich
wykorzystania;

15)nadzor nad planowaniem 1 realizacjg zakupoéw aparatury badawczej dla jednostek
organizacyjnych Uczelni;

16) inicjowanie podejmowania przez zespoly naukowe badan finansowanych w zakresie
Ramowych Programoéw Unii Europejskiej i innych programéw migdzynarodowych;
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17)inicjowanie podejmowania dziatan do pozyskiwania $rodkow finansowych
przeznaczonych na badania naukowe;

18)nadzor nad realizacjg projektow badawczych wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych i innych Mechanizmoéw Finansowych;

19) nadzo6r nad planowaniem 1 realizacja budzetu Uczelni w zakresie okreslonym przez
rektora w procedurach wewngtrznych dotyczacych zasad gospodarki finansowej
1 kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Uczelni nadzorowanej przez
prorektora;

20) realizowanie polityki ptacowej dotyczacej nauczycieli akademickich, w zakresie
okreslonym przez rektora;

21)nadzoér nad sporzadzeniem 1 podpisywanie zbiorczej sprawozdawczosci dot. rozwoju
kadry naukowej, studiow doktoranckich i prac badawczych NCN, NCBiR, GUS
1 innych upowaznionych instytucji;

22) zatwierdzanie wszystkich dokumentéw i skladanie oswiadczen woli zwigzanych
z projektami badawczymi, przygotowywaniem projektow 1 ich realizacja,
wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i z innych Europejskich Mechanizmow
Finansowych oraz finansowanych/dofinasowanych przez inne instytucje finansowe;

23)uruchamianie procedur przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych,
zatwierdzanie wnioskow dotyczacych zamowien publicznych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia oraz protokotow z postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych na dostawe, wykonanie 1 remont aparatury badawczej i1 naukowej,
niezaleznie od ich warto$ci szacunkowej, zwigzanych z  projektami
wspotfinansowanymi z krajowych 1 zagranicznych funduszy i zawiera umowy w tym
zakresie;

24)wszczynanie procedur o udzielanie zamowien publicznych przewidzianych ustawag
Prawo zamoéwien publicznych w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 22 szacunkowe;j
wartosci zamoéwienia do 5 548 000 euro projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkdw Unii  Europejskiej i1 innych Europejskich
Mechanizméw Finansowych;

25) zawieranie w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu umow
cywilnoprawne na dostawg, wykonanie i remont aparatury badawczej 1 naukowe;j
projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i1 innych Europejskich
Mechanizméw Finansowych do 5 548 000 euro;

26) wspolprace z wlasciwym ministrem ds. szkolnictwa wyzszego, Narodowym Centrum
Nauki oraz z Narodowym Centrum Badan i Rozwoju w zakresie badan naukowych;
27) wspolprace z prorektorami innych uczelni Wroctawia oraz uczelni przyrodniczych

1 rolniczych w kraju w zakresie swoich kompetencji;

28) wspotprace z komisjami senackimi 1 rektorskimi oraz prorektorami, dziekanami
1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji;

29)nadzér nad poprawnoscia materiatow przygotowywanych na potrzeby Senatu
w zakresie swoich kompetencji;

30) wspodtpraca z radami dyscyplin w zakresie rozwoju kadry naukowej i prowadzonych
badan;

31)nadzér nad systemem biblioteczno-informacyjnym realizowanym przez Biblioteke
Glowna.

Realizuje polityke Uczelni w zakresie wspotpracy miedzynarodowej poprzez:

1) koordynacje¢, nadzor i wspotprace z zagranicznymi uczelniami, placowkami naukowo-
badawczymi i1 organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie zawartych przez Uczelnig
umow;

2) inicjowanie wspolpracy z nowymi o$rodkami zagranicznymi w zakresie badan,
dydaktyki 1 wymiany naukowej;

3) sprawowanie nadzoru nad wymiang pracownikow, studentow i doktorantow w ramach
miedzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych i innych form wspotpracy;
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4)

inicjowanie udzialu zespotow w projektach edukacyjnych finansowanych Ilub
wspotfinansowanych z innych zZrddet, w tym z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizméw Finansowych edukacyjnych
programow mig¢dzynarodowych;

sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg prac o ktérych mowa w pkt. 4;

nadzorowanie organizacji pobytu gos$ci zagranicznych na Uczelni;

wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakresie spraw wspotpracy z zagranica;
nadzér nad sporzadzaniem i podpisywanie sprawozdawczosci dla wladz Uczelni,
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i1 innych instytucji dotyczacych
wspolpracy z zagranica;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektow edukacyjnych finansowanych lub
wspotfinansowanych z réznych zrédel, w tym z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizméw Finansowych, edukacyjnych
programow mig¢dzynarodowych oraz podpisywanie wszystkich dokumentow
1 sktadanie o§wiadczen woli w tym zakresie;

10) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem

zarzadzania ryzykiem w podlegltych jednostkach;

Inicjuje i nadzoruje opracowanie przepisdOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem swojego
dziatania 1 ich biezacg aktualizacje.
Sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)

Dzialem Nauki,

Dziatem Wspolpracy z Zagranica,

Dzialem Aparatury,

Biblioteka Gtowna

Szkota doktorska na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE

PODLEGLE BEZPOSREDNIO PROREKTOROWI DO SPRAW NAUKI I WSPOLPRACY

7 ZAGRANICA

Prorektor do spraw nauki
i wspélpracy z zagranica

Dzial Nauki Dzial Wspoélpracy z Zagranica

Biblioteka Glowna Dzial Aparatury

Szkola doktorska na Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroclawiu
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§ 24

1. Prorektor ds. studenckich i edukacji:

1) sprawuje nadzoér nad organizacjg i realizacjg ksztatcenia w zakresie studidw, studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia;

2) sprawuje nadzor nad wykonaniem zadan Uczelni w zakresie wychowania;

3) sprawuje nadzor funkcjonalny nad dziekanami w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;;

4) zapewnia obstuge procesu ksztalcenia przez podlegte jednostki organizacyjne oraz
sprawuje nadzor nad pracg tych jednostek;

5) nadzoruje merytorycznie funkcjonowanie USOS;

6) nadzoruje 1 koordynuje prace zwigzane z rekrutacjg na studia, studia podyplomowe
1 inne formy ksztaltcenia;

7) koordynuje sprawy zwigzane z prowadzeniem studiéw na poszczegdlnych kierunkach,
poziomach i profilach i ich akredytacja;

8) nadzoruje wykonanie uchwat Senatu i zarzadzen Rektora w zakresie zadan podlegtych
jednostek;

9) sprawuje nadzér nad opracowywaniem i realizacjg programow studiow, studiow
podyplomowych innych form ksztatcenia;

10) sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem na Uczelni systemu zapewnienia jako$ci
ksztalcenia;

11)pelni nadzoér nad procesem ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych przez studentow
1 absolwentow;

12)nadzoruje 1 koordynuje dzialania zwigzane z mobilnoscig studentdow w ramach
krajowych i migdzynarodowych programéw wymiany akademickie;j;

13) ustala organizacje¢ roku akademickiego;

14) prowadzi polityke stypendialng oraz sprawuje nadzor nad przyznawaniem $wiadczen
pomocy materialnej dla studentow;

15) podejmuje z upowaznienia rektora decyzje zwigzane z przyznawaniem stypendium
rektora;

16) podejmuje decyzje w przypadku wnioskow o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie
indywidualnych spraw studenckich zwigzanych z tokiem studiéw oraz przyznawania
pomocy materialnej;

17) sprawuje nadzor nad sprawami dyscyplinarnymi studentoéws;

18) nadzoruje ewidencj¢ uczelnianych organizacji studenckich;

19) sprawuje nadzor nad realizacja statutowych obowigzkow organow samorzadu
studenckiego;

20) sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig studenckiego ruchu naukowego;

21)koordynuje dzialania i1 nadzoruje studencka dziatalno§¢ kulturalng, sportowa
1 rekreacyjna;

22)nadzoruje realizacj¢ budzetu w czeSci przeznaczonej na dzialalno$¢ dydaktyczna,
naukowa, kulturalng i sportowa studentéw oraz na fundusz stypendialny,

23)sprawuje nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych
zrealizowanych przez nauczycieli akademickich;

24)koordynuje prace zwigzane z ustalaniem wysokos$ci oplat za $wiadczone ustugi
edukacyjne;

25) sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa domow studenckich oraz ustala oplaty za
korzystanie z miejsca i wysokos$¢ kaucji, zawiera umowy najmu, inicjuje i nadzoruje
pozyskiwanie $srodkow finansowych na cele edukacyjne z funduszy Unii Europejskiej i
innych zrédet zewnetrznych,;

26)sprawuje nadzor nad realizacja projektow edukacyjnych wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych 1 innych zewngtrznych zrédet finansowania;

27)nadzoruje sprawy zwigzane z kredytami studenckimi;
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28) sprawuje nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych opracowan i sprawozdan dla organow
Uczelni, ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Glownego Urzedu
Statystycznego i1 innych instytucji, w zakresie kompetencji podlegtych jednostek;

29)inicjuje 1 nadzoruje opracowanie przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem
swojego dziatania i ich biezacg aktualizacja;

30) wspotpracuje z komisjami senackimi 1 rektorskimi, prorektorami, dziekanami
1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji;

31) wspotpracuje z prorektorami innych uczelni w kraju i za granicag w zakresie swoich
kompetenc;ji;

32) wspotpracuje ze szkotami nizszego szczebla;

33) dba o wdrazanie nowoczesnych metod ksztalcenia, w tym metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢;

34) podejmuje decyzje dotyczace dziatalnosci edukacyjnej nienalezace do kompetencji
organdéw lub innych funkcji kierowniczych Uczelni;

35) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach.

. Prorektor do spraw studenckich i edukacji sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatami,

2) Dziatem Organizacji Studidw,

3) Dziatem Spraw Studenckich,

4) Biurem Rekrutacji,

5) Studium Jezykéw Obceych 1 Nauk Humanistyczno-Spotecznych,

6) Studium Wychowania Fizycznego i1 Sportu,

7) Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢,

8) Studium Pedagogicznym,

9) Otwartym Uniwersytetem Trzeciego Wieku na Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroclawiu,

10) Rolniczym Centrum Wiedzy i1 Ksztalcenia Praktycznego w Swojcu,

11) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego,

12) Poradnig Rozwoju Osobistego.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO PROREKTOROWI
DO SPRAW STUDENCKICH I EDUKACII

Prorektor do spraw studenckich

i edukacji

Dzial Organizacji Studiow

Dzial Spraw Studenckich

Poradnia Rozwoju Osobistego

Studium Jezykéw Obcych i Nauk
Humanistyczno-Spolecznych

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu

Centrum Ksztalcenia na Odleglos¢

Biuro Rekrutacji

Studium Pedagogiczne

Otwarty Uniwersytet Trzeciego Wieku

Wydzialy

Rolnicze Centrum Wiedzy
i Ksztalcenia Praktycznego
w Swojcu
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§25

1. Prorektor do spraw innowacji i wspolpracy z gospodarka:

1) realizuje polityke Uczelni w zakresie wspotpracy z administracjg panstwowa, wtadzami
samorzagdowymi i podmiotami gospodarczymi w celu wiaczania Uczelni do dziatan na
rzecz rolnictwa, gospodarki i ochrony §rodowiska oraz rozwoju regionu dolnoslaskiego;

2) wspolpracuje z prorektorami innych uczelni Wroctawia oraz uczelni przyrodniczych
1 rolniczych w kraju w zakresie swoich kompetenc;i;

3) sprawuje nadzor nad realizacja prac m.in. naukowo-badawczych, badawczo-
rozwojowych, wdrozeniowych itp. realizowanych na Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroclawiu, we wspolpracy z podmiotami gospodarczymi;

4) zatwierdza wszystkie dokumenty 1 sktada o§wiadczenia woli z upowaznienia rektora,
zwigzane z projektami badawczo-rozwojowymi, ich przygotowywaniem i realizacja;

5) zawiera umowy dotyczace prac badawczo-rozwojowych zlecanych przez: podmioty
gospodarcze, jednostki administracji panstwowej i samorzadowej oraz organizacje
pozarzadowe;

6) podejmuje decyzje w zakresie transferu wiedzy, w tym zawiera umowy dot. wdrozen
1 upowszechniania wynikow badan, patentdow 1 wynalazkéw, opierajagc si¢ na
wspotpracy Uczelni z innymi podmiotami gospodarczymi, jednostkami administracji
panstwowej, samorzagdowej oraz organizacjami pozarzagdowymi w ramach wspolnych
projektow badawczych i opracowan knowhow, patentow itp.;

7) nadzoruje dziatalno$¢ Uczelni w spotkach celowych i spotkach spin-off;

8) podejmuje decyzje dot. ochrony patentowej wynalazkéw i ich komercjalizacji,

9) sprawuje nadzor nad Akademickim Inkubatorem przedsigbiorczosci UPWr.;

10) nadzoruje system wejscia na rynek i monitorowania karier zawodowych absolwentow;

11) rozwija wspdlprace z BCC, Wroctawskim Parkiem Technologicznym, Dolnos$laska
Rada Przedsigbiorczosci 1 Nauki, Wroctawskim Centrum Transferu Technologii
1 Dolnoslagskim  Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczosci, klastrami
gospodarczymi funkcjonujagcymi w regionie i z innymi podmiotami gospodarczymi
dziatajgcymi na terenie regionu 1 kraju;

12) wspolpracuje z prorektorem ds. nauki i wspdtpracy z zagranica w zakresie realizacji
doktoratéw wdrozeniowych, a z prorektorem ds. studenckich 1 edukacji w zakresie
edukacji przedsiebiorczosci;

13) wspotpracuje z wihasciwym ministrem ds. szkolnictwa wyzszego, z Narodowym
Centrum Badan i Rozwoju, jednostkami administracji panstwowej i samorzadowej
w zakresie prac badawczo-rozwojowych;

14) wspolpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, dziekanami
1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji;

15) sprawuje nadzor nad poprawno$cig materiatdéw przygotowywanych na potrzeby Senatu
w zakresie swoich kompetencji;

16) inicjuje 1 nadzoruje opracowanie przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem
swojego dziatania i ich biezacg aktualizacje;

17) zapewnia funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
zarzadzania ryzykiem w podleglych jednostkach.

3. Prorektor ds. innowacji i wspotpracy z gospodarka sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dziatem Innowacji, Wdrozen i Komercjalizacji,

2) Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczosci,

3) Biurem Karier,

4) Biurem Rozwoju Przedsigbiorczosci i Wspotpracy z Gospodarka,

5) Biurem Kooperacji i Transferu Wiedzy,

6) Samodzielnym Stanowiskiem Koordynatora ds. programow badawczo-rozwojowych,

7) Z upowaznienia rektora sprawuje nadzor nad dziatalnoscig Biura Rzecznika
Patentowego.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYINE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW INNOWACII I WSPOLPRACY 7 GOSPODARKA

Prorektor do spraw innowacji
i wspolpracy z gospodarka

Dzial Innowacji, Wdrozen Biuro Rozwoju Przedsiebiorczosci
i Komercjalizacji i Wspélpracy z Gospodarka
Biuro Kooperacjii Transferu Wiedzy Akademicki Inkubator
Przedsi¢biorczosci

Biuro Karier

Samodzielne Stanowisko Koordynatora

ds. programéw badawczo-rozwojowych

20



§ 26

1. Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni jest Pierwszym Zastepcg Rektora.
2. Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni:

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

2) podejmuje dziatania w zakresie pozyskiwania §rodkéw z funduszy strukturalnych
1 innych zrodet do celow inwestycyjnych Uczelni, sprawuje nadzér nad ich
wykorzystaniem, opiniuje plany inwestycyjne;

3) sprawuje nadzor nad infrastrukturg 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 instytutow, 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
1 ich kierownikow przy wspoétudziale prorektorow, dziekanow i przewodniczacych rad
dyscyplin;

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

9) realizuje polityke kadrowg Uczelni w stosunku do podleglych pracownikow;

10) nadzoruje dziatania zwigzane z podnoszeniem kompetencji i kwalifikacji pracownikow
niebedacymi nauczycielami akademickim zatrudnionymi w instytutach, katedrach,
stacjach badawczo-dydaktycznych i jednostkach organizacyjnych na wydziale oraz
w pionie prorektora do spraw organizacji i rozwoju Uczelni;

11) sprawuje nadzor nad procesem przeprowadzania oceny pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi;

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

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

14) wszczyna procedury o udzielanie zamowien publicznych przewidzianych ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczacych inwestycji, adaptacji i modernizacji szacunkowe;j
wartosci zamowienia  do 5548000 euro dla projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej i1 innych Europejskich
Mechanizméw Finansowych;
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15)zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu umowy
cywilnoprawne na wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji oraz dostawy,
wykonanie i remont (za wyjatkiem wykonania i dostawy oraz remontu, aparatury
badawczej i naukowej), ustugi, umowy o dzieto i zlecenia do projektéw finansowanych
ze srodkow 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 modernizacjg, dostawami 1 ustugami
wspotfinansowanymi z funduszy strukturalnych i innych Europejskich Mechanizmow
Finansowych do wysokosci 5 548 000 euro;

16) wspolpracuje z prorektorami innych uczelni Wroctawia oraz uczelni przyrodniczych
1 rolniczych w kraju w zakresie swoich kompetenc;i;

17) wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, kanclerzem,
dziekanami 1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji;

18) sprawuje nadzoér nad poprawno$cig materiatdéw przygotowywanych na potrzeby Senatu
w zakresie swoich kompetencji;

19) inicjuje opracowanie przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem swojego
dziatania i 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 podlegltych jednostkach.

Prorektor do spraw organizacji i rozwoju Uczelni sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Biurem Rozwoju i Organizacji Uczelni,

2) Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow,

3) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Monitoringu i Ewaluacji,

4) Os$rodkiem Badan Srodowiska Lesnego i Hodowli Zwierzat Lownych,

5) Osrodkiem Leczenia i Rehabilitacji Dzikich Zwierzat,

6) Centrum Odnawialnych Zrodet Energii,

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

8) RZD Swojec,

9) Stacja Badawczo-Dydaktyczng w Radomierzu,

10) Centrum Edukacyjno-Rozwojowym Patac Wroctaw-Pawlowice,

11) Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,

12) Obserwatorium Agro- i Hydrometeorologii Wroctaw-Swojec,

13) Laboratorium Badan Srodowiskowych,

14) Centrum Diagnostyki Eksperymentalnej i Innowacyjnych Technologii Biomedycznych,

15) Centrum Inzynierii Genetycznej,
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DO SPRAW ORGANIZACII I ROZWOJU UCZELNI

Prorektor do spraw organizacji
i rozwoju Uczelni

Biuro Rozwoju i Organizacji Uczelni

Osrodek Badan Srodowiska Lesnego
i Hodowli Zwierzat Lownych

Centrum Realizacji i Rozliczania
Projektow

Osrodek Leczenia i Rehabilitacji Dzikich
Zwierzat

Samodzielne stanowisko
do spraw Monitoringu i Ewaluacji

RZD Swojec

Centrum Edukacyjno-Rozwojowe Palac
Wroclaw-Pawlowice

Regionalne Centrum Innowacyjnych
Technologii Produkcji, Przetworstwa
i Bezpieczenstwa Zywnosci (CIT)

Centrum Odnawialnych Zrédel Energii

Stacja Badawczo-Dydaktyczna
w Radomierzu

Centrum Modelowania Procesow
Hydrologicznych

Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu

Obserwatorium Agro-
i Hydrometeorologii
Wroclaw-Swojec

Laboratorium Badan
Srodowiskowych

Centrum Diagnostyki Eksperymentalnej
i Innowacyjnych Technologii
Biomedycznych

Centrum Inzynierii Genetycznej
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§27

Kanclerz:

kieruje z upowaznienia rektora administracjg i gospodarka Uczelni w zakresie zwigzanym
z utrzymaniem ruchu Uczelni;

2. podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu niezbedne do
jej prawidtowego funkcjonowania;

w szczeg6lnosci:

1.

3.

)]
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

podejmuje dzialania zapewniajace zachowanie 1 wlasciwe wykorzystanie majatku

Uczelni oraz jego powigkszenie i rozwoj;

reprezentuje uczelni¢ przed sadami i1 organami administracyjnymi w sprawach

zwigzanych z gospodarka uczelni oraz ze stosunkami pracy z pracownikami obshugi;

nawigzuje, zmienia i rozwigzuje umowy o prace¢ z pracownikami obstugi i pehi

w stosunku do tej grupy pracownikéw funkcje pracodawcy;

wyraza zgod¢ na korzystanie przez pracownikow Uczelni z prywatnego samochodu do

celow stuzbowych i zawiera umowy w tym zakresie;

zawiera umowy najmu i dzierzawy budynkéw oraz pomieszczen bedacych we wtadaniu

Uczelni;

podejmuje decyzje w sprawie likwidacji wzglednie zagospodarowania wszystkich

przedmiotéw nietrwatych, a $rodkéw trwatlych do 100 000 zt (stownie sto tysiecy

ztotych) wartosci ewidencyjnej jednostkowej srodka trwatego;

zarzadza inwentaryzacje oraz zatwierdza rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych, w tym

niedoboréw odno$nie wyposazenia (przedmiotéw nietrwatych) bez wzgledu na wartosé

srodkow, a srodkow trwatych do 100 000 zt (stownie: osiemdziesigt tysigcy zlotych)
wartosci ewidencyjnej srodka trwatego;

wszczyna procedury o udzielenie zamdwienia publicznego przewidziane ustawg Prawo

zamoOwien publicznych dotyczace inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontow,

eksploatacji 1 utrzymania obiektow oraz dostaw i ustug nalezacych do kompetenc;ji
kanclerza:

a) dla zamowien publicznych o szacunkowej wartosci zamowienia ponizej 30 000
euro:

— zatwierdza wnioski w sprawie przeprowadzenia procedury,

— podpisuje wychodzace pisma dotyczace przeprowadzanych procedur,

— dla zamowien publicznych o szacunkowej warto$ci zamowienia powyzej 30000
euro do 5 548 000 euro z wyjatkiem inwestycji finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizméw Finansowych:

— zatwierdza wnioski,

— zatwierdza specyfikacje istotnych warunkoéw zamowienia,

— zatwierdza protokot z przeprowadzonego postepowania,

— zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty i podpisuje informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty,

— podpisuje pisma wychodzace dot. przeprowadzonych procedur;

zawiera w 1imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy

cywilnoprawne na wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontow,

eksploatacji, utrzymania obiektow bedacych wtasnoscig Uczelni oraz dostaw, ustug,
uméw o dzieto 1 zlecen do wysokosci 5 548 000 euro z wyjatkiem inwestycji
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizmow

Finansowych;

10) ustala wysokos¢ optat za korzystanie z basenu i sali gimnastycznej przez osoby fizyczne

1 prawne oraz za miejsca hotelowe zwigzane z krotkotrwaltym wynajmem w
przystosowanych do tych celéw budynkach Uczelni w tym w Pawlowicach, Swojcu,
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4.

Ztotowku oraz innych pomieszczeniach Uczelni, cennikéw za ustugi komercyjne
zwigzane z fowiectwem na terenach nalezacych do Uczelni;

11) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ze
szczegblnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem w jednostkach administracji
Uczelni;

12) inicjuje opracowanie przepisow wewngtrznych zwigzanych z realizacjg zadan jednostek
w pionie kanclerza;

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

14)sprawuje  funkcje  przy  pomocy  zastepcOw  kanclerza,  bezposrednio
podporzadkowanych kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji i radcow
prawnych;

15)jest bezposrednim przelozonym pracownikdéw pionu kanclerza oraz pracownikow
obstugi.

Kanclerz Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zastgpcami kanclerza oraz jednostkami im podleglymi

2) Biurem kanclerza — Kancelarig Ogolng

3) Archiwum
oraz nadzoruje z upowaznienia rektora prace jednostek:

a) Biura Zamoéwien Publicznych i Umow,

b) Inspektoratu BHP,

¢) Samodzielnej Sekcji-Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,

d) Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony przeciwpozarowej,
e) Zespotu do spraw Obronnych.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE BEZPOSREDNIO

KANCLERZOWI

Kanclerz

Zastepcey kanclerza

b

Jednostki podlegle bezposrednio
zastepcom kanclerza

Biuro Kanclerza — Kancelaria Ogolna

Archiwum

Dzial Inwentaryzacji

26




§ 28

Kwestor:

1.

2.
3.
4,

10.

pelni na Uczelni funkcje gtownego ksiegowego, wykonuje zadania nalozone ustawg

o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci;

jego zadania jako gtownego ksiegowego regulujg odrebne przepisy;

nadzor nad jego dzialalnoscig sprawuje rektor;

kwestor migdzy innymi:

1) organizuje i prowadzi rachunkowos$¢ Uczelni;

2) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci;

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

4) okresla obieg dokumentow 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 i finansowych z planem
finansowym;

8) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

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

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

11) podejmuje decyzje o umorzeniu naleznosci do kwoty 1 500 zt (stownie: jeden tysiac
piecset ztotych);

12) podejmuje decyzje w zakresie odnoszenia w pozostale koszty operacyjne do kwoty
5 000 zt (stownie: pig¢ tysigcy ztotych).

Kwestor z upowaznienia rektora sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg jednostek

organizacyjnych Uczelni.

Kwestor kieruje przy pomocy zastgpcoOw dziatalnoscig Kwestury, ponadto kontroluje

1 egzekwuje wykonanie zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

obiegu dokumentoéw i rozliczen finansowych.

Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem

zarzadzania ryzykiem w podleglych jednostkach.

Inicjuje opracowanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem

realizowanych spraw i ich biezacg aktualizacje.

Kwestorowi podlegaja:

1) Zastepca Kwestora ds. ksiggowosci,

2) Zastgpca Kwestora ds. planowania i finanséw,

3) Kwestura w sktad ktérej wechodza:
a) Dzial Finansowy,
b) Dziat Ewidencji Materiatowej,
c) Dziat Planowania i Kontrolingu,
d) Dziat Ksiggowosci Ogodlnej,
e) Samodzielne stanowisko ds. kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

Do zadan Kwestury nalezy migdzy innymi:

1) rzetelne oraz prawidlowe ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych
zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni,

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

3) kontrola formalna i rachunkowa operacji gospodarczych przeprowadzanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

4) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych,

5) gromadzenie wptywoOw pieni¢znych,

6) realizowanie dyspozycji wydatkowania srodkoéw finansowych,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiegowych.
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§ 29

Przewodniczacy Rady Dyscypliny:

1) pelni funkcje kierownicza w zakresie dzialalno$ci badawczej prowadzone; w
dyscyplinie naukowej na Uczelni;

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

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

4) nadzoruje postepowania nostryfikacyjne dyplomow dotyczacych uzyskania stopnia
naukowego;

5) wspotpracuje ze szkola doktorskg w zakresie oceny postepoOw przygotowywanych
rozpraw doktorskich;

6) opracowuje strategi¢ rozwoju dyscypliny zgodnie ze strategia rozwoju Uczelni;

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

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

9) uczestniczy w opracowaniu kryteriow okresowej oceny nauczycieli akademickich.

§ 30
Dziekan:
1) peli funkcje kierownicza w zakresie dziatalno$ci edukacyjnej prowadzonej przez
wydzial;

2) jest przetozonym studentow kierunkdéw prowadzonych przez wydzial;

3) przyjmuje slubowanie od nowych studentow;

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

5) dba o warunki do prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej na wydziale;

6) podejmuje dziatania niezbedne do prawidtlowego procesu dydaktycznego na kierunkach
prowadzonych na wydziale;

7) ustala szczegotowy plan zaje¢ prowadzonych na wydziale i dokonuje rozdziatu zajgc
dydaktycznych;

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

9) podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych z tokiem studiow 1 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 wspotdziatania 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 dziatalnoscig dziekanatu i1 jednostek dydaktycznych powotanych
w ramach wydziatu;

15) sktada wniosek okreslajacy liczbe oraz zakres dziatania prodziekanow;

16) sktada wniosek o powotanie lub odwotanie prodziekanow;

17) sktada wniosek o powotanie lub odwotanie cztonkow 1 przewodniczacego rady
programowej kierunku studiow oraz grupy kierunkow studiow;

18) sktada wniosek o utworzeniu, przeksztatceniu i likwidowaniu jednostek dydaktycznych
w ramach wydziatu;
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19) sktada 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, przeksztatcenie lub likwidacj¢ studidow na okre§lonym
kierunku, poziomie 1 profilu;

21) sktada wniosek o ustalenie przez senat programu studiow dla okreslonego kierunku,
poziomu, profilu;

22) opiniuje 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, przeksztatcenie lub likwidacj¢ studiow podyplomowych;

24) sktada wniosek do senatu o ustalenie programu studiéw podyplomowych;

25) sktada wniosek o utworzeniu, przeksztatceniu i likwidowaniu biblioteki na wydziale;

26) w szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych troskg o wysoka jakos$¢ ksztatcenia sktada
wniosek o uznaniu wyktadu lub cyklu wyktadow za dostepne jedynie dla okreslonej
grupy studentoéw;

27) opiniuje wniosek o ogloszenie konkursu o zatrudnienie nauczyciela akademickiego w
przypadku zatrudnienia pracownika do instytutu lub katedry przypisanych do wydzialu
w zakresie organizacji dziatalno$ci dydaktycznej;

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

29) wskazuje przedstawiciela rad programowych kierunkow studiéw prowadzonych na
wydziale do rady bibliotecznej;

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

31) opracowuje strategi¢ rozwoju dydaktyki wydziatu zgodnie ze strategia rozwoju Uczelni;

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

33) uczestniczy z glosem doradczym w obradach senatu;

34) dziekan nie bedacy cztonkiem rady dyscypliny uczestniczy w jej obradach z glosem
doradczym w przypadku prowadzenia kierunku studiow 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 dziatalnos$ci dydaktyczne;j.

§ 31

Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych (instytutow i katedr)
1. Do zadan dyrektora instytutu lub kierownika katedry naleza w szczego6lnosci:
a) kierowanie jednostka i sprawowanie nadzoru nad dzialalno$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
dziatalnosci w zakresie okreslonym przez rad¢/rady dyscypliny;
f) zapewnianie pracownikom jednostki warunkéw do prowadzenia dziatalnosci
badawczej;
g) dbanie o rozwoj naukowy pracownikoéw;
h) zapewnianie @ warunkow do  prowadzenia  dziatalnosci  dydaktycznej
1 koordynowanie tej dziatalnosci;
1) okreslanie zakresow obowigzkéw naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych
nauczycieli akademickich;
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)
k)

D

ustalanie zakreséw obowigzkow pracownikoOw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

sktadanie wnioskow do rektora o tworzenie, przeksztatcanie 1 likwidacje jednostek
w ramach instytutow i katedr;

przedstawienie rektorowi wniosku dotyczacego liczby oraz zakresu dziatania
zastepcoOw dyrektora instytutu (dotyczy tylko dyrektora instytutu);

m) przedstawianie rektorowi wniosku o powotanie lub odwotanie zastepcow dyrektora

n)
0)

p)

Q)

instytutu ( dotyczy tylko dyrektora instytutu) lub kierownikow zaktadow;

opracowanie planu rozwoju jednostki oraz jego realizacja;

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i 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 wszczgcie wewngtrznej procedury
awansowej dla pracownikow zatrudnionych w jednostce;

— opiniowanie wniosku nauczyciela akademickiego o rozwigzanie stosunku pracy
w zwigzku z przej$ciem na emeryturg oraz wniosku o ponowne zatrudnienie;

wykonywanie  innych  czynno$ci  przewidzianych  przepisami  prawa,

postanowieniami statutu oraz uchwatami i zarzagdzeniami organow Uczelni;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych jednostki,

niezastrzezonych do kompetencji organéw Uczelni;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem

zarzadzania ryzykiem w jednostce, ktorg kieruje.

§ 32

Zadania kierownikoéw/dyrektorow ogodlnouczelnianych jednostek organizacyjnych okreslajg
regulaminy tych jednostek.

§33

Zastepca Kanclerza do spraw Inwestycji i Remontow:
1. Zapewnia przygotowanie, wykonawstwo, nadzor i rozliczenia zadan inwestycyjnych
i remontoéw budowlanych realizowanych na Uczelni, poprzez:

a)

przygotowywanie wykazow potrzeb robot remontowych i1 projektow plandéw
inwestycyjnych na podstawie zamierzen strategicznych w zakresie rozwoju
infrastruktury budowlanej, dokumentacji o stanie technicznym obiektéw, tj.
protokotow kontroli bhp i p.poz., protokotéw technicznych kontroli okresowych
wymaganych prawem budowlanym, wnioskowanych przez uzytkownikow i stuzby
eksploatacyjne;

ustalanie wartos$ci srodkow finansowo-rzeczowych niezbednych do realizacji zadan
remontowych i inwestycyjnych;

organizowanie 1 nadzorowanie przygotowania dokumentacji dotyczacej inwestycji
1 remontow;

realizacj¢ zatwierdzonych do wdrozenia inwestycji i remontoOw z zapewnieniem
zgodno$ci wykonania z przepisami prawa, wiedzg techniczng i warunkami umow.

sprawowanie nadzoru 1 kontroli w zakresie wykonywania 1 rozliczen
wykonywanych robot oraz poniesionych naktadoéw i kosztow.

2. Przygotowuje i prowadzi inwestycje infrastrukturalne zwigzane z uczestnictwem Uczelni
w rynku energii odnawialnej, a w szczeg6lnosci w produkcji energii elektrycznej
z wykorzystaniem ogniw fotowoltaicznych.

3. Wszczyna procedury o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacych adaptacji,
modernizacji, remontow i budowy obiektow oraz dostaw i uslug z nimi zwigzanych,
w granicach objetych pelnomocnictwem, w tym:

a)

zatwierdzanie wnioskow w sprawie prowadzenia procedury,
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b) zatwierdzania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

c) podpisywanie wychodzacych pism dotyczacych przeprowadzanych procedur,

zatwierdzanie protokotu komisji przetargowych.
Zastepuje kanclerza w czasie jego nieobecnos$ci, w granicach posiadanego pelnomocnictwa.
Dysponuje srodkami finansowymi 1 rzeczowymi do wykonania okreslonych zadan zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych i
ustawg o finansach publicznych, szczegdlnie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,
celowosci 1 gospodarnosci.
Inicjuje i nadzoruje opracowanie przepisdw wewnetrznych zwigzanych z zakresem swojego
dziatania i ich biezacg aktualizacja.
Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglych jednostkach ze
szczegblnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.
Zastepey Kanclerza do spraw Inwestycji i Remontow podlegaja:

a) Dzial Inwestycji i Remontow,

b) Zespot inzyniera (CIT 1),

c) Zespot ds. ds. kontroli technicznej obiektow budowlanych,

d) Gltowny specjalista ds. kontraktéw budowlanych.

§34

Zastepca Kanclerza do spraw administracyjno-gospodarczych:

1.

Kieruje praca podlegltych mu jednostek organizacyjnych, a w szczego6lnosci w zakresie:

1) planowania zapotrzebowania i zabezpieczenia dostaw:

a) wody,

b) energii cieplnej,

c) energii elektrycznej,

d) gazu,

e) paliw,

f) materiatow biurowych,

g) Srodkow czystosci i1 higienicznych i innych artykutow oraz ustug niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania Uczelni, w tym ustug pocztowych i telefonii
komérkowej,

h) odbioru odpadéw.

2) Analizy zuzycia energii cieplnej i elektrycznej, gazu, paliw, wody oraz zabezpieczenie
stosownej ilosci mediow niezbednych do wlasciwego funkcjonowania Uczelni.

3) Zabezpieczenia wtasciwej eksploatacji budynkow i urzadzen technicznych, w tym
terminowej konserwacji i napraw.

4) Dbatosci o estetyke oraz o utrzymanie w czysto$ci budynkéw 1 pomieszczen oraz
terenéw zielonych, z wyjatkiem budynkow, pomieszczen i1 terenéw wydzierzawionych
lub wynajetych przez Uczelni¢ osobom trzecim.

5) Analizy zatrudnienia pracownikéw obstugi.

6) Analizy zapasOw magazynowych i podejmowanie stosownych decyzji w uzgodnieniu
z kanclerzem odnos$nie ich zagospodarowania.

Zapewnia wlasciwe funkcjonowanie Kancelarii Ogélnej Uczelni.

Zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu umowy najmu

pomieszczen, powierzchni i obiektow na krotkie okresy.

Dysponuje srodkami finansowymi 1 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, rzetelnosci

i celowosci oraz gospodarnosci.

Wszczyna procedury o udzielenie zamdwienia publicznego przewidziane ustawg Prawo

zamowien publicznych dotyczace modernizacji, remontéw i budowy obiektow oraz

eksploatacji 1 utrzymania w nalezytym stanie budynkéw i pomieszczen, a takze terenow
zielonych, dostaw mediéw i odbioru odpadow, materiatéw biurowych, srodkdéw czystosci,
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10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

higienicznych 1 innych artykuldéw oraz uslug niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Uczelni, w tym ustug pocztowych i telefonii komérkowe;,
1) dla zamoéwien publicznych:

— zatwierdza wnioski w sprawie przeprowadzenia procedury,

— podpisuje ogloszenia o przeprowadzeniu zamowienia,

— zatwierdza specyfikacje istotnych warunkoéw zamowienia,

— zatwierdza protokoty komisji przetargowych,

— zawiera umowy w imieniu Uczelni;
2) dla zamoéwien publicznych:

— podpisuje ogloszenia o przeprowadzeniu zamowienia,

— podpisuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.
Podpisuje wychodzace pisma dotyczace przeprowadzanych procedur bez wzgledu na
warto$¢ przedmiotu zamowienia.
Podpisuje ogloszenia o wszczgciu postegpowania bez wzgledu na warto$¢ przedmiotu
zaméwienia.
Warto$¢ zamdwienia okresla stosowne pelnomocnictwo.
Zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy cywilnoprawne
dot. udzielanych zaméwien.
Podpisuje wnioski Operatora Sieci Dystrybucyjnej o zawarcie umow na swiadczenie ustug,
dystrybucji, energii elektrycznej, cieplnej i gazu sieciowego.

. Podpisuje umowy 1 aneksy do umow na §wiadczenie ustug dystrybucji energii elektrycznej

w zwigzku ze zmiang mocy umownej i przylaczeniowe;.

Podpisuje wnioski o okreslenie warunkow przytaczenia dla wszystkich mediow (energia
elektryczna, ciepto, gaz, woda).

Podpisuje korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng zwigzang z zakresem nadzorowanych
jednostek organizacyjnych.

Zatwierdza do wyptaty dokumenty po dokonaniu weryfikacji dokumentu przez dysponenta
srodkow i1 kwestora w systemie elektronicznym EOD 1 poza nim.

Zastepuje kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

Inicjuje i nadzoruje opracowanie przepisdOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem swojego
dziatania i ich biezacg aktualizacje.

Zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podleglych jednostkach ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem.

Sprawuje nadzor nad nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi:

1) Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

2) Dziatem Gtownego Energetyka i Eksploatacji,

3) Dziatem Transportu,

4) Dziatem Zaopatrzenia,

5) Zespotem do spraw Likwidac;ji,

6) Zespotem Inzyniera (CIT 2).

§35

Zastepca kwestora do spraw ksiegowosci:

1) wykonuje obowigzki i uprawnienia kwestora podczas jego nieobecnosci;

2) sprawuje nadzor nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentacji;

3) sprawuje nadzor nad dzialalno$cig i1 organizacjg pracy dzialdéw Kwestury: Dziatu
Ewidencji Majatkowej, Dziatu Ksiggowosci Ogdlnej;

4) ustala zasady i1 sposob prowadzenia urzadzen ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) sporzadza sprawozdania finansowe;

6) wykonuje dyspozycj¢ srodkami pieni¢znymi;

7) realizuje wstepng kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,;

32



8) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) prowadzi kontrolg zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dzialania.

§ 36

Zastepca kwestora do spraw planowania i finansow:

1) zastepuje kwestora podczas jego nieobecnosci jako pierwszy zastepca,

2) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig i organizacja pracy dzialow Kwestury: Biura
Planowania i Kontrolingu, Dziatu Finansowego, w tym Kasy Gléwnej 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 dziatalnosci
podstawowej dydaktycznej, badawczej oraz rozwoju uczelni,

7) monitoruje i1 uczestniczy we wszystkich dziataniach w zakresie planowania 1 analizy
projektow badawczych, dziatalno$ci ustugowej oraz inwestycji;

8) Scisle wspodlpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji planu
rzeczowo-finansowego tych jednostek;

9) bada kosztochtonno$¢ dydaktyki w szczegolnosci poprzez obliczanie kosztow
ksztalcenia;

10) prowadzi nadzor nad prawidtlowym i terminowy obiegiem dokumentow;

11) sporzadza sprawozdania w zakresie rachunku przeptywow pieni¢znych;

12) koordynuje wszelkie dziatania w zakresie spraw finansowo-ksiegowych dotyczacych
projektow finansowych ze srodkdéw funduszy Unii Europejskiej;

13) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;

14) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i1 finansowych.

VII ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

§ 37

Biuro Rektora
Do zadan Biura Rektora naleza:

1.

bezposrednia 1 pelna wspotpraca z rektorem w zakresie wszystkich czynnos$ci zwigzanych
z zewngtrzng i1 wewnetrzng jego dzialalnosciag 1 aktywnos$cia, w tym obsluga
poczty/informacji przychodzacych 1 wychodzacych, dekretowanie i sprawozdawczos¢;
obstuga wspotpracy rektora z instytucjami zewngtrznymi zaangazowanymi w strategiczne
dla UPWr dziatania, w tym: konsorcja biznesowo-naukowe, instytucje zarzadzajace
1 wdrazajace programy, klastry, Wspdlnoty Wiedzy i Innowacji (KIC) itp.;

obstuga kontaktow rektora z urzedami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, w tym z
Ministerstwem Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego 1 jego agendami, Urzedem
Marszatkowskim, Prezydentem Miasta;

obstuga kontaktow rektora z uczelniami krajowymi, w tym z Konferencja Rektorow
Akademickich Szkot Polskich (KRASP), KRUWIO;

koordynacja i realizacja dziatan w obszarze programu ,Dolny Slask. Zielona Dolina
Zywnosci i Zdrowia”, ze szczegdlnym uwzglednieniem sprawozdawczosci i wspotpracy
z Rzagdowym Programem Strategii Rozwoju Regionalnego;

organizowanie spotkan rektora z przedstawicielami organizacji rzagdowych, regionalnych,
biznesowych, naukowych, edukacyjnych o zasi¢gu migdzynarodowym;
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7. przygotowywanie posiedzen Senatu oraz innych zebran, ktorym przewodniczy rektor,
obsluga techniczno-organizacyjna posiedzen, sporzadzanie protokoldw oraz postanowien
zgodnie z intencjg obradujacych organdw;

8. organizowanie glownych $wiat Uczelni oraz nadzorowanie procedur zwigzanych
z udzielaniem honorowych tytutow i odznaczen;

9. obsluga sekretarska rektora, w tym organizacja i koordynacja spotkan rektora oraz
przygotowanie korespondencji rektora;

10. $cista wspolpraca i koordynacja pracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania i1 kontaktéw z rektorem;

11. sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci obejmujacej prace merytoryczng Biura.

12. podejmowanie wskazanych przez rektora prac niezbednych do realizacji misji 1 zadan
UPWr;

13. wykonywanie kontroli zarzagdczej zwigzanej z zakresem dziatania.

§ 38

Biuro Organizacyjno-Prawne
Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego naleza:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni;

2) opiniowanie projektoéw wewngtrznych aktow prawnych Uczelni;

3) opiniowanie projektow umoéw, ze szczegdlnym  uwzglednieniem umoéw
dhlugoterminowych, o znacznej wartosci, z kontrahentem zagranicznym i nietypowych;

4) udzielanie organom Uczelni oraz kanclerzowi 1 kwestorowi opinii, porad i wyjasnien,
mig¢dzy innymi w sprawach dot. stosowania prawa:

a) zwigzanych z odmowa uznania zgloszonych roszczen;

b) zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia;

¢) zwiazanych z postgpowaniem przed organami administracji publicznej;

d) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

€) umorzenia wierzytelnosci;

f) zawiadomienia organdéw o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu;

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

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym publicznych
szkot wyzszych 1 wnioskowanie o wprowadzenie zmian Ww przepisach
wewngtrznych Uczelni;

b) uchybieniach w dziatalno$ci Uczelni w zakresie przestrzegania prawa 1 skutkach
tych uchybien;

6) uczestniczenie, w miar¢ potrzeb, w prowadzonych przez Uczelni¢ negocjacjach,
ktorych celem sg nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

7) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Uczelni;

8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym, egzekucyjnym
1 administracyjnym, a takze przed innymi organami orzekajacymi;

9) przygotowywanie na podstawie dostarczonych materiatow projektéw uchwat Senatu,
zarzadzen, obwieszczen i1 pism okdlnych Rektora, a takze regulamindéw i instrukcji
dotyczacych catoksztattu dziatalnosci Uczelni oraz projekty aktualizacji tych
przepisow;

10) analiza struktury organizacyjnej Uczelni pod katem mozliwos$ci jej doskonalenia oraz
przygotowywanie projektow zmian w tej strukturze i biezgca aktualizacja struktury
organizacyjnej Uczelni;

11) przygotowywanie na podstawie przedstawionych materiatow zarzadzen pokontrolnych
rektora, prowadzenie rejestru tych zarzadzen;

12) przygotowywanie materiatow dotyczacych organizacji 1 zarzadzania Uczelnig na
posiedzenia Senatu, w tym sprawozdania Rektora z dziatalnos$ci Uczelni;

13) prowadzenie rejestru skarg i1 wnioskow kierowanych do Uczelni, prowadzenie
sprawozdawczo$ci zbiorowej w tym zakresie, a takze analizowanie sposobu
1 terminowosci ich zatatwiania poprzez jednostki organizacyjne Uczelni;
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14) prowadzenie rejestrow:
a) uchwal Senatu,
b) zarzadzen Rektora,
c) obwieszczen Rektora,
d) pism okolnych Rektora;

15) przygotowywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien z wyjatkiem petnomocnictw
procesowych 1 prowadzenie ogdlnouczelnianego rejestru pelnomocnictw;

16) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

17) kompletowanie aktow prawnych z zakresu organizacji 1 funkcjonowania Uczelni,

18) wykonywanie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzanej z zakresem dziatalno$ci Biura Organizacyjno-Prawnego.

§ 39

. Biuro Zamo6wien Publicznych i Uméw:

1) przygotowuje, organizuje i prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z udzielaniem
zamoOwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi na zasadach okreslonych
w ustawie — Prawo zaméwien publicznych;

2) sprawuje merytoryczny nadzor nad organizacjag procedur zaméwien publicznych
w jednostkach organizacyjnych Uczelni, w tym zatwierdza wnioski w sprawie
przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowien publicznych pod wzglgdem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych;

3) dokonuje ogloszen o udzielanych zamdwieniach, o ktorych mowa w § 30 w punkcie 1;

4) prowadzi rejestr zamowien publicznych dla zaméwien, o ktorych mowa w punkcie 1
oraz prowadzi rejestr umow zawieranych przez Uczelni¢ w trybie przepisOw ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych;

5) opracowuje specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia dla zamowien publicznych
okreslonych w punkcie 1;

6) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie ustalania:

a) danych do przeprowadzania przetargéw (terminy, wadia, nadzor, dobor kryteriow,
oceny ofert);

b) kosztorysow inwestorskich;

¢) danych do projektow umoéw;

d) innych dokumentéw, w miare potrzeb;

7) pelni obsluge sekretarska komisji przetargowych oraz uczestniczy w przetargach
dotyczacych postgpowan okreslonych w punkcie 1;

8) wnioskuje powotanie komisji przetargowych, w tym statych i doraznych dotyczacych
postepowan okre§lonych w punkcie 1;

9) sporzadza dokumentacje¢ przetargowa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dotyczacymi postgpowan okreslonych w punkcie 1;

10) zawiadamia oferentéw o wynikach przetargu, oglasza wyniki przetargdéw oraz
kompletuje dokumenty do podpisania umowy;

11) prowadzi procedury odwotawcze dotyczacych postepowan okreslonych w punkcie 1;

12) wykonuje czynnosci w sprawie zwrotu wadium oraz ustala wysoko$¢ i formy
nalezytego zabezpieczenia umowys;

13) przekazuje na zadanie oferentdw specyfikacj¢ istotnych warunkow zamodwienia,
wystawia rachunki za sprzedang specyfikacje 1 prowadzi rejestr specyfikacji;

14) sporzadza wzorcowe materiaty do przeprowadzania procedur przetargowych;

15)udziela wyjasnien pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni dotyczacych
zamowien publicznych;

16) opracowuje projekty umoéw na wykonywanie zadan bedacych przedmiotem
prowadzonych procedur;

17) uzgadnia tre§¢ umow z radcg prawnym, kwestorem, kanclerzem 1 rektorem;

18) wykonuje wszystkie czynnos$ci zwigzane z podpisaniem przez strony umow bedacych
rezultatem postepowan okreslonych w punkcie 1, kompletuje wszystkie niezbgdne
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zatagczniki do umow i1 przekazuje odpowiednig liczbe egzemplarzy podpisanej umowy
zainteresowanym stronom, celem ich realizacji;

19) przyjmuje od jednostek realizujacych umowy wszelkie aneksy 1 porozumienia
dotyczace umow i przechowuje je wraz z umowa;

20) wykonuje inne zadania okreslone ustawg — Prawo zamowien publicznych 1 przepisami
wewngetrznymi;

21)wykonuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem
w stosunku do wszystkich spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
przez Biuro;

22) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem Biura
1 ich biezacg aktualizacje.

2. Nadzor nad Biurem Zamoéwien Publicznych i Uméw sprawuje z upowaznienia rektora
kanclerz.

§ 40

Biuro Inspektora Ochrony Danych:

1) operacyjnie wspiera wdrozenia mechanizméw 1 $rodkow zapewniajacych
przetwarzanie danych osobowych zgodnie 2z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogo6lne
Rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, w zakresie:

a) technologii,
b) procesoéw i procedur,
c) rozwigzan organizacyjnych;

2) informuje Administratora podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikéw ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o ich obowigzkach wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa o ochronie danych, w tym migdzy innymi RODO.

3) monitoruje przestrzeganie RODO, przepisow prawa oraz wewnetrznych regulacji
1 ustalen w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4) cyklicznie raportuje rektorowi stan bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
oraz raportuje o zaistniatych incydentach naruszenia przetwarzanych danych
osobowych;

5) wspotpracuje z Centrum Sieci Komputerowych przy ocenie skutkow dla ochrony
danych osobowych opierajac si¢ na analizie ryzyka i DPIA;

6) rekomenduje 1 nadzoruje realizacje zabezpieczen organizacyjnych, formalnych
i technicznych w zakresie ochrony danych osobowych;

7) nadzoruje realizacj¢ praw wobec 0sob, ktorych dane dotyczg;

8) prowadzi czynnosci sprawdzajace i audyty na Uczelni i u procesorow w zakresie
ochrony przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzi rejestr 0sOb uprawnionych/upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

10) prowadzi rejestr czynnos$ci przetwarzania danych wszystkich jednostek Uczelni;

11) przeprowadza i ewidencjonuje wyniki analiz ryzyka dla wszystkich jednostek Uczelni.

12) przeprowadza i ewidencjonuje wyniki oceny skutkoéw dla ochrony danych (DPIA — ang.
Data Protection Impact Assessment) wszystkich jednostek Uczelni;

13) przeprowadza analizy i prowadzi ewidencj¢ rejestru kategorii przetwarzania danych;

14) wspotpracuje z organem nadzorczym — Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
petni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacj¢ we wszelkich innych sprawach;

15) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzane z zakresem dzialania Biura.
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§ 41

Dzial Kadr i Plac

1. Dziat Kadr i Ptac prowadzi caloksztalt spraw kadrowych i ptacowych Uczelni. Dziat
realizuje swoje zadania w Sekcji Kadr oraz Sekcji Plac.

2. Sekcja Kadr:

1) realizuje ustalong na Uczelni polityke zatrudnienia i ptac;

2) zalatwia wszystkie sprawy zwigzane z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy;

3) prowadzi wszelkie sprawy pracownicze wynikajace z zatrudnienia na Uczelni;

4) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy, w tym wystepowanie w imieniu rektora do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o sprawdzenie zasadno$ci wystawionych zwolnien
lekarskich;

5) przygotowuje dokumentacje w sprawach nadawania orderdw 1 odznaczen
panstwowych, resortowych 1 uczelnianych oraz prowadzi rejestr orderow 1 odznaczen;

6) opracowuje sprawozdania Gléwnego Urzedu Statystycznego, resortowych
1 uczelnianych dotyczacych zatrudnienia;

7) przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca regulacje plac, podwyzek plac, nagrod
z zaktadowego funduszu nagrod;

8) wspotpracuje z urzgdami administracji publicznej oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi na Uczelni;

9) prowadzi ewidencj¢ czasu pracy i kontrole wykorzystania czasu pracy;

10) przyjmuje wnioski, rejestruje, wypisuje 1 wydaje legitymacje dla nauczycieli
akademickich i identyfikatory pracownicze;

11) opracowuje projekty regulamindw, przepisow wewnetrznych i instrukcji w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu;

12) przygotowuje 1 realizuje plany zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikow 1 ich
rodzin oraz bytych pracownikéw Uczelni bgdacych emerytami i rencistami;

13) prowadzi sprawy zwigzane z udzieleniem $wiadczen z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

14) prowadzi ewidencje umoéw zlecen i umoéw o dzieto;

15) zgltasza do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw i1 ich rodziny do
ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego oraz ich wyrejestrowuje z ubezpieczen;

16) zgltasza do ubezpieczen spoltecznych oséb i cztonkéw rodzin zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych, a takze osob uprawnionych do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych oraz ich wyrejestrowuje z
ubezpieczen,;

17) wydaje na prosbe zainteresowanych zaswiadczenia o zatrudnieniu w ramach stosunku
pracy, jak rowniez w ramach umowy-zlecenia;

18) archiwizuje dokumenty i przekazuje je do Archiwum Uczelni;

19) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem
zwigzanego z zakresem dziatania.

3. Sekcja Ptac:

1) dokonuje naliczen wyptat wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw oraz
dodatkowych wynagrodzen rocznych z uwzglednieniem wszystkich sktadnikow
wptywajacych na wynagrodzenia;

2) nalicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenia zdrowotne,
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

3) dokonuje zadeklarowanych przez pracownikow indywidualnych potracen oraz
nakazow ptlatniczych przez liste plac;

4) dokonuje naliczen wyptat oraz zaliczek na podatek dochodowy z zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych dla pracownikows;
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4.

5.

5) sporzadza i przekazuje elektronicznie miesigczne raportow ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS
RZA oraz Deklaracj¢ Rozliczeniowg ZUS DRA, jak réwniez dokonuje przelewy;

6) sporzadza miesi¢czne rozliczenia z Urzedem Skarbowym;

7) sporzadza informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-11, informacje o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez osoby
fizyczne nie majace w Polsce miejsca zamieszkania IFT-1R, sporzadza informacje
o przychodach z innych zrodet PIT-8C i przesyta drogg elektroniczng do Urzegdu
Skarbowego;

8) sporzadza i przesyta drogg elektroniczng roczne deklaracje PIT-4R, PIT-8AR;

9) sporzadza zaswiadczenia dla pracownikow i bylych pracownikow: zaswiadczenia
o wynagrodzeniu, ZUS Rp-7, ZUS 3 1 ZUS 3a;

10) generuje, uzgadnia i wysyla przelewy elektroniczne na indywidualne konta
pracownikow wyptat z osobowego funduszu ptac, z bezosobowego funduszu ptac oraz
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

11) sporzadza sprawozdania Gtownego Urzedu Statystycznego, resortowe iuczelniane
dotyczace wynagrodzen;

12) sporzadza informacje o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne za
studentow 1 uczestnikow studiow doktoranckich oraz doktorantow Uczelni;

13) prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych $wiadczen, przystugujacych pracownikom
z ubezpieczenia spolecznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) sporzadza plan wynagrodzen osobowych w podziale na projekty z wytaczeniem
wynagrodzen w projektach UE i NCBIR;

15) przesyta polecenia ksiggowania do systemu finansowo-ksiggowego naliczonych
i wyplaconych wynagrodzef, pochodnych od wynagrodzen (sktadki ZUS, podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, ZFSS), potracen od wynagrodzen;

16) uzgadnia naliczone i wyplacone wynagrodzenia wraz z pochodnymi z zaksiggowanymi
danymi na odpowiednich kontach ewidenc;ji ksiggowej;

17) uczestniczy w kontrolach przeprowadzanych przez urz¢dy administracji publicznej,
w audytach 1 w badaniach sprawozdania finansowego na Uczelni;

18) archiwizuje dokumenty i przekazuje je do Archiwum Uczelni;

19) prowadzi kontrole zarzadcze ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem
zwigzanego z zakresem dziatania.

Dzial Kadr 1 Ptac opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem

dziatania i ich biezacg aktualizacje.

Nadzo6r nad pracg Dziatu w zakresie ptac 1 §wiadczen spotecznych z upowaznienia rektora

sprawuje kwestor.

§ 42

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1.

2.

3.

prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z warunkami pracy w zakresie bezpieczenstwa

1 higieny pracy;

podstawowym zadaniem Inspektoratu Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy jest pelnienie

funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

do zadan Inspektoratu w szczeg6lnosci naleza:

1) kontrola warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz
higieny pracy;

2) informowanie na biezaco rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
przedktadanie wnioskow zmierzajacych do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkoéw pracy;
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4) udzial w opracowaniu planow modernizacji 1 rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wuczestnictwo w ocenie dokumentacji i zatozen dotyczacych modernizacji Uczelni,
a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy;

7) udziat w przekazywaniu do uzytkowania urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

8) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach dydaktycznych i badawczych;

9) przedstawianie rektorowi wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

10) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy;

12) udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow 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;

13) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowuje wyniki badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

14) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych §rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

17) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

19) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z uczelnianymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez rektora przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

20) uczestnictwo w pracach powolanej przez rektora komisji bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w innych uczelnianych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa
1 higieny pracy, w tym zapobieganiu chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

21) wystegpowanie do o0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
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22) wystepowanie do rektora lub kanclerza z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrozniajacych si¢ w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy;

23) wystepowanie do rektora lub kanclerza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikdw odpowiedzialnych za =zaniedbanie obowigzkow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

24) dokonywanie niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika albo innych 0sob;

25) dokonywanie niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

26) dokonywanie niezwlocznego odsuni¢gcia od pracy pracownika, ktoéry swoim
zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia
lub zdrowia wtasnego albo innych osob;

27) w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw
albo innych osob sktadanie wnioskow do rektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy na
Uczelni, w jej czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez rektora do wykonywania
pracy;

28) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych zwigzane z zakresem dzialania
Inspektoratu;

29) kontrola zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z zakresem
dziatania Inspektoratu.

4. Nadzor nad Inspektoratem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy z upowaznienia rektora

sprawuje Kanclerz.

§ 43

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej:

1.

prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Uczelni, a w

szczegblnosci:

1) inicjuje 1 koordynuje realizacj¢ zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

2) przedktada wnioski majace na celu poprawe stanu ochrony przeciwpozarowe;;

3) przeprowadza kontrole stanu ochrony przeciwpozarowej we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni;

4) zglasza wladzom Uczelni wnioski dotyczace usprawnienia ochrony przeciwpozarowej,

5) wspotdziala w szkoleniu pracownikow 1 studentéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

6) wnioskuje o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za organizacj¢ ochrony
przeciwpozarowe] w przypadkach stwierdzenia braku wiasciwego nadzoru z ich strony
W przestrzeganiu przepisOw ochrony przeciwpozarowe;j;

7) wnioskuje w sprawie wylaczenia z uzytkowania maszyn lub urzadzen grozacych
pozarem lub wybuchem;

8) sprawuje nadzor nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji
sprzgtu 1 urzadzen pozarniczych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem
1 utrzymaniem drog ewakuacyjnych itp;

9) wspoéldziata z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ustalania
warunkoOw  ochrony przeciwpozarowej przy prowadzeniu prac pozarowo-
niebezpiecznych (spawanie, cigcie metali za pomoca plomienia itp.), remontach,
pracach modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych;

10) prowadzi nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw przeciwpozarowych na Uczelni;

11) bierze udziat w komisjach oceniajacych projekty inwestycyjne budowy, przebudowy,
modernizacji i remontdw obiektow i urzadzen Uczelni oraz w komisjach odbiorczych
tych obiektow i urzadzen,;

12) wspoltdziata w przygotowaniu Uczelni na potrzeby obrony cywilnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;
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13) wspotpracuje z Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu;

14) wykonuje inne czynno$ci wynikajace z obowiazujacych przepisow w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

15) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem zadan i
ich biezaca aktualizacje;

16) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dziatania;

17) organizuje i przeprowadza ¢wiczenia ewakuacyjne przy wspotpracy z Jednostkami
Gasniczo-Ratowniczymi PSP.

. Nadzor nad dziatalno$cig samodzielnego stanowiska ds. przeciwpozarowych sprawuje z

upowaznienia rektora kanclerz.

§44

. Samodzielna sekcja — pion ochrony informacji niejawnych — kieruje pelnomocnik do

spraw ochrony informacji niejawnych.

. W sktad pionu wchodza:

1) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

3) administrator sieci teleinformatycznych.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje nadzor nad wilasciwym

tworzeniem 1 przetwarzaniem, przekazywaniem lub przechowywaniem dokumentow

1 materialéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie z klauzulami oznaczajacymi

stopien ich utajnienia we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni, a w

szczegoOlnosci:

1) zapewnia ochrong informacji niejawnych,

2) ochrong systeméw i sieci komputerowych,

3) w celu uniemozliwienia dostgpu do informacji niejawnych osobom nieupowaznionym,
zapewnia ochrone fizyczng informacji niejawnych, ze szczegdélnym 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 biezaca kontrole nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

5) Przeprowadza okresowe kontrole ewidencji oraz obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne.

6) Wykonuje zarzadzenia 1 wytyczne rektora z zakresu ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w zakresie zwigzanym z zadaniami Sekcji.

8) Opracowuje projekty przepisow wewngtrznych zwigzanych z zakresem spraw
prowadzonych przez pion ochrony informacji niejawnych 1 ich biezacej aktualizacji.

Kierownik kancelarii informacji niejawnych:

1) pelni bezposredni nadzor nad obiegiem materialdéw niejawnych;

2) udostgpnia materiaty osobom do tego uprawnionym,;

3) wydaje materialy osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

4) egzekwuje zwrot materiatow;

5) kontroluje przestrzeganie wilasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow w
kancelarii oraz UPWr;

6) prowadzi 1 aktualizuje do celéw obronnych kartoteki wszystkich mezczyzn
zatrudnionych na Uczelni,

7) uaktualnia tabele przejscia i obsady etatowej na czas ,,W” Uczelni;

41



8) prowadzi biezacg kontrole postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, a udostgpnionymi pracownikom;

9) przeprowadza okresowa kontrole waznosci ,.klauzul” (,,zastrzezone, poufne”);

10) wykonuje polecenia pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

11) prowadzi nastgpujace dzienniki ewidencji
a) rejestr dziennikow ewidencji i teczek,
b) dziennik ewidencyjny,
c) ksigzke dorgczen przesytek miejscowych, wykaz przesytek nadanych,
d) rejestr wydanych przedmiotéw, stuzacy do ewidencjonowania wydanych no$nikow

informacji oraz innych przedmiotow.

Administrator Systemu Teleinformatycznego:

1) opracowuje szczeg6lne wymagania bezpieczenstwa dla systemu teleinformatycznego
oraz jego bezpiecznej eksploatacji, w ktorym sa wytwarzane, przetwarzane
1 przechowywane informacje niejawne;

2) petni nadzor 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 konfiguracjg systemu oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikowi.

5) sprawuje biezaca kontrole wypelniania wymagan bezpieczenstwa przez systemy i sieci
teleinformatyczne;

6) kontroluje znajomosci i przestrzeganie przez uzytkownikdéw zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym,;

7) reaguje na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 45

Zespol ds. Obronnych:

1.

opracowuje Plan Operacyjny Funkcjonowania Jednostki w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, plany zamierzen obronnych i obrony
cywilnej na podstawie obowigzujacych aktow normatywnych, wytycznych Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego 1 Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urz¢du
Miasta Wroctawia, zadan natozonych przez wojewode i wladze samorzadowe oraz
uprawnionych organéw wojskowych i terenowych;

systematycznie aktualizuje dokumentacje obronng i obrony cywilnej umozliwiajaca
rektorowi sprawne kierowanie Uczelnig w czasie wojny;

zapewnia utrzymanie uczelnianych formacji obrony cywilnej w gotowosci do dziatania
poprzez biezace uzupelianie 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 zolierzy rezerwy, pracownikow Uczelni
od petnienia czynnej stuzby wojskowej, w razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
wnioskuje w sprawach ujmowania zagadnien obronnych i obrony cywilnej w planach
gospodarczych Uczelni, w celu zapewnienia $rodkow finansowych na ich realizacjg;
zapewnia skuteczng ochron¢ informacji niejawnych dot. prowadzonych prac
i realizowanych zadaf obronnych;

utrzymuje biezacy kontakt i stale wspotpracuje z organami, ktorych dziatalnos¢ wiagze sie
z zadaniami obronnymi i obrony cywilnej, a w szczegolnosci z Ministerstwem Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Miejskiego miasta Wroctawia, oraz prezydentem i wojtem — gospodarzami rejonu
ewakuacji Uniwersytetu Przyrodniczego;

opracowuje i przedktada rektorowi stosowne dokumenty zawierajace propozycje i 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 i alarmowania, ukrycia stanu osobowego,
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ochrony wybitnych pracownikéw nauki czy ochrony ruchomych i zabezpieczenia
nieruchomych dobr kultury;

10. w zakresie wspotdziatania z wlasciwymi terytorialnie organami administracji panstwowej
1 samorzadowej realizuje:
wytyczne Wojewody Dolnoslaskiego — Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa 1 Prezydenta
Wroctawia, w zakresie problematyki dotyczace;j:
a) uregulowan normatywno-prawnych,
b) doskonalenia struktur organizacyjnych zarzadzania w sytuacjach kryzysowych,
c¢) planowania OC i ratownictwa,
d) wykrywania zagrozen i alarmowania,
e) $wiadczen osobistych i rzeczowych,
f) szkolenia,
g) upowszechniania (popularyzacji) obrony cywilnej i samoobrony,
h) zaopatrzenia materialowo-technicznego;

11. wspotpracuje z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie:
a) odraczania,
b) reklamacji z urzedu 1 na wniosek;

12. realizacja celéw edukacyjnych inspiruje:
a) upowszechnianie wsrod studentow 1 pracownikéw Uczelni wiedzy 1 umiejetnosci
niezbg¢dnych do racjonalnych zachowan w sytuacji wystapienia okre§lonych zagrozen,
b) upowszechnianie zasad zachowania i postepowania stanow osobowych w przypadku
ogloszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji,
c) upowszechnianie wiadomo$ci o zarzadzeniach organdéw wiasciwych w sprawach
obronno$ci oraz ksztaltowanie pozadanych postaw i zachowan wobec probleméw
wynikajacych z zagrozen czasu ,,W” 1,,P”;

13. prowadzi kontrol¢ zarzadczg zwigzang z zakresem dzialania;

14. nadzor nad dziatalnos$cig Zespotu ds. Obronnych z upowaznienia rektora sprawuje kanclerz.

§ 46

Biuro do spraw zarzgdzania nieruchomos$ciami:
1) zarzadza  nieruchomos$ciami  po  zlikwidowanych  rolniczych  zakladach
do$wiadczalnych, w tym:

a) zbywa nieruchomos$ci zgodnie z zatwierdzonymi rocznymi planami rzeczowo-
finansowymi, w tym: zleca wyceny, przeprowadza przetargi, dokonuje zawarcia
umow przeniesienia, wystepuje do odpowiednich organdéw o zgody — w przypadku
gdy sg one wymagane przepisami prawa;

b) nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie nieruchomosci i jej wykorzystanie zgodnie
Z przeznaczeniem oraz monitoruje stan techniczny nieruchomosci;

c) oddaje nieruchomos$ci do odplatnego korzystania na podstawie umow
cywilnoprawnych, zwlaszcza nieruchomosci rolne do dzierzawy, w tym:
przeprowadza przetargi, przygotowuje umowy, prowadzi nadzor wiascicielski;

d) prowadzi rejestr nieruchomosci Uczelni oraz prowadzi 1 rejestruje dokumentacje
dotyczacg nieruchomosci (dokumentacja geodezyjna/katastralna, ksiggi wieczyste,
plany zagospodarowania przestrzennego);

2) prowadzi gospodarke finansowa dotyczaca zarzadzanych nieruchomosci,

w tym:

a) sporzadza roczne plany rzeczowo-finansowe i monitoruje ich wykonanie;

b) wytwarza dokumenty finansowe zwigzane z przychodami z nieruchomos$ci —
faktury, noty, a takze zatwierdza dokumenty dotyczace ich kosztow;

c) sporzadza do odpowiednich urzedow samorzadowych deklaracje (w zaleznosci od
charakteru nieruchomosci) podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku lesnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze sporzadza wnioski
finansowe dotyczace ptatnosci podatkdw;
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d) sporzadza wnioski do Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
o uzyskanie ptatnosci do gruntéw rolnych oraz rozdziela te platnosci na jednostki
organizacyjne Uczelni;
3) sprawuje z upowaznienia rektora nadzor nad Rolniczym Zaktadem Doswiadczalnym w
Swojcu oraz Stacja Badawczo-Dydaktyczng w Radomierzu;
4) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezacego funkcjonowania
stacji badawczych;
5) sporzadza wymagane przez Gtowny Urzad Statystyczny sprawozdania z zakresu
produkcji rolnej, ogrodniczo-sadowniczej oraz lesnej;
6) wydaje z archiwum poswiadczone dokumenty osobowe bylych pracownikow
Rolniczych Zaktadéw Doswiadczalnych;
7) uzgadnia z operatorami sieci przesylowych lokalizacje¢ infrastruktury technicznej
1 zawiera umowy stuzebnosci przesytu;
8) wspolpracuje z urzedami gmin i miast w zakresie planowania przestrzennego dla
nieruchomosci Uczelni.

§ 47

Biuro Informacji i Promocji:

1. opracowuje strategi¢ informacji i promocji Uczelni,

2. prowadzi dziatania informacyjno-promocyjne zar6wno na zewnatrz, jak 1 wewnatrz
Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) ksztaltuje i realizuje polityke informacyjng i promocyjng Uczelni;

b) opracowuje oraz uaktualnia informacje na uczelnianej stronie gtéwnej oraz stronie
Biuletynu Informacji Publicznej na podstawie materialdow przestanych przez
jednostki;

c) prowadzi oficjalne profile Uczelni w mediach spotecznosciowych;

d) aktywnie wspiera dzialania informacyjne i1 promocyjne realizowane przez
Rzecznika Prasowego Uczelni;

e) opracowuje i przygotowuje materialy informacyjno-promocyjne o charakterze
ogolnouczelnianym w formie elektronicznej i drukowanej oraz gadzety reklamowe;

f) organizuje i wspotorganizuje imprezy promujace Uczelnig;

g) buduje wizerunek Uczelni poprzez kampanie informacyjno-promocyjne w
Internecie;

h) redaguje czasopismo ,,Glos Uczelni” w wersji elektronicznej i drukowane;;

1) opiniuje wnioski o objecie patronatem, patronatem honorowym rektora oraz
wnioski o wykorzystanie logotypu UPWr;

j) wykonuje zadania zwigzane z udostgpnianiem informacji publicznych dotyczacych
Uczelni;

k) zapewnia obstuge fotograficzng wydarzen uczelnianych;

1) monitoruje przestrzeganie zasad Systemu Identyfikacji Wizualnej;

m) pozyskuje partnerow i sponsoréw do dziatan promocyjnych;

n) przygotowuje materialty do rankingéw ogdlnopolskich 1 swiatowych.

3. dzialania organizacyjne i sprawozdawcze:

1) prowadzi biezagce prace archiwistyczne dotyczace materialéw fotograficznych;

2) przygotowuje procedury zamowien, opracowuje umowy z kontrahentami i
sponsorami;

3) prowadzi rozliczenia wewnetrzne i zewngtrzne zwigzane z dziatalno$cig
jednostki;

4) koordynuje sprawy zwigzane z drukiem i opracowaniem graficznym czasopisma
uczelnianego, materialow promocyjnych wykonywane przez podmioty
zewnetrzne;

5) przygotowuje dokumentacje przetargowe w zakresie kompetencji;

6) prowadzi sprawozdawczos$¢ w zakresie dziatalno$ci jednostki;
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4. prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatania.

§ 48

Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu jest jednostkg organizacyjng
Uczelni, ktorej zadania okresla odrebny regulamin.

§ 49

Samodzielne stanowisko — Audytor Wewnetrzny

Do zadan naleza w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka i w porozumieniu z rektorem rocznego planu
audytu;

2. wykonywanie zadan audytowych, tj. zadan zapewniajacych i czynnos$ci doradczych na
podstawie planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu:
a) w zakresie zadan zapewniajagcych — podejmowanie dzialan w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;
b) w zakresie czynnosci doradczych — dzialania majace na celu wspieranie rektora
w realizacji celow 1 zadan, w tym dotyczace usprawnienia funkcjonowania Uczelni;

3. dokumentowanie wynikéw audytu 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan

zapewniajacych;

monitorowanie realizacji zalecen 1 przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu;

prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z wykonywaniem audytu

1 ich biezaca aktualizacja;

gromadzenie i przechowywanie dokumentoéw z kontroli zewngtrznych;

9. przeprowadzanie audytow wewnetrznych zleconych zgodnie z zatozeniami przekazanymi
przez Ministra Finansow;

10. wspotpraca z Komitetem Audytu przy Ministerstwie Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;

11. prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwigzanej ze swoim zakresem dzialania.

Now e

S

§50

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli zarzadczej:

1. koordynuje prace zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej na Uczelni;

2. doskonali system monitorowania i sprawozdawczos$ci realizacji kontroli zarzadczej na
Uczelni;

3. wspotpracuje z kierownikami jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni
w zakresie kontroli zarzadczej;

4. 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;

6. realizuje zadania zlecone przez rektora w zakresie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem na Uczelni,

7. opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania i ich
biezaca aktualizacje.

e

§51

Samodzielne stanowisko rzecznik prasowy Uczelni:
Rzecznik prasowy Uczelni
1. prowadzi zgodng z polityka informacyjng i strategig promocyjng Uczelni komunikacj¢
z mediami, a w szczegdlnosci:
1) prezentacje dziatalnosci dydaktycznej i badawczej Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu w mediach,;
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2) prowadzi staly monitoring prasy drukowane;j i elektronicznej;

3) organizuje i prowadzi konferencje prasowe;

4) utrzymuje stale kontakty z redakcjami medidéw lokalnych 1 ogolnopolskich;

5) wspiera jednostki Uczelni w dziataniach informacyjnych w mediach;

6) dokonuje staran o patronat medialny waznych uczelnianych uroczystosci
1 przedsigwzig¢ oraz zawiera, prowadzi i rozlicza umowy patronackie;

utrzymuje state kontakty z biurami prasowymi innych uczelni, a takze z biurami prasowymi

instytucji, z ktorymi wspotpracuje Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

bierze udzial w posiedzeniach kolegium rektorsko-dziekanskiego;

prowadzi Kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwigzanym z zakresem dziatania.

§52

Uczelniane Centrum Informatyzacji Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu jest
jednostka ogdlnouczelniang, ktdrego zadania okresla odrgbny regulamin.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw studenckich i edukacji

§ 53

Dzial Organizacji Studiow:

1.

10.

koordynuje i nadzoruje organizacj¢ i funkcjonowanie studiéw pierwszego stopnia, drugiego
stopnia 1 jednolitych studiow magisterskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem zgodnosci
programow studidw na danym kierunku, poziomie i profilu z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

prowadzi ewidencj¢ kierunkow studiow prowadzonych w UPWr wraz z dokumentacja
dotyczaca pozwolen do ich prowadzenia oraz decyzjami w sprawie oceny jakosci
ksztatcenia przez PKA;

przygotowuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych z prowadzeniem
studiow pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studidow magisterskich oraz
zapewnia ich biezgca aktualizacje;

opracowuje wzory drukow ws. toku studiow, w tym wzory dyploméw ukonczenia studiow,
suplementu do dyplomu ukonczenia studiow, wzory wnioskow w sprawach studenckich,
1 petni nadzor nad ich wprowadzaniem do USOS oraz do innych systeméw zwigzanych z
dydaktyka;

sprawuje kontrol¢ nad poprawnoscia danych wprowadzanych do USOS w celach
analitycznych, realizacji toku studidw, wydawania dokumentow ukonczenia studiow
wyzszych, sprawozdawczosci, rozliczania godzin dydaktycznych, gospodarowania salami
dydaktycznymi;

nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie elektronicznego albumu studenta i elektronicznej
ksiegi dyplomow;

sporzadza sprawozdania na potrzeby MNiSW, GUS, NAWA, w zakresie prowadzenia
studiow 1 spraw studenckich oraz nadzoruje proces weryfikacji i korekty danych
zrédlowych do ich przygotowania w USOS i POL-on oraz wprowadza dane do
zewngtrznych 1 uczelnianych systeméw wg kompetencji;

prowadzi sprawy zwigzane z weryfikacja i rozliczaniem godzin dydaktycznych w celu
przygotowania wyptaty nalezno$ci za godziny ponadwymiarowe nauczycieli akademickich
oraz nalezno$ci za sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi;

przygotowuje materialy niezb¢dne do podjecia decyzji w przypadku wnioskow, wnioskow
0 ponowne rozpatrzenie sprawy, skarg oraz wystawia decyzje w tych sprawach w zakresie
toku studiow 1 pomocy materialnej w zakresie stypendium rektora;

prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem i wyptatg stypendiow rektora oraz stypendiow
Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;
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11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

prowadzi sprawy studentow cudzoziemcdéw w zakresie wydawania za§wiadczen do celow
wizowych oraz sporzadza listy do wyptaty $wiadczen z programow stypendialnych;
organizuje 1 nadzoruje ankietyzacje zaje¢ dydaktycznych w USOS przez studentow
1 absolwentow, analizuje jej wyniki oraz opracowuje raporty;

sporzadza harmonogram roku akademickiego;

wspotpracuje z wydziatami w zakresie toku studiéw 1 obstugi procesu dydaktycznego;
wspotpracuje w zakresie spraw zwigzanych z organizacja studiow z jednostkami
mi¢dzywydziatowymi (Studium Jgzykow Obcych i Nauk Humanistyczno-Spotecznych,
Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu, Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne)
oraz dzickanatami;

wspotpracuje z Uczelnianym Centrum Informatycznym w zakresie funkcjonowania
1 rozwijanie systemow informatycznych wykorzystywanych do obstugi toku studiow
1 procesu dydaktycznego;

wspolpracuje z jednostkami wuczelni w zakresie przygotowywania od strony
administracyjnej dokumentacji projektow edukacyjnych 1 szkoleniowych w obszarze
edukacji formalnej oraz wspiera kierownikéw ww. projektoéw w zakresie zarzadzania ich
realizacja;

wspolpracuje z Dziatem Wspotpracy z Zagranica i Koordynatorami programéw
miedzynarodowych w zakresie tworzenia oferty przedmiotow dla studentéw odbywajacych
studia w UPWr w ramach Programu Erasmus+;

wspotpracuje z jednostkami Uczelni i jednostkami zewn¢trznymi w zakresie koniecznym
do realizacji zgtoszen do konkursow dla najlepszych studentow i absolwentéw (m.in. Mtode
Talenty, Wroctawska Magnolia, Najlepszy dyplom roku 1 inne);

koordynowanie spraw zwigzanych z programem MostAR;

sporzadza rankingi najlepszych absolwentow UPWr, w tym na potrzeby wydawania
za$wiadczenia na potrzeby umorzenia kredytu studenckiego i przyznawania nagrod rektora
dla najlepszych absolwentéw oraz najlepszych studentéw do statuetek Sapere aude;
prowadzi ewidencje¢ 1 sprawozdawczo$¢ studentow zgloszonych do ubezpieczenia
zdrowotnego przez Uczelnig;

prowadzi ewidencje sal dydaktycznych ogélnouczelnianych i obstluguje System Rezerwacji
Sal w zakresie rozpatrywania wnioskow o rezerwacje sal;

prowadzi obstuge asystencka prorektora ds. studenckich i edukacji w zakresie kontaktow
z jednostkami spoza UPWr;

prowadzi obstuge Studium Pedagogicznego;

zapewnia wg kompetencji dziatu obstuge administracyjng Senackiej Komisji Spraw
Studenckich i Edukacji;

zapewnia wg kompetencji dzialu obstuge administracyjng Rektorskiej Komisji ds.
Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia;

opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu;
wykonuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatalnosci Dziatu.

§ 54

Dzial Spraw Studenckich prowadzi sprawy zwigzane z zakwaterowaniem, ochrong zdrowia,
turystyka, rekreacja, sportem, dziatalno$cig kulturalng i naukowg studentéw, wspotpracujac w
tym zakresie z Samorzadem Studentow, kolami naukowymi, grupami tworczymi oraz
studenckimi organizacjami dziatajacymi w uczelni, a w szczegdlnosci:

1.

organizuje zakwaterowanie studentow w domach studenckich zgodnie z ,,Trybem
1 zasadami przyznawania miejsc w domach studenckich Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu™:

a) uktada i realizuje coroczny plan zakwaterowan,

b) prowadzi catoroczne kwaterowanie, w tym w pokojach goscinnych,

c) dokonuje wakacyjnego kwaterowania studentéw odbywajacych praktyki,

kandydatéw na studia na czas egzamindéw i1 innych osob;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

zapewnia odpowiednie warunki do zamieszkania i nauki w domach studenckich i nadzoruje
prace administracji 1 obstlugi domoéw studenckich, wspoétpracuje z radami mieszkancow
domow studenckich, planuje remonty i wspotpracuje ze stuzbami technicznymi w ich
nadzorowaniu;

opracowuje projekty cennikow zwigzanych z kwaterowaniem w DS-ach, eksploatacja
ptatnych pralnic i suszarek, rowerowni, korzystanie z gniazd sieci komputerowych,
korzystaniem z klubow 1 innych sal w akademikach;

czuwa nad stanem sanitarnym domoéw studenckich;

wspotpracuje z opiekunami domoéw studenckich w zakresie spraw wychowawczych
mieszkancow;

udziela pomocy w organizowaniu dzialalnosci kulturalno-wychowawczej; w domach
1 klubach studenckich;

nadzoruje dziatalno$¢ Akademickiego Zespotu Piesni 1 Tanca ,Jedliniok”, Choru
»dzumigcy Jesion” oraz innych grup twoérczych, organizacji i klubow studenckich
dziatajacych na Uczelni;

stwvarza warunki dla dziatalno$ci kulturalnej, sportowo-rekreacyjnej i wypoczynkowej
studentow;

udziela pomocy w organizowaniu studenckich imprez turystycznych, sportowych
1 kulturalnych;

organizuje prelekcje i szkolenia studentdw zwigzane z ochrong zdrowia, przestrzeganiem
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych we
wspotpracy ze stuzbg zdrowia i innymi instytucjami;

na podstawie planu sporzadzonego przez Samorzad Studentéw realizuje 1 rozlicza zadania
finansowane przez fundusz socjalno-wychowawczy dla studentow;

planuje i realizuje wpltywy 1 wydatki domoéw studenckich Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroclawiu;

corocznie opracowuje projekt planu wpltywow 1 wydatkow funduszu pomocy materialne;,
przygotowuje projekty stawek stypendidw, przygotowuje i prowadzi dokumentacje
zwigzang z odwotaniami od decyzji dotyczacych stypendiow socjalnych 1 stypendiow
specjalnych dla oséb niepetnosprawnych;

prowadzi ewidencj¢ studenckich kot naukowych, klubdéw 1 grup twoérczych dziatajacych na
Uczelni, niebedacych ogniwami statutowymi organizacji studenckich i mlodziezowych
o0 zasiggu ogdlnokrajowym;

koordynuje prace studenckich kot naukowych, wspodtpracuje z ich opiekunami i kuratorami
wydziatowymi,

prowadzi kompleksowa obstuge studentow z zagranicy z wyjatkiem spraw zwigzanych
z dydaktyka, w tym m.in. pomoc w poczatkowym okresie studiowania, dotyczacg zasad
organizacji studiow UPWr, udzielanie informacji i porad w zakresie rozwigzywania
indywidualnych trudnos$ci, z ktorymi borykaja si¢ studenci cudzoziemcy, wspdipraca z
jednostkami Uczelni w zakresie zglaszanych probleméw przez studentéw zagranicznych
dotyczacych spraw dydaktycznych i1 socjalnych, udzial w projektowaniu zakwaterowania
w domach studenckich i pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z przebywaniem
w akademiku, pomaganie w sprawach zyciowych studentom obcokrajowcom,
nawigzywanie wspotpracy z uczelniami i instytucjami Wroctawia w organizowaniu akcji
1 kampanii srodowiskowych, wymiana doswiadczen itd.;

wspotorganizuje studenckie konferencje naukowe, Dzien Aktywnosci Studenckiej, Szalong
Studencka Noc Naukows;

wspolpracuje z pelnomocnikami rektora do spraw studenckich kot naukowych, osob
niepetnosprawnych 1 uzaleznien oraz z Poradnig Rozwoju Osobistego;

wspolpracuje z samorzadem studenckim oraz organizacjami studenckimi dziatajagcymi na
Uczelni;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

prowadzi obstuge Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu 1 Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu;

sporzadza umowy (najmu, darowizny i inne), prowadzi dokumentacj¢ i rozliczenia z nimi
zZwiazane;

prowadzi rejestry faktur, rachunkéw wewngtrznych, not ksiggowych i korygujacych,
umoéw, zamowien publicznych i1 inne wynikajace z aktualnych przepisow;

zalatwia sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatkowym doméw studenckich i od
nastepstw nieszczesliwych  wypadkow  studentéw, doktorantéw 1 pracownikow
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

corocznie przygotowuje materialy niezbedne do wydawania Kalendarza — informatora dla
studentow I roku 1 starostow starszych lat oraz opracowuje materialty do wydan
ksigzkowych z migdzynarodowych konferencji studenckich kot naukowych;

we wszystkich sprawach wynikajacych z zakresu zadan wspoipracuje z dziekanatami
1 odpowiednimi jednostkami Uczelni,

przygotowuje projekty przepisdéw wewnetrznych Uczelni wynikajace z zakresu dziatalno$ci
Dzialu i czuwa nad ich aktualizacja;

przygotowuje materiaty sprawozdawcze z zakresu dziatalnosci Dziatu;

opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych zwigzanych z zakresem prac Dziatu;
prowadzi kontrole zarzadcza w sprawach zwigzanych z zakresem prac Dziatu;

kierownicy domow studenckich, kierownik Akademickiego Zespotu Piesni i Tanca
»Jedliniok”, dyrygent choru i pracownik sekretariatu samorzadu studenckiego podlegaja
funkcjonalnie kierownikowi Dziatu;

opracowuje projekty przepisow wewngtrznych dot. zadan Dziatu i prowadzi ich biezaca
aktualizacje;

prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z zakresem dziatania.

§ 55

Biuro Rekrutacji:

1.

2.

3.

AN

organizuje i koordynuje centralng rekrutacj¢ na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II

stopnia oraz jednolite studia magisterskie obywateli polskich;

organizuje 1 koordynuje centralng rekrutacj¢ 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 i1 protokotow, zwigzanych z

przyjeciem kandydatow na studia, prowadzi obsluge kandydata na studia, dokonuje

przeliczania ocen z zagranicznych dokumentow o wyksztalceniu na potrzeby rekrutacji,

wspolpracuje z wydzialami i Dzialem Organizacji Studidw, 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, wspolpraca z Uczelniane Centrum Informatyczne w zakresie aktualizacji

systemu zgodnych z warunkami 1 trybem rekrutacji oraz aktami prawnymi regulujacymi

przebieg rekrutacji oraz danymi systemowymi);

przygotowuje i realizuje projekty w zakresie kompetencji;

wspolpracuje z agencjami rekrutujgcymi kandydatow na studia z zagranicy;

prowadzi sprawozdawczos¢ dotyczaca kandydatow, liczby miejsc, osob przyjetych itd.

zgodnie z wymogami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i GUS oraz potrzebami

Uczelni;

przygotowuje zbiorczy plan i1 sprawozdanie oraz analizy z zakresu dzialalno$ci

rekrutacyjnej;

prowadzi promocje¢ oferty studiéw I i II stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich

UPWr wsrdd uczniéw polskich szkét ponadpodstawowych (np. za posrednictwem statych
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kontaktow z kuratoriami o$wiaty, ze szkotami w catej Polsce, organizuje spotkania w
szkotach 1 na terenie Uczelni, uczestniczy w targach edukacyjnych, organizuje Dni Otwarte,
wspotpracuje z fundacjg edukacyjng Perspektywy);

10. prowadzi dziatania promujace oferte studiow I i II stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich UPWr wséréd kandydatéw z zagranicy na miedzynarodowym rynku
edukacyjnym (np. za posrednictwem statej wspotpracy z Ministerstwem Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, polskimi
placowkami dyplomatycznymi, organizacjami polonijnymi, z zagranicznymi szkotami
srednimi, uczestniczy w targach, konferencjach, organizuje spotkania dla kandydatéw
Z zagranicy);

11. administruje 1 aktualizuje uczelniane strony internetowe poswiecone rekrutacji, portale
spoteczno$ciowe i grupy poswiecone rekrutacji w mediach spoteczno$ciowych we
wspotpracy z Biurem Informacji i Promocji w ww. zakresie;

12. realizuje kampanig¢ online i offline studiéw, przy wspolpracy z agencjami reklamowymi, w
tym przygotowuje kreacje graficzne, przeprowadza badanie skutecznos$ci kampanii,
przygotowuje profil kandydata;

13. prowadzi obstluge administracyjng proceséw zwigzanych z dziatalno$cig promocyjna
Dzialu w zakresie zamowien i przetargow;

14. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem zadan Biura;

15. prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatania.

§ 56

Poradnia Rozwoju Osobistego:

1. prowadzi konsultacje psychologiczne i pedagogiczne dla studentéw i doktorantéw UPWrs;

2. $wiadczy pomoc w ukierunkowaniu $ciezki rozwoju osobistego oraz doskonaleniu
kompetencji istotnych w radzeniu sobie z wyzwaniami zycia osobistego, zawodowego
1 spotecznego;

3. prowadzi poradnictwo psychologiczne w postaci pomocy osobom doswiadczajacym
dyskomfortu psychicznego zwigzanego z trudno$ciami w realizowaniu zadan zyciowych i
rozwojowych;

4. prowadzi psychoedukacje majacag na celu uswiadomienie zrédet 1 mechanizmow

doswiadczanych problemdéw oraz poszukiwanie ich rozwigzan i wspieranie $wiadomego

podejmowania decyzji zyciowych;

udziela wsparcia w zakresie nowych metod i technik pracy ze studentami;

udziela wsparcia psychopedagogicznego i coachingowego;

7. w przypadku powazniejszych trudno$ci psychologicznych czy zaburzen zdrowia
psychicznego udziela pomocy w znalezieniu miejsca oferujagcego wiasciwy rodzaj leczenia;

8. prowadzi kontrol¢ zarzadcza spraw zwigzanych z zakresem dziatania ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem.

SN

§ 57

Otwarty Uniwersytet Trzeciego Wieku w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu
jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna, ktorej zadania i zasady dzialania okresla
odrebny regulamin.

§ 58

Centrum Ksztalcenia na Odleglo$¢ jest ogolnouczelniang jednostka dydaktyczng, ktorej
zadania okresla odrebny regulamin.

§ 59

Studium Jezykow Obceych i Nauk Humanistyczno-Spotecznych jest ogdélnouczelniang
jednostka prowadzaca dzialalnos¢ dydaktyczng, ktorych zasady i zakres dziatania okresla
odrebny regulamin.
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§ 60

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jest ogdlnouczelniang jednostka prowadzaca
dziatalnos$¢ dydaktyczna, ktorych zasady i zakres dziatania okresla odrebny regulamin.

§ 61

Studium Pedagogiczne jest mig¢dzywydzialowa jednostka organizacyjna, ktorej zasady
1 zakres dziatania okresla odrgbny regulamin.

§ 62

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng, ktorej
zadania i zasady dziatania okre$la odrebny regulamin.

§ 63

Rolnicze Centrum Wiedzy i Ksztalcenia Praktycznego w Swojcu jest ogdlnouczelniang
jednostka organizacyjng, ktorej zadania 1 zasady dziatania okresla odrgbny regulamin.

Pion podlegly
prorektorowi do spraw nauki i wspolpracy z zagranica

§ 64

Dzial Nauki:

1. prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z: organizacjg prac badawczych (projekty
Narodowego Centrum Nauki, programy ministra wtasciwego do spraw nauki, ministra
rolnictwa Fundacji na rzecz Nauki Polskiej) we wspotpracy z poszczegodlnymi jednostkami
organizacyjnymi (wydzialy, instytuty, katedry) Uczelni, rozwojem i awansowaniem kadry
naukowo-dydaktycznej, dzialania zwigzane z zarzadzaniem wiedzg oraz studiami
doktoranckimi, a w szczegolnosci:

1) w zakresie badan naukowych:

a) wspolpracuje z resortowym ministerstwem i innymi instytucjami w zakresie obstugi
badan naukowych;

b) prowadzi dokumentacj¢ i ewidencj¢ projektow badawczych finansowanych przez
Narodowe Centrum Nauki oraz programow wilasciwego ministra do spraw
szkolnictwa wyzszego do celéw sprawozdawczych;

c) przygotowuje projekty regulacji prawnych 1 prowadzi obstuge sSrodkow
finansowych z subwenc;ji na:

— utrzymanie potencjatu badawczego oraz

— $rodki finansowe dla mtodych naukowcow;

d) prowadzi komputerowg bazg¢ danych dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej
oraz aktualizacj¢ danych w systemie POL-on;

e) wspotpracuje z Senackg Komisja Badan Naukowych oraz z Komisjg ds. ryzyka
projektow;

2) prowadzi sprawozdawczo$¢ z dzialalnosci naukowo-badawczej na potrzeby wiadz
Uczelni oraz organ6w administracji publicznej, GUS w zakresie kadry naukowej;

3) realizuje polityke wtadz Uczelni w zakresie rozwoju kadry naukowe;;

4) prowadzi dziatania zwigzane z zarzadzaniem wiedza;

5) prowadzi dzialania zwigzane z wytanianiem i1 powolaniem oraz funkcjonowaniem
Wiodacych Zespotéw Badawczych (WZB) w tym tzw. $ciezki karier Wiodacych
Zespotow Badawczych (WZB) w ramach dyscyplin ewaluowanych;

6) prowadzi dziatania zwigzane z WZB pod katem doskonatosci naukowej oraz dziatan
zwigzanych z analizg potencjatu oferty naukowo-produktowej] WZB;
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7) przygotowuje 1 uruchamia procedury zwigzane z oceng nauczycieli akademickich oraz
prowadzi obstuge trybu odwotawczego;

8) przygotowuje dyplomy doktorskie 1 habilitacyjne oraz prowadzi ksi¢ge wydawanych na
Uczelni dyplomoéw;

9) sprawdza pod wzgledem formalnym wnioski dotyczace zatrudniania nauczycieli
akademickich;

10) prowadzi sprawy zwigzane z nadaniem tytulu doktora honoris causa 1 profesora
honorowego;

11) wspotpracuje z Senacka Komisjg Kadry Naukowej, Senackg Komisjg Statutowa oraz
Rektorska Komisjg ds. Wynagrodzen;

12) realizuje wnioski o zwigkszone wynagrodzenie i1 wynagrodzenie projakosciowe
,uruchamia regulaminowe procedury zwigzane z tymi wynagrodzeniami;

13) wspotpracuje z Komisjg ds. Nagrdéd 1 Odznaczen oraz prowadzi sprawy zwigzane z
przyznawaniem, rozliczeniem 1 wrgczeniem nagréd rektora nauczycielom
akademickim;

14) obstuguje 1 proceduje wnioski o stypendia ministra wtasciwego do spraw nauki — dla
wybitnych mtodych naukowcow 1 doktorantow;

15) obstuguje i proceduje wnioski o nagrody Prezesa Rady Ministrow;

16) przygotowuje projekty aktow normatywnych dotyczacych rozwoju, awansowania,
nagradzania i oceny kadry naukowej;

17)prowadzi kompleksowo  sprawy zwigzane ze szkota doktorskg 1 studiami
doktoranckimi:
ubezpieczenia zdrowotne, sprawy zwigzane ze stypendiami doktoranckimi
1 projako$ciowymi, pomocg materialng, rejestry doktorantow, wydaje legitymacje oraz
wprowadza dane do Systemu POL-on;

18) przygotowuje 1 realizuje projekty w zakresie interdyscyplinarnych studiow
doktoranckich Bio-Tech-Nan w projekcie POWER 3.2, Migdzynarodowe;j
Interdyscyplinarnej Szkoty Doktorskiej w ramach projektow NCBiR POWER 3.5
1 Interdyscyplinarne studia Pro-Hum w ramach projektu POWER 3.2, w tym z obstuga
kompleksowg systemu IRK w procesie rekrutacji i USOS;

19) prowadzi kompleksowg obstuge projektu i studiow doktorat wdrozeniowy;

20) organizuje 1 obstuguje i prowadzi rozliczenie finansowe Dolnoslaskiego Festiwalu
Nauki;

21) przygotowuje sprawozdania z dziatalno$ci naukowo-badawczej, szkoty doktorskiej
oraz ze studidow doktoranckich (sprawozdania Gtownego Urzedu Statystycznego,
resortowe dla ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, na posiedzenia
senatu Uczelni);

22) przygotowuje projekty wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z zakresem spraw
prowadzonych przez Dzial Nauki i prowadzi ich biezacg aktualizacje;

23) prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
spraw zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Dziatu;

24) prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji w ramach szkolen w zakresie
realizowanych dziatan;

25) prowadzi obstuge administracyjng szkoty doktorskie;.

§ 65

Szkola doktorska na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu jest prowadzona
w nastepujacych dziedzinach i dyscyplinach:
1) nauk $cistych i przyrodniczych w dyscyplinie: nauki biologiczne;
2) nauk inzynieryjno-technicznych w dyscyplinach:
a) inzynieria ladowa i transport,
b) inzynieria srodowiska, gornictwo i1 energetyka;
3) nauk rolniczych w dyscyplinach:
a) rolnictwo i ogrodnictwo,
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b) technologia zywnosci 1 zywienia,
c) weterynaria,
d) zootechnika i rybactwo.

Zadania szkoty doktorskiej reguluje odrebny regulamin.

§ 66

Dzial Wspolpracy z Zagranicg:

1.

2.

3.

10.

11.

planuje i obsluguje wyjazdy i przyjazdy zagranicznych pracownikow, doktorantow
1 studentéw w ramach programoéw mie¢dzynarodowych;

prowadzi obsluge merytoryczng i formalng zawieranych umow o wspolpracy naukowej
z partnerami zagranicznymi oraz prowadzi rejestr zawartych umow;

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

promuje Uczelni¢ na forum mig¢dzynarodowym i nawigzuje kontakty z partnerami
zagranicznymi, poszukuje partnerow do wspoélpracy oraz przygotowuje do podpisania
porozumienia w ramach mig¢dzynarodowych programéw edukacyjnych i naukowo-
badawczych;

inicjuje wilaczanie si¢ Uczelni oraz studentow, doktorantow i1 pracownikéw w realizacje
miedzynarodowych programéw edukacyjnych;

wspotpracuje z jednostkami UPWr, jednostkami samorzadowymi oraz uczelniami
partnerskimi  w  zakresie pozyskiwania $rodkéw  finansowych w  obszarze
mi¢dzynarodowych programéw naukowo-badawczych;

uczestniczy w krajowych 1 zagranicznych konferencjach, szkoleniach, spotkaniach
roboczych i informacyjnych dotyczacych programéw mig¢dzynarodowych oraz organizuje
miedzynarodowe spotkania uczelni partnerskich;

rozpowszechnia informacje i organizuje spotkan informacyjno-szkoleniowe dotyczace
miedzynarodowych programéw edukacyjnych 1 naukowo-badawczych, koordynuje prace
oraz prowadzi obstuge administracyjng i finansowg udziatu Uczelni w mi¢dzynarodowych
programach edukacyjnych 1 naukowo-badawczych;

sporzadza sprawozdania i materialy informacyjne z dziatalnosci Uczelni w zakresie
wspotpracy z zagranicg na potrzeby ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
1 wladz uczelni, a takze opracowuje materiaty informacyjne dla studentéw krajowych oraz
zagranicznych baz danych;

przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych Uczelni zwigzanych z zakresem
dziatalnosci dziatu i prowadzi ich biezacg aktualizacje;

wykonuje kontrole zarzadcza spraw zwigzanych z zakresem dzialania.

§ 67

Dzial Aparatury w szczegolnosci:

1) zajmuje si¢ gospodarkg aparaturowa, prowadzac catoksztatt spraw zwigzanych
z wyposazeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w aparature: naukowo-badawcza,
specjalistyczng, laboratoryjng, pomiarowg oraz dydaktycznag (jak roOwniez w sprzet
medyczny, geodezyjny, rolniczy);

2) prowadzi:

a) baze danych aparatury w poszczegdlnych jednostkach,
b) analize potrzeb w zakresie aparatury poszczegdlnych jednostek oraz jej
racjonalnego wykorzystania;

3) zapewnia konserwacj¢ i naprawy aparatury;

4) prowadzi sprawy zwigzane z likwidacja, przekazaniem lub sprzedaza aparatury
zbednej;

5) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dot. Dziatu i ich biezacg aktualizacje;

6) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z zakresem dzialania.

53



1.

2.

§ 68

Biblioteka Gléwna jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Uczelni 1 tworzy wraz
z bibliotekami wydzialowymi system biblioteczny.
Zadania i sposob funkcjonowania Biblioteki Gtoéwnej reguluje odrebny regulamin.
Pion podlegly prorektorowi do spraw innowacji
i wspolpracy z gospodarka

§ 69

Dzial Innowacji, Wdrozen i Komercjalizacji prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z
wlasnos$cig intelektualng Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu i ochrong tej wlasnosci,
a w szczeg6lnosci:

1.

10.

wspotpracuje z kierownikami zespotéw badawczych Uczelni w celu poszukiwania nosnych
spotecznie 1 uzytecznych gospodarczo tematéw badawczych identyfikacja badan
prowadzonych oraz pozyskiwanie wynikow prac badawczych i badawczo-rozwojowych,
sktadanie w tym zakresie stosownych wnioskow i propozycji;

analizuje prace badawcze oraz badawczo-rozwojowe pod wzgledem gospodarczej
przydatnosci, mozliwosci, celowosci 1 formy komercjalizacji, ocenia potencjal
komercjalizacyjny wynikéw badan, dokonuje identyfikacji opracowywanej technologii
1 zapotrzebowania rynku, zleca wyspecjalizowanym jednostkom organizacyjnym
1 podmiotom gospodarczym przeprowadzenie audytow technologicznych, analiz
rynkowych oraz wycen innowacyjnych rozwigzan, know-how, patentow, wartosci
majatkowych praw autorskich i1 innych sktadnikéw wtasnosci intelektualnej Uczelni,
proponowanych do zagospodarowania poprzez bezposrednie lub posrednie formy
komercjalizacji;

koordynuje i nadzoruje dzialania oraz projekty przedsiewzig¢ zwigzanych z inwentaryzacja
wlasnosci intelektualnej Uniwersytetu Przyrodniczego, tworzeniem 1 aktualizowaniem baz
wynikow badan, ofert technologicznych, ustlug naukowo-technologicznych, analityczno-
laboratoryjnych i innych;

wspolpracuje z rzecznikiem Patentowym w zakresie opiniowania i opracowywania
wnioskow patentowych, promowania i upowszechniania na Uczelni innowacji, dobrych
praktyk oraz racjonalnych rozwigzan i organizacyjnych i technicznych, inspiruje i pomaga
w rozwoju ruchu wynalazcoéw 1 animatorow innowacji;

organizuje szkolenia, kursy, konferencje, wizyty studyjne oraz inne formy ksztatcenia
1 upowszechniania wiedzy, innowacji oraz technologicznego i naukowego dorobku
Uczelni;

udziela pomocy w zwigzku z oceng potrzeb technologicznych kontrahentéw, badaniem
stanu techniki, przeprowadzaniem audytéw technologicznych, a takze inicjowanie i bierze
udziat w postepowaniach dotyczacych uzyskania akredytacji, certyfikatow, atestow oraz
wymaganych pozwolen w  zakresie uzasadnionym potrzebami prowadzonej
komercjalizacji;

nawiazuje 1 utrzymuje kontakty z przedsigbiorcami oraz instytucjami otoczenia gospodarki
wspomagajacymi i stymulujacymi transfer wiedzy i1 technologii do gospodarki;

inicjuje i opracowuje w zakresie wykonywanych zadan instrukcji, informacji, regulaminow
oraz innych projektow przepisow wewnetrznych Uczelni;

przygotowuje projekty i wnioski o dofinansowanie lub finansowanie oraz kieruje
krajowymi 1 unijnymi projektami zwigzanymi z finansowaniem (w calosci lub cze¢sci)
kosztow tworzenia infrastruktury komercjalizacji, wdrozen, tworzenia prototypow,
eksperymentalnych linii technologicznych oraz kosztow postgpowan 1 czynno$ci
dotyczacych ochrony patentowej lub poszczegdlnych etapow komercjalizacji;

zapewnia ochrong¢ 1 wlasciwe zabezpieczenie praw wlasnosci intelektualnej, formutuje w
tym zakresie odpowiednie wnioski i propozycje dziatan dla wiadz i innych jednostek
organizacyjnych Uczelni, w sposob nalezyty 1 efektywny zarzadza prawami wlasnosci
przemystowej, w szczegdlnosci poprzez wybor wiasciwej drogi 1 formy komercjalizacji;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

prowadzi sprawy zwigzane z tworzeniem spotki celowej 1 jej spdlek zaleznych,
przygotowuje w tym zakresie stosowne umowy, statuty i regulaminy;

wspotpracuje z Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczosci w zakresie stymulowania,
zakladania lub $§wiadczenia pomocy w zaktadaniu i prowadzeniu przedsigwziec typu spin-
off 1 spin-out w formie spotek lub w innych formach organizacyjnych, upowszechniania
1 propagowania wsrdod studentow 1 pracownikdw Uniwersytetu Przyrodniczego
przedsigbiorczosci akademickiej, innowacyjnosci i kreatywnosci;

nawiazuje 1 utrzymuje kontakty z przedsigbiorstwami i kontrahentami zainteresowanymi
wynikami badan i1 patentami nalezagcymi do Uniwersytetu Przyrodniczego, negocjuje
warunki umow licencyjnych oraz innych uméw dotyczacych korzystania z wtasno$ci
intelektualnej Uniwersytetu Przyrodniczego, prowadzi rejestr i przechowuje zawarte
umowy, monitoruje wykonywania zobowigzan umownych przez kontrahentéw;

poszukuje partnerow do spotek zaleznych spotki celowej oraz, we wspolpracy
z Akademickim Inkubatorem Przedsi¢biorczosci, do przedsigwzigc typu spin-off i spin-out,
opracowuje strategie i zasady preinkubacji, inkubacji oraz wyj$cia z inwestycji, negocjuje
warunki udzialu w spoétkach inwestoréw finansowych i branzowych , wypracowuje
koncepcje dotyczacych aportu wynikow badan;

organizuje i prowadzi we wspotpracy z Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczo$ci oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni szkolenia, kurséw, konferencji oraz inne
formy ksztatcenia i upowszechniania wiedzy z zakresu zarzadzania, marketingu, technik
negocjacji 1 sprzedazy, ochrony wtasnos$ci przemystowej, zarzadzania prawami autorskimi
1 pokrewnymi;

przygotowuje 1 bierze udzial w projektach w szczegolnos$ci zwigzanych z tworzeniem
infrastruktury transferu wiedzy i technologii z Uczelni do przedsigbiorstw, szkoleniami oraz
innymi formami upowszechniania wiedzy z zakresu przedsigbiorczosci, zarzadzania
projektami, ochrony praw wtasnosci intelektualnej oraz zarzadzania tymi prawami;
udziela niezbednych informacji i porad pracownikom, studentom i cztonkom zespolow
badawczych, w szczeg6lnosci dotyczacych obowigzujacych na Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu zasad bezpieczenstwa i ochrony przystugujacych Uczelni
praw wilasnosci przemystowej oraz praw do wtasnosci i korzystania z wynikoéw badan;
podejmuje na wniosek pracownika Uczelni — twoércy niepracowniczego wyniku pracy
intelektualnej — czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy w gospodarczym korzystaniu
lub zarzadzaniu tym wynikiem;

podejmuje we wspotpracy z rzecznikiem patentowym czynno$ci zwigzane z nalezytym
zabezpieczeniem 1 ochrong przystugujacych Uczelni praw witasnosci przemystowej oraz
innych, w tym do wilasnosci wynikéw badan i korzystania z nich, wnioskowanie do radcy
prawnego 1 innych wiasciwych organdéw o podjecie w tym zakresie stosownych czynnosci
1 postgpowan;

wykonuje kontrole zarzadcza zwigzang z zakresem dziatlania ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§ 70

Biuro Karier:

l.
2.

e

monitoruje losy absolwentow UPWr we Wroctawiu;
monitoruje rynek pracy oraz gromadzi informacji o zapotrzebowaniu pracodawcoéw na
specjalistow ksztatconych na Uczelni 1 przekazywanie tych informacji absolwentom;
prowadzi poradnictwo zawodowe celem lepszego przygotowania absolwentow do wejscia
na rynek pracy;
organizuje rozne formy promocji i spotkania pracodawcoéw ze studentami ostatnich lat
studiow oraz bierze udzial w targach pracy w celu zwigkszenia szans zatrudnienia
absolwentow Uczelni poszukujacych pracy;
upowszechnia informacje o dostepnych praktykach 1 stazach zawodowych;
przygotowuje wnioski 1 projekty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Biura
Karier;
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7.
8.

9.

10.

wspotpracuje z uczelnianymi biurami karier oraz urzedami pracy;

wspoltpracuje z absolwentami Uczelni oraz Stowarzyszeniem Absolwentow UP we
Wroclawiu;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i prowadzi ich biezacg aktualizacje;
prowadzi kontrole zarzadcza zwigzang z zakresem dziatania ze szczegdlnym
uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§ 71

Biuro ds. Rozwoju Przedsi¢biorczosci i Wspolpracy z Gospodarka :

1.

10.

11.

podejmuje dzialania strategiczne i operacyjne we wspotpracy z duzymi przedsiebiorstwami,
w tym spotkami Skarbu Panstwa oraz przedsiebiorstwami sektora MMSP, instytucjami
otoczenia biznesu, organami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie kompetencji Prorektora ds. Innowacji 1 Wspolpracy z Gospodarka;
przygotowuje 1 realizuje z wilasciwymi kompetencyjnie jednostkami Uczelni krotko-
1 dlugoterminowe programy wspolpracy z duzymi przedsigbiorstwami, w tym spotkami
Skarbu Panstwa i przedsigbiorstwami sektora MMSP;
podejmuje dziatania majace na celu propagowanie przedsigbiorczosci akademickiej oraz
efektywnego wykorzystania potencjatu intelektualnego 1 technicznego Uczelni w tym
zakresie m.in. poprzez rozwijanie wspotpracy z BCC, Wroctawskim Parkiem
Technologicznym, Dolnoslaska Rada Przedsigbiorczosci 1 Nauki, Wroctawskim Centrum
Transferu Technologii, Dolno$laskim Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczosci
1 klastrami gospodarczymi funkcjonujagcymi w regionie oraz poprzez organizacj¢
Akademickich Targéw Przedsigbiorczosci;
podejmuje dzialania promujgce ide¢ przedsigbiorczosci w Srodowisku akademickim
poprzez prowadzenie statej] wspolpracy z jednostkami i pracownikami Uczelni, radami
biznesu, koordynatorami ds. innowacji i wspotpracy z gospodarka, przedstawicielami Rady
Nadzorujacej 1 Rady Konsultacyjnej AIP UPWr w celu przepltywu informacji na temat
form transferu wiedzy do gospodarki i zachgcanie do podejmowania aktywnos$ci w zakresie
zaktadania firm, szczegolnie spin-off, spin-out, start-up przez pracownikéw naukowych,
dydaktycznych, studentéw i absolwentow;
podejmuje dziatania zmierzajace do pozyskiwania srodkéw finansowych z réznych zrodet
wspierajacych misje Uczelni w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci 1 wspotpracy
z gospodarka;
przygotowuje projekty w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci i wspdlpracy z gospodarka,
a takze bierze udzial w ich realizacji, przy wspolpracy z jednostkami Uczelni oraz
podmiotami zewngtrznymi;
wspolpracuje z Biurem Rektora w zakresie realizacji Programu ,,Dolny Slask. Zielona
Dolina Zdrowia i Zywnosci” i innych programoéw o charakterze badawczo-rozwojowym;
realizuje dzialania obejmujace wspoOtprace z organami administracji publicznej oraz
krajowymi 1 zagranicznymi podmiotami branzy rolniczej, w celu wiagczania Uczelni do
dziatah na rzecz rolnictwa, gospodarki i ochrony S$rodowiska oraz rozwoju regionu
dolnoslaskiego;
prowadzi dziatania informacyjne, konsultacyjne i doradcze w zakresie przygotowywania
1 realizacji projektéw na linii Uczelnia—gospodarka dotyczacych wspotpracy pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi Uczelni, partnerami gospodarczymi i organami administracji
publicznej oraz projektow wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci;
Podejmuje dzialania w zakresie opracowywania i wdrazania innowacyjnych programoéow
edukacyjnych wspierajacych przedsigbiorczos¢, realizowanych wspolnie z jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, partnerami gospodarczymi, jednostkami otoczenia biznesu,
organami administracji publicznej oraz organizacjami pozarzagdowymi m.in. W ramach
dziatan Akademickiego Forum Przedsigbiorczosci, Pracowni Design Thinking,
Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci UPWr 1 innych;
wspolpracuje z absolwentami Uczelni dziatajagcymi w sektorze gospodarki i administracji,
radami biznesu, Konwentem UPWr oraz Stowarzyszeniem Absolwentow Uniwersytetu
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Przyrodniczego we Wroctawiu w celu realizowania wspolnych projektow na styku
Uczelnia—absolwent—biznes;

12. przygotowuje kwartalne sprawozdania z postepu prowadzonych przez Biuro dziatan;

13. prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanej z zakresem dzialania Biura.

§72

Biuro Kooperacji i Transferu Wiedzy
Do zadan biura naleza:
1) przygotowanie projektow dla Programu ,.Dolny Slask. Zielona Dolina Zywnosci

2)

3)

4)

5)

1 Zdrowia” we wspotpracy ze Spotka DOZEDO poprzez:

a) poszukiwanie mozliwo$ci 1 promowanie uczestnictwa Uczelni w projektach
badawczych, badawczo-rozwojowych 1 wdrozeniowych, a takze udzielanie
wsparcia lub sprawowanie nadzoru realizowanych wspolnie z DOZEDO
projektach, z wykorzystaniem istniejagcego banku informacji Uczelni w zakresie
zasobOow naukowych 1 wdrozeniowych oraz patentéw Uczelni,

b) poszukiwanie mozliwosci uczestniczenia Uczelni w projektach i przygotowywanie
ofert produktowo-technologicznych dla biznesu w ramach realizacji zadan
Programu ,,Dolny Slask. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia” w porozumieniu z
Biurem Rektora oraz pionem prorektora ds. innowacji i wspdlpracy z gospodarka,
we wspoOlpracy ze Spotka DOZEDO;

c) skladanie okresowych sprawozdan w zakresie pkt. a. i b. w Biurze Rektora
z realizacji zadan, bedacych podstawa sprawozdawczo$ci rektora w organizacjach
rzadowych;

dziatania CIT poprzez:

a) utworzenie wieloptaszczyznowych, dhlugoterminowych form wspolpracy
pomigdzy UPWr i przedsigbiorcami w zakresie prac badawczo-rozwojowych
1 wdrozeniowych w celu realizacji zadan przewidzianych w tym projekcie;

b) w porozumieniu z menadzerami poszczegélnych inwestycji przygotowanie
tematow 1 opracowanie projektow w zakresie ustug badawczo-rozwojowych
1 wdrozeniowych Uczelni oraz podjecie dziatan niezbgednych do wypracowania
wskaznikow realizowanego przez Uczelni¢ projektu;

dziatania dot. aktywno$ci regionalnej i migdzynarodowej Uczelni, ujgte w strategii

UPWR w porozumieniu z pionami Prorektora ds. innowacji i wspotpracy z gospodarka

oraz Prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica poprzez:

a) opracowanie zatoZzen i inicjatyw pozwalajacych na realizacj¢ celow programu
,Dolny Slask. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia” takze na forum
miedzynarodowym w sposéb przyczyniajacy si¢ do popularyzacji i rozwoju
UPWr, w porozumieniu z Biurem Rektora oraz pionem prorektora ds. nauki
1 wspolpracy z zagranicg oraz Biurem Promocji Uczelni;

b) wdrazanie strategii dziatan zewne¢trznych w  zakresie programow
miedzynarodowych 1 stowarzyszeniowych takich jak program UE H2020 ze
szczegblnym uwzglednieniem projektéw ukierunkowanych  na rozwdj
polskiego przemystu rolno-zywnosciowego, programéw Wspolnot Wiedzy
i Innowacji KIC EIT Food, KIC EIT Healt oraz ze Stowarzyszeniem ,,Zywno$¢
dla Przysztosci” 1 wspodlpracy z innymi instytucjami mi¢dzynarodowymi
z korzys$cig dla UPWr w porozumieniu z prorektorami i dziekanami wydziatow;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania i ich

biezaca aktualizacje;

prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwigzanym z zakresem dziatania Biura.

§73
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Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci jest jednostka ogdlnouczelniang dziatajacg na
podstawie odrgbnego regulaminu.

§74

Biuro Rzecznika Patentowego $wiadczy pomoc w sprawach wilasnosci przemystowe] w

zakresie uzyskiwania, zachowywania i wykonywania praw, a w szczegolnosci:

1) opracowuje dokumentacje zgloszeniowg przedmiotdow podlegajacych ochronie:
wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, wzoréw przemystowych, znakéow towarowych,
oznaczen geograficznych 1 topografii uktadow scalonych oraz dokonuje zgloszenh w tym
zakresie;

2) bierze udziat w postepowaniu zgtoszeniowym, spornym i odwotawczym przed krajowymi
1 zagranicznymi urzedami patentowymi oraz przeciwdziata naruszaniu uzyskanych praw
wytacznych;

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

4) gromadzi i udostepnia podstawowg literatur¢ patentowg oraz prawng z zakresu wiasnosci
przemystowej;

5) opracowuje projektow przepisdéw wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania Biura
1ich biezacg aktualizacje;

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

§75

Samodzielne Stanowisko Koordynatora ds. programéw badawczo-rozwojowych:

1. udziela merytorycznego wsparcia Prorektorowi ds. Innowacji i Wspotpracy z Gospodarka;

2. opracowuje 1 wdraza koncepcje wzmacniajace ekosystem innowacji UPWr, zgodnych ze
strategig Pionu Prorektora ds. Innowacji i Wspotpracy z Gospodarka;

3. monitoruje inicjatywy, projekty i publikacje dot. roli uniwersytetow w systemach innowacji
oraz przygotowuje okresowe publikacje, notateki i propozycje dla Prorektora ds. Innowacji
1 Wspotpracy z Gospodarka;

4. wspolpracuje z Liderami ds. Innowacji na wydziatach UPWr, a takze Dziatlem Innowacji,
Wdrozen 1 Komercjalizacji oraz Biurem ds. Rozwoju Przedsigbiorczosci 1 Wspotpracy z
Gospodarka;

5. wspotpracuje ze spotka Zielona Dolina w zakresie identyfikacji i kreowania projektow B+R
zgodnych ze strategia Programu Zielona Dolina;

6. organizuje sSrodowiskowe zespoty merytoryczne w obszarach o najwigkszym potencjale
konkurencyjnosci sektora B+R w Regionie;

7. organizuje wspoOtprace zespoldéw naukowych UPWr z naukowcami z innych uczelni
w Regionie i w Polsce;

8. wspomaga pozyskiwanie finansowania projektéw B+R ze zrodel zewnetrznych, w tym
publicznych, prywatnych i migdzynarodowych;

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

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 obszardw dzialania (badania, dydaktyka) zastrzezonych dla innych
jednostek;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowuje projekty regulaminow, przepiséw wewnetrznych 1 instrukcji w sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem instytutow, katedr oraz stacji badawczo-
dydaktycznych z wytaczeniem obszarow dziatania (badania, dydaktyka) zastrzezonych
dla innych jednostek i prowadzi ich biezacg aktualizacjg;

prowadzi $cistg wspotprace z kierownictwem instytutow, katedr oraz stacji badawczo-
dydaktycznych w zakresie niezbednym do funkcjonowania tych jednostek,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych funkcji kierowniczych;

przygotowuje wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawach zwigzanych z utworzeniem,
przeksztalceniem lub zniesieniem instytutoéw, katedr oraz stacji badawczo-
dydaktycznych oraz innych jednostek wchodzacych w ich sktad (np. zaktady,
pracownie, laboratoria, zaktady lecznicze dla zwierzat);p

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;

inicjuje 1 obstuguje dziatania zwigzanych z podnoszeniem kompetencji 1 kwalifikacji
pracownikow niebedacymi 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;

prowadzi obstuge techniczno-sekretarska posiedzen pod przewodnictwem prorektora
ds. spraw organizacji i rozwoju uczelni i sporzadza protokoly z posiedzen;

sporzadza sprawozdawczo$¢ w zakresie dziatalnosci jednostki;

prowadzi obstuge sekretarska prorektora ds. spraw organizacji i rozwoju Uczelni, w tym
organizuje 1 koordynuje spotkania prorektora oraz przygotowuje korespondencijg;

10) prowadzi kontrol¢ zarzadczg zwigzang z zakresem dziatania.

§77

Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow:
1. prowadzi dziatalno$¢ na rzecz rozwoju Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
w obszarach projektéw inwestycyjnych finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

koordynuje prace koncepcyjne i planistyczne, w zakresie okreslonym zarzgdzeniem

wprowadzajacym w zycie Regulamin postgpowania w zakresie przygotowywania na

Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu projektow finansowanych ze zrédet

zewnetrznych oraz zarzadza realizacja projektow o charakterze inwestycyjnym, ze

szczegblnym uwzglednieniem dziatan w zakresie innowacji, transferu technologii i

wspierania przedsigbiorczosci;

przygotowuje analizy mozliwo$ci pozyskania i1 finansowania projektéw o charakterze

inwestycyjnym ze srodkéw zewnetrznych;

informuje oraz udziela porad w zakresie stosowania procedur okreslonych przez

instytucje finansujace projekty oraz stosowanych na Uczelni, dotyczacych

przygotowania, realizacji i rozliczania projektow o charakterze inwestycyjnym

przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Przyrodniczego we

Wroclawiu;

przygotowuje koncepcje projektow o charakterze inwestycyjnym oraz w przypadku

realizacji projektu w konsorcjum z innymi podmiotami, okresla zakres wspotpracy i

podzial zadan pomig¢dzy poszczegdlnymi partnerami projektow;

wspotdziata z kierownikiem projektu i w porozumieniu z kierownikiem jednostki

organizacyjnej, w ktorej realizowany bedzie projekt we wilasciwym przygotowaniu

1 ztozeniu wniosku o dofinansowanie projektu o charakterze inwestycyjnym do

instytucji finansujacej a nastgpnie ich realizacji;

niezwloczne informuje Rektora Uczelni lub wiasciwego Prorektora o zagrozeniach w

przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow;

przygotowuje informacje, opracowania, koncepcje dotyczace projektow realizowanych

w Centrum na potrzeby kierownictwa Uczelni,

prowadzi rejestr wnioskow ztozonych oraz realizowanych projektow przez Centrum;
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9) przechowuje oryginaty dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej trwatosci projektow;

10) bierze udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem ,,Strategii rozwoju Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroclawiu” oraz w monitorowaniu stanu jej realizacji, ze
szczegdlnym uwzglednieniem obszarow, w ktorych sa planowane, realizowane projekty
finansowane z zewnetrznych zrodet, stuzace rozwojowi UPWr;

11) przygotowuje dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i1 innych instytucji
okresowe informacje na temat realizowanych i1 planowanych do realizacji projektow
prowadzonych przez Centrum.

Centrum Realizacji 1 Rozliczania Projektow wspiera kierownika projektu od momentu

przekazania Dyrektorowi Centrum podpisanej umowy o dofinansowanie w realizacji

projektéow naukowo-badawczych, badawczych, badawczo-wdrozeniowych, edukacyjno-
rozwojowych, miedzynarodowych (w tym H2020), finansowanych ze $rodkow

zewngtrznych z wytaczeniem projektow szkoleniowych obslugiwanych przez dziaty w

pionach pozostatych prorektorow, w zakresach:

1) weryfikacji dokumentacji projektowej oraz umowy o dofinansowanie przekazanej przez
kierownika projektu lub kompetencyjna jednostke wsparcia — w przypadku stwierdzenia
brakow lub niejasnosci pracownicy Centrum zwracajg si¢ o uzupelnienia/wyjasnienia;

2) przygotowania dokumentacji zwigzanej z rozpoczg¢ciem oraz zakonczeniem realizacji
projektu, w tym wypetnianie obowiazkow wynikajacych z zarzadzen 1 regulacji
wewnetrznych Uczelni (stosowne wnioski, pisma, upowaznienia itp.);

3) wsparcia w przeprowadzeniu postepowan zakupowych zgodnie z Regulaminem PZP
obowigzujacym na Uczelni oraz procedurami wynikajagcymi 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 zestawieh w celu weryfikacji stopnia osiagnigcia
wskaznikow projektowych;

6) ewidencji i opisywania dokumentéw finansowych zgodnie z wymogami instytucji
finansujacej;

7) przygotowania wnioskoOw o platno$¢ na podstawie dokumentéw finansowych oraz
informacji merytorycznych (w tym informacji o osiagnigtych wskaznikach)
przekazanych przez kierownika projektu oraz ich ewidencja;

8) gromadzenia informacji oraz wprowadzanie danych dotyczacych projektow do
systemow - w przypadku projektéw rozliczanych elektronicznie;

9) sprawozdawczo$¢ (w konsultacji z kierownikiem projektu) dotyczaca realizowanych
projektow na rzecz wtadz Uczelni oraz instytucji zewnetrznych;

10) przygotowywania dokumentow do kontroli/audytu projektu na wniosek kierownika
projektu i w zakresie kompetencji Centrum;

11) archiwizacji dokumentacji projektowej znajdujacej si¢ w Centrum;

wykonuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwiazang z zakresem funkcjonowania Centrum;

administruje Systemem Monitorowania Projektéw (EOD i TETA projekt) i wykorzystuje

uzyskane dane do celéw sprawozdawczych;

. prowadzi strong¢ internetowg Centrum;

w Centrum dziataja: Sekcja ds. projektow inwestycyjnych, Sekcja ds. projektow

badawczych, Sekcja ds. projektoéw badawczo-wdrozeniowych, Sekcja ds. projektéw

edukacyjnych, Sekcja ds. projektow migdzynarodowych;

Centrum kieruje dyrektor powotywany przez Rektora na wniosek prorektora wedtug

kompetencji; dyrektor Centrum jest bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiada

za prawidlowa realizacje zadan podlegtej mu jednostki.

§78

Regionalne Centrum Innowacyjnych Technologii Produkcji, Przetworstwa
i Bezpieczenstwa Zywnosci Uniwersytetu Przyrodniczego jest jednostka pozawydziatowa
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Uczelni o charakterze doswiadczalno-badawczo-rozwojowym i ustugowym w zakresie analiz
laboratoryjnych i opracowania nowych innowacyjnych produktéw, ktérego zasady i zakres
dziatania okresla odrgbny regulamin.

§ 79

Samodzielne stanowisko do spraw monitoringu i ewaluacji:

1. kontroluje poprawno$¢ sporzadzanych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow;

2. kontroluje terminowo$¢ czynno$ci podejmowanych przez kierownika projektu, zgodnie
z przyjetym harmonogramem projektu;

3. kontroluje pod wzgledem formalnym wszelkie wydatki oraz rozliczenia dotyczace srodkow
finansowych otrzymanych na realizacj¢ projektu;

4. biezaco monitoruje przebieg realizacji projektow oraz niezwlocznie informuje wtasciwego
kompetencyjnie prorektora o zaistnialych nieprawidtowosciach;

5. udziela niezbednych informacji 1 porad w =zakresie obowigzujacych przepisow
1 wytycznych dotyczacych realizowanych projektow;

6. udziela wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli zewngtrznych dokonywanych
w zakresie prawidlowosci realizacji projektow;

7. inicjuje 1 przygotowuje projekty regulamindow zwigzanych z przygotowywaniem
1 realizacjg projektow finansowanych ze zrddel zewngtrznych, w szczegdlnosci Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej oraz dokonuje ich aktualizacji;

8. prowadzi $cista wspolprace z Centrum Realizacji 1 Rozliczania Projektow oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi w realizacji projektow finansowanych ze
zrddetl zewnetrznych;

9. zglasza prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni wnioskow 1 propozycji
usprawniajacych lub eliminujacych nieprawidtowosci wystepujacych na etapie realizacji
projektow;

10. podnosi kompetencje podczas szkolen, w zakresie realizowanych obowiazkow;

11. prowadzi kontrole zarzadcza w zakresie swojego dziatania;

12. wykonuje innych czynno$ci wynikajace z zakresu dzialania specjalisty ds. monitoringu
1 ewaluacji, zlecane przez przetozonego.

§ 80

Centrum Modelowania Procesow Hydrologicznych jest jednostkag wspolng z Politechnika
Wroctawska, Uniwersytetem Przyrodniczym i ,,Hydroprojektem Wroctaw” sp6tka z o.0.,
ktorej zadania okresla odrebny regulamin.

§ 81

Osrodek Badan Srodowiska Le§nego jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktérego zadania
okresla odrebny regulamin.

§ 82

Osrodek Leczenia i Rehabilitacji Dzikich Zwierzat jest jednostka organizacyjng Uczelni,

ktorej zadania okres$la odrebny regulamin:

1. zapewnia leczenie i rehabilitacj¢ dzikich zwierzat celem przywrocenia ich do naturalnego
srodowiska;

2. wspoéldziata z pracownikami naukowymi oraz instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong
dzikich zwierzat;

3. prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng skierowang do mtodziezy, le$nikéw, rolnikow
1 mysliwych.

§ 83

Centrum Odnawialnych Zrédel Energii jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktorej
zadania okresla odrebny regulamin.

§ 84
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Rolnicze Zaklady Doswiadczalne Swojec jest jednostkg ogolnouczelniang Uczelni, ktorej
zakres zadan i1 zasady dzialania okresla odrebny regulamin.

§ 85

Stacja badawczo-dydaktyczna w Radomierzu dziata na zasadach okreslonych odrebnym
regulaminem.

§ 86

Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu:

1)

2)

3)

gromadzi, prowadzi badania oraz sprawuje opieki nad obiektami i materiatami
dokumentujgcymi powstanie i dziatalno$¢ Uczelni;

upowszechnia wiedzg wsrod spotecznos$ci na temat dziatalnosci i osiagnie¢ Uczelni
oraz sprawuje ochron¢ muzealidow zwigzanych z historig Uczelni, gromadzonych w
obrebie Muzeum;

archiwizuje, systematyzuje 1 zabezpiecza zbiory materiatow 1 informacji
zgromadzonych na no$nikach cyfrowych.

§ 87

Centrum Edukacyjno-Rozwojowe Palac Wroclaw-Pawlowice jest jednostka organizacyjna,
ktorego zadania okresla regulamin wprowadzony zarzadzeniem rektora.

§ 88

Obserwatorium Agro- i Hydrometeorologii Wroclaw-Swojec jest jednostkg organizacyjng
Uczelni, ktorej zadania okre$la odrebny regulamin.

§ 89

Centrum Inzynierii Genetycznej jest jednostka organizacyjng Uczelni, ktorej zadania
okresla odrebny regulamin.

§ 90

Laboratorium Badan Srodowiskowych jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktorej zadania
okresla odrebny regulamin.

§ 91

Centrum Diagnostyki Eksperymentalnej i Innowacyjnych Technologii Biomedycznych
jest jednostka organizacyjng Uczelni, ktorej zadania okresla odrebny regulamin.

Pion administracyjny
§ 92

Biuro Kanclerza — Kancelaria Ogolna
1. Biuro Kanclerza:

1)

prowadzi obstuge administracyjno-biurowa kanclerza, w tym obstuge:

a) interesantow,

b) korespondenc;ji,

c) telefonow,

d) innych urzadzen biurowych;

wykonuje dzialania recepcyjne i1 asystenckie w zakresie obstugi kanclerza;
prowadzi ewidencje korespondencji, terminarz spraw, zebran i spotkan kanclerza;
przekazuje do realizacji decyzje i polecenia kanclerza;

prowadzi ksigzke kontroli;

na biezgco uaktualnia Instrukcje Kancelaryjna;

prowadzi obstuge sekretarskg Rady Uczelni.
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2.

Kancelaria Ogoélna:

1) prowadzi obstuge administracyjno-biurowa zastgpcy kanclerza ds. administracyjno-
gospodarczych, w tym obstuge:

a) interesantow,

b) korespondenc;ji,

c) telefonow,

d) innych urzadzen biurowych;

2) przyjmuje wpltywy pocztowe (listow, paczek pocztowych, przesylek kurierskich itd.
dostarczanych przez operatorow pocztowych), dokumentow dostarczanych przez
interesantow zewnetrznych itp;

3) dokonuje podziatu otrzymanej korespondencji na poszczegdlne jednostki organizacyjne
Uczelni;

4) prowadzi ewidencja poczty przychodzacej 1 wychodzacej z Uczelni (réwniez
w systemie EOD);

5) dokonuje wysylki poczty wychodzacej;

6) wspolpracuje z operatorem pocztowym odpowiedzialnym za ekspedycje poczty
wychodzace;j.

§93

Dzial Inwentaryzacji:

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

9)

opracowuje plany inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych Uczelni oraz harmonogramy
prac inwentaryzacyjnych na okresy roczne;

organizuje i przeprowadza spisy z natury sktadnikéw majatkowych;

sporzadza analizy dotyczace inwentaryzacji zleconych przez kanclerza;

dokonuje analizy sprawozdan zespotow spisowych, wnioskuje usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz sktada kanclerzowi informacje o wydaniu zalecen
poinwentaryzacyjnych;

kieruje 1 nadzoruje pracg¢ zespotow spisowych oraz przeprowadza kontrole szczegdtowsa
kazdej inwentaryzacji pod wzgledem prawidtowosci 1 rzetelnos$ci zapisow;

przestrzega 1 egzekwuje terminy rozpoczgcia i zakonczenia petlnych inwentaryzacji
okresowych zwigzanych ze zmiang os6b materialnie odpowiedzialnych;

analizuje wyniki rozliczen ksiegowych inwentaryzacji oraz przyczyny zaistniatych rdznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z wnioskami uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej;
prowadzi biezace kontrole wykonania planu inwentaryzacji w formie ewidencji
przeprowadzonych inwentaryzacji oraz wynikow jej rozliczen;

prowadzi  techniczno-sekretarska ~ obstuge  posiedzen  uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej;

10) sporzadza roczne sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji;
11) prowadzi rejestr przebiegu prac inwentaryzacyjnych;
12) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu i ich

biezaca aktualizacje;

13) wykonuje kontrolg¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwigzang z zakresem dziatania.
§ 94

Zespol do spraw likwidacji:

1))

2)

3)

zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy techniczng obstluge uczelnianej komisji
likwidacyjnej;

prowadzi ewidencje wptywajacych wnioskow o likwidacje 1 dokonuje weryfikacji tych
wnioskOw poprzez sprawdzenie z ksigzkami inwentarzowymi prowadzonymi przez Dziat
Ewidencji Materiatowej oraz Dziat Aparatury;

kwalifikuje skladniki rzeczowe wycofane z uzytkowania do fizycznej likwidacji,
przemieszczenia w ramach Uczelni, sprzedazy lub wzglednie bezptatnego przekazania;
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4)
5)
6)

7)
8)

9)

1.

bierze udzial w pracach komisji do spraw wyceny skladnikéw rzeczowych pomijajac
srodki trwale;

zabezpiecza zlomowanie likwidowanych $rodkow rzeczowych i przekazuje czgsci ze
zlikwidowanych przedmiotow na uczelniane sktadowisko ztomu;

nadzoruje prawidtowos¢ dziatania systemu likwidacji sktadnikéw rzeczowych oraz obiegu
dokumentow;

prowadzi ewidencje¢ i rozlicza wnioski po dokonaniu fizycznej likwidacji;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem zespotu
oraz ich biezacg aktualizacjg;

prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dzialania.

§ 95

Dzial Administracyjno-Gospodarczy:

1) administruje nieruchomos$ciami, bedacymi wtasnoscia Uczelni, to jest mieszkaniami
1 pokojami mieszkalnymi z uwzglednieniem mieszkan przy ul. Widawskiej 34 i ul.
Wschodniej 68, Osrodkiem Wypoczynkowym w Dabkach oraz obiektami i terenami
przyjetymi w uzytkowanie, z wyjatkiem nieruchomosci po bytych rolniczych zaktadach
doswiadczalnych oraz nieruchomo$ci Centrum Edukacyjno-Rozwojowego Patac
Wroctaw Pawlowice;

2) prowadzi ewidencj¢ nieruchomosci i sSrodkow trwalych oraz przedmiotdw nietrwatych;

3) nadzoruje racjonalne uzytkowanie i eksploatacj¢ nieruchomos$ci oraz przedmiotéw
wyposazenia,

4) organizuje caloksztatt dzialalnosci w zakresie estetycznego wygladu, czystosci
1 porzadku w obiektach Uczelni i w ich otoczeniu;

5) wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Remontow oraz Dzialem Giownego Energetyka
1 Eksploatacji w zakresie utrzymania sprawno$ci i stanu technicznego budynkow,
pomieszczen i urzadzen w budynkach;

6) organizuje prace z zakresu zagospodarowania terendw zielonych i ich utrzymania;

7) przygotowuje 1 dekoruje obiekty, sale oraz inne pomieszczenia na organizowane
uroczystosci;

8) przygotowuje umowy najmu, dzierzawy 1 in. w zakresie administrowanych
nieruchomosci oraz wystawia faktury na najem, dzierzawe i prowadzi ich rejestr;

9) organizuje 1 zabezpiecza dziatanie systemu ochrony mienia przed kradzieza,
wlamaniami lub innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie utraty, uszkodzenia lub
zniszczenia;

10) organizuje system ewidencji, wydawania i przyjmowania kluczy;

11) organizuje i zapewnia prawidlowg prace pracownikow obstugi;

12) prowadzi ewidencj¢ poboru energii i wody w rozbiciu na poszczegdlne obiekty oraz
kontroluje ich zuzycie;

13) ustala normy zuzycia srodkow czystosci i kontroluje ich wykorzystanie;

14) oznacza sktadniki majatkowe;

15) prowadzi procedury przewidziane ustawa Prawo zamowien publicznych na réznego
rodzaju ustugi;

16) przygotowuje projekty uméw na wykonywanie réoznego rodzaju ustug;

17) zawiera umowy z operatorem sieci telefonéw komodrkowych oraz umowy w zakresie
Internetu bezprzewodowego;

18) zawiera polisy ubezpieczeniowe w zakresie ubezpieczenia budynkéw, wyposazenia
budynkéw, mienia itp., a takze ubezpieczenia komunikacyjne OC i NW dla pojazdow
Uczelni;

19) dokonuje opisu, rozbicia i kontroli faktur za media i ustugi komunalne;

20) prowadzi zakup biletow komunikacji miejskiej dla pracownikéw w celach stuzbowych;

21) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem prac dziatu i ich
biezaca aktualizacje;
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22) prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych na dostawe czasopism
krajowych dla administracyjnych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
wykonywaniem pieczeci, pieczatek 1 szyldow dla jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz rejestr wykonanych pieczgci 1 pieczatek Uczelni, a takze fizyczng likwidacja
nieaktualnych pieczeci, pieczatek 1 szyldow;

23)zapewnia obstluge administracyjng Muzeum Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroclawiu;

24) sprawuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
spraw zwigzanych z zakresem dziatania;

zadania okreslone w pkt 1) nie dotycza domoéw studenckich, nieruchomosci i lokali

mieszkalnych po bytych rolniczych =zakladach doswiadczalnych bedacych w

administrowaniu rolniczego zaktadu doswiadczalnego i stacji badawczo-dydaktycznych, z

wyjatkiem budynku mieszkalnego przy ul. Widawskiej 34.

w ramach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego dzialaja cztery rejony administracyjne

prowadzace caloksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami, porzadkiem,

estetyka, zabezpieczeniem majatku o nazwach: ,Norwida”, , Kliniki”, ,,Grunwaldzki”,

,,Biskupin”.

§ 96

Archiwum:

1)

2)
3)

przyjmuje od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni materiaty archiwalne
1 dokumentacje¢ niearchiwalng;

przechowuje, ewidencjonuje i konserwuje akta;p

prowadzi zasob historyczny Archiwum w zwigzku z nieprzekazywaniem materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

po uptywie termindw przechowywania przekazuje akta kategorii ,,B” na makulature;
udostgpnia lub wypozycza akta zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Uczelni;
wspotpracuje z Wojewodzkim Archiwum Panstwowym;

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych Uczelni z zakresu dzialania i ich biezaca
aktualizacje;

sprawuje kontrole zarzadczg ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem spraw
zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 97

Samodzielna Sekcja Nadzoru Technicznego prowadzi nadzor realizacji zadan
inwestycyjno-remontowych, a w szczegolnosci:

l.
2.

sprawdza dokumentacj¢ projektowa wykonywang przez projektantow;

nadzoruje przestrzeganie prawa budowlanego oraz innych przepisow dotyczacych
realizowanych inwestycji 1 remontow, a takze warunkoOw umow o realizacj¢ dokumentacji
projektowych i robot budowlanych;

uczestniczy w typowaniu robot przewidzianych do inwestycji 1 remontow, dokonuje
okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia metodami okre§lonymi odno$nymi
przepisami;

wykonuje lub sprawdza przedmiary rob6t oraz szacunki i kosztorysy robot budowlanych,
sporzadza opisy przedmiotu zaméwien dla inwestycji 1 remontoéw, formutuje wnioski do
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w zakresie norm, cen, charakterystyki robot
1 standardow;

kontroluje jako$¢ wykonywanych robot, wbudowanych elementéw i stosowanych
materiatow, zgodnos¢ robot z projektem lub warunkami pozwolenia na budowe, przepisami
oraz zasadami wiedzy technicznej, warunkami uméw o projektowanie i o roboty
budowlane;

dokonuje wpisow w dzienniku budowy stwierdzajacych wszystkie okoliczno$ci majace
znaczenie dla oceny wlasciwego wykonania robét;
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10.

11.

rozstrzyga w porozumieniu z kierownikiem budowy watpliwosci natury technicznej
powstale w toku wykonywania robot, odbiera wykonywane roboty budowlane;

bierze udzial w komisjach technicznych powotanych do oceny lub rozstrzygnigcia
technicznych spraw budowy w trakcie jej realizacji;

opracowuje protokoly koniecznosci w przypadku wykonywania robdt dodatkowych lub
zamiennych;

informuje na biezaco o szczegdlnie waznych problemach wystepujacych w procesie
prowadzenia robot remontowych lub inwestycyjnych;

sprawuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dzialania.

§ 98

Zespol ds. kontroli technicznej obiektow budowlanych:

1.

5.

opracowuje optymalizacj¢ procedur ewidencyjnych, przechowywania 1 obiegu

dokumentacji z zakresu ustawowej kontroli uczelnianych obiektow budowlanych oraz

uczestniczenie w procedurach ich wdrazania;

nadzoruje zalozenia i prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych wszystkich budynkéw

1 budowli wymagajacych ich prowadzenia stosownie do przepisOw prawa budowlanego;

nadzoruje realizacj¢ obowigzku dokumentowania kontroli technicznych obiektéw

wykonywanych przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kontroli techniczne;j
obiektow budowlanych, badZ przez inne upowaznione osoby do przeprowadzania tych
kontroli lub specjalistycznych czg$ci tych kontroli;

prowadzi sprawy zwigzane z Kkontrolami technicznymi uczelnianych obiektow

budowlanych, zgodnie z przepisami prawa, w tym:

1) opracowuje i uzgadniania harmonogramy realizacji kontroli technicznych okresowych;

2) prowadzi okresowe i1 dorazne kontrole stanu technicznego obiektéw budowlanych w
zakresie niewymagajacym posiadania uprawnien dozorowych oraz kwalifikacji mistrza
w rzemio$le kominiarskim;

3) wspolpracuje 1 koordynuje realizacj¢ obowiazkowych kontroli stanu technicznego
uczelnianych obiektow budowlanych (okresowych i1 doraznych ) wymaganych
przepisami prawa budowlanego w szczegdlnosci Dzialem Gtownego Energetyka
1 Eksploatacji, Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz Dziatem Inwestycji
1 Remontow;

4) zglasza na biezagco w trakcie wykonywanych kontroli zarzagdcom, a w razie ich nie
wyznaczenia do Zastepcy kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych oraz do
wihasciwych shuzb zewnetrznych, jezeli taki obowigzek wynika z przepisow prawa
budowlanego stwierdzonych w trakcie kontroli uszkodzen oraz brakow, ktore mogtyby
spowodowa¢ zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia badz
srodowiska, a w szczeg6lnos$ci katastrofe¢ budowlana, pozar, wybuch, porazenie pradem
elektrycznym albo zatrucie gazem, wymagajace usuni¢cia w czasie lub bezposrednio po
przeprowadzonej kontroli;

5) sporzadza na podstawie danych zawartych w protokotach kontroli zestawien robot
remontowych z podzialem na roboty konserwacyjne, naprawy biezace, naprawy gtowne
1 przekazywanie tych zestawien do wtasciwych stuzb Uczelni;

przygotowanie zlecen 1 wnioskbw Ww sprawie przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie kontroli przewodoéw kominiarskich

1 wentylacyjnych, sformulowanie wnioskow do specyfikacji istotnych warunkéw

zamoOwienia dot. kryteriow wyboru wykonawcdéw, norm, cen, charakterystyki robot

1 standardow;

wspotpraca z Dziatem Inwestycji 1 Remontéw 1 Archiwum uczelnianym w procedurach

gromadzenia, porzadkowania, digitalizacji dokumentacji technicznej obiektow

budowlanych stosownie do przepisOw prawa budowlanego i wymogoéw wewnetrznych

UPWr;
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7. nadzorowanie realizacji planow kontroli obiektow budowlanych 1 przekazywania

protokotow pokontrolnych zainteresowanym shluzbom wewnetrznym UPWr badz
zewngtrznym jezeli taki obowigzek wynika z przepiséw prawa budowlanego;
prowadzenie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatania.

§ 99

Dzial Inwestycji i Remontow:

1.

realizuje ustalone przez kierownictwo Uczelni zadania inwestycyjne i remontowe, a w

szczegoOlnosci:

1) gromadzi dokumentacj¢ o potrzebach remontowych, tj. zgloszenia uzytkownikéw,
informacje z protokoléw kontroli bhp 1 p.poz., kontroli okresowych obiektow
budowlanych, informacje od DGEIE i Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, Dziatu
Spraw Studenckich 1 innych jednostek pozawydzialowych, prowadzi rejestry
wszystkich zgloszen remontowych;

2) opracowuje plany potrzeb remontowych 1 prognozowanych zadan inwestycyjnych,
wraz z ustalaniem niezb¢dnych naktadoéw, na podstawie kosztorysow oraz szacunkow
wykonywanych przez inspektoréw nadzoru budowlanego Ilub w oparciu
o dokumentacje projektowe, dokumentacje eksploatacji DGEIE, dokumentacje
z przegladow obiektéw 1 innych zgloszen;

3) rejestruje i realizuje orzeczenia, ekspertyzy, zlecenia budowlane, nakazy pokontrolne
wiadz Uczelni oraz podmiotow uprawnionych do kontroli;

4) przygotowuje i zleca realizacje robot budowlanych, uslug oraz dostaw w granicach
umocowania badz przygotowuje wnioski w sprawie przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego, formuluje wnioski do specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia w zakresie kryteriow wyboru wykonawcoOw, norm, cen,
charakterystyki robot i standardow;

5) gromadzi kompleksowg dokumentacje¢ techniczng i prowadzi jej ewidencje;

6) rozlicza $rodki finansowe i rzeczowe wykonanych zadan, prowadzi sprawozdawczos$¢
z realizacji planéw rzeczowo-finansowych;

7) prowadzi odbiory robot i dokumentacji projektowych i uczestniczy w przegladach
gwarancyjnych i odbiorach pogwarancyjnych;

8) nadzoruje i koordynuje czynnosci zwigzane z organizowaniem wykonawstwa robot,
w tym zapewnia uzyskanie decyzji administracyjnych niezbednych do realizacji
budowlanych;

sprawuje kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem

zwigzanym z zakresem dzialania.

§ 100

Zespol Inzyniera CIT 1:

l.

realizuje kontrakty budowlane w projekcie pn. Regionalne Centrum Innowacyjnych
Technologii Produkcji, Przetworstwa iBezpieczenstwa Zywnosci Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu do trzech zadan w trybie ,,zaprojektuj 1 wybuduj™:
zad. 1. Budowa Centrum Biologii Stosowanej oraz Innowacyjnych Technologii
Produkcji Zywno$ci,
zad. 3. Budowa Osrodka Zaawansowanych Technologii Produkcji Ogrodniczej,
zad. 5. Budowa Centrum Eksperymentalnych Zakazen Zwierzat;
reprezentuje Zamawiajacego wobec wykonawcy robdt oraz innych jednostek biorgcych
udziat w realizacji inwestycji;
nadzoruje realizacj¢ prac projektowych i1 robot budowlanych, w tym zatwierdza
harmonogramy, rysunki i rozwigzania zamienne (niewplywajace na zmian¢ wartosci
kontraktu);
rozwigzuje problemy realizacyjne mig¢dzy stronami procesu inwestycyjnego w sposob
polubowny;
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10.

11

13.

wykonuje proby lub badania takze wymagajace odkrycia robdt lub elementdéw zakrytych,

przedstawiania ekspertyz dotyczacych prowadzonych robét budowlanych;

przyjmuje umowy z podwykonawcami robot w terminie wyznaczonym kontraktami;

monitoruje postep prac poprzez porownywanie postepu faktycznego z zaaprobowanym

harmonogramem rzeczowo-finansowym robot, zapobiega opdznieniom w realizacji robot,

gromadzi dokumentacje kontraktowa i1 ja archiwizuje, w tym na biezaco nadzoruje

prowadzenie dokumentacji powykonawczej odbieranych elementow;

podejmuje decyzje w zakresie:

— akceptacji faktur kontraktowych, ktore wymagaja zatwierdzenia przez prorektora
ds. rozwoju Uczelni,

— zmian sposobu wykonania, akceptowania podwykonawcéw, wyrazania zgody na
zmian¢ podwykonawcow w uzgodnieniu z Biurem Zamowien Publicznych;

sprawdza jako$¢ wykonywanych robdt i wbudowanych wyrobéw budowlanych;

. wystawia $wiadectwa odbiorow czesciowych i koncowych;
12.

zatwierdza przejsciowe $wiadectwa platnosci, koncowe $§wiadectwa platnosci
w odniesieniu do wykonanych elementow robot po realizacji rzeczowej danego zakresu
robdt, zakonczone czg¢§ciowymi protokotami odbioru, $wiadectwa wykonania;
uczestniczy w odbiorach koncowych 1 przegladach pogwarancyjnych wynikajacych
z umowy z Wykonawca rob6t w nadzorowanej specjalnosci.

§ 101

Glowny Specjalista ds. kontraktéw budowlanych:

1.

2.

e

10.

11.

wytwarza, kontroluje dokumentacje 1 raportuje przebieg rozliczen finansowych
Wykonawcdw inwestycji i remontow;

opiniuje projekty umow o roboty budowlane oraz umow o dostawy i ustugi przedktadanych
przez wykonawcoéw, zawieranych w ramach kontraktow na roboty budowlane
z podwykonawcami i dalszymi podwykonawcami, w zakresie zgodnosci z kontraktem
z zamawiajgcymi, w celu umozliwienia zamawiajagcemu wypetnienia obowigzkéw
ustawowych natozonych pzp w obszarze uméw o podwykonawstwo;

weryfikuje dokumenty finansowe przedstawiane przez wykonawce, w tym wnioski
o S$wiadectwa platnosci, dokumentacje ptatnosci za roboty wykonane w ramach
podwykonawstwa, rozlicza faktury wystawiane w ramach kontraktéw o projektowanie,
roboty budowlane i wyposazenie montowane na stale;

opiniuje zmiany majgce wptyw na realizacj¢ budzetu inwestycji i remontow;

nalicza kary umowne, ustala ich wysoko$¢, gromadzi dokumenty je uzasadniajace;
dostarcza Zamawiajgcemu dokumenty i1 informacje w terminach przez niego ustalonych
w przypadku sporow sadowych i innych wynikajacych z realizacji inwestycji;
przygotowuje materiaty 1 uczestniczy w radach budowy i1 innych naradach organizowanych
przez zamawiajacego;

wykonuje analizy efektywno$ci ekonomicznej proceséw budowlanych oraz zgodnosci
przygotowywanych rozwigzan z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych na
UPWr we Wroctawiu, ustawg o finansach publicznych, w tym z zasada zachowania
celowosci, oszczednosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, jawnosci
oraz uczciwej konkurencji;

przygotowuje dokumentacj¢ na potrzeby sporzadzania specyfikacji istotnych warunkoéw
zamOwienia, w tym przygotowuje projekty umow lub wytycznych do uméw, wzorow
dokumentow wykorzystywanych na potrzeby realizacji zadah inwestycyjnych
1 remontowych;

uczestniczy w negocjacjach, w rozstrzyganiu réznic stanowisk stron realizacji umoéw —
przygotowywuje pod wzgledem formalno-prawnym dokumenty wykonania zadan
inwestycyjnych i remontowych;

wykonuje zlecone czynno$ci w zakresie monitorowania trwatosci projektu ,,Budowa
Centrum Geo-Info-Hydro przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroclawiu”, udziela
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wyjasnien podczas kontroli trwatosci przez instytucje do tego uprawnione (IP, IZ, MRR,
NIK, UKS, KE, OLAF, ETO i inne instytucje);

12. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania
stanowiska 1 ich aktualizac;ji;

13. sprawuje kontrol¢ zarzadcza ze szczegolnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z zakresem dzialania.

§ 102

Dzial Glownego Energetyka i Eksploatacji:
1. eksploatuje i nadzoruje infrastrukture techniczng obiektéw Uczelni, a w szczegolnosci:
1) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z konserwacja, utrzymaniem sprawnosci

2)

3)

technicznej, naprawg systemem witasnym lub zleconym wszystkich urzadzen i instalacji
wewnetrznych, przytaczy z wyjatkiem sieci i urzadzen niskopradowych, obejmujacych:
a) wewnetrzne elektroenergetyczne sieci kablowe 1 napowietrzne,
a) przylacza, instalacje i urzadzenia elektryczne,
b) instalacje odgromowe,
c) przylacza, instalacje gazu sieciowego i gazéw technicznych,
¢) przytacza wod.-kan., instalacje zimnej i cieptej wody oraz kanalizacji sanitarnej
i deszczowe;j,
d) instalacje centralnego ogrzewania i ciepta technologicznego,
e) stacje transformatorowe sn/nn i rozdzielnie nn, agregaty pradotworcze,
¢) wezly cieplne,
f) urzadzenia dzwigowe,
g) systemy wentylacji oraz centrale wentylacyjne,
h) systemy klimatyzacji, agregaty wody lodowej, klimatyzatory autonomiczne,
chtodnie,
1) systemy automatyki pozarowej i alarmowania pozaru, oddymiania i statych
urzadzen gasniczych,
J) dzwigkowe systemy ostrzegawcze,
k) systemy zarzadzania budynkiem i systemy monitorowania pracy urzadzen,
1) systemy sygnalizacji wtamania,
1) pompy ciepta,
m)systemy monitoringu stezenia i automatyki bezpieczenstwa gazowego,
n) zbiorniki ci$nieniowe,
n) sprezarkownie, agregaty sprezarkowe, wytwornice pary,
0) hydrofornie bytowe 1 przeciwpozarowe, przepompownie scieckow 1 wody,
0) instalacje solarne i fotowoltaiczne,
p) instalacje fontanny,
r) nawilzacze parowe,
s) uktady uzdatniania wody,
$) domofony,
t) uktady automatyki i sterowania urzadzen oraz instalacji technologicznych,
u) neutralizatory §ciekoéw, separatory $ciekow, oczyszczalnie §ciekow,
w) kotlownie gazowe,
y) uktady monitoringu szczelnosci sieci cieptowniczych wewnetrznych,
z) chtodnie,
7) naprawy 1 konserwacje ogdlnomechaniczne (w tym stolarki okiennej i drzwiowej);
wykonuje okresowe przeglady instalacji gazu sieciowego i gazow technicznych,
instalacji, a takze urzadzen elektrycznych i odgromowych oraz instalacji wentylacji
mechanicznej 1 klimatyzacji zgodnie z wymaganiami obowigzujacych przepisow
prawa;
prowadzi 1 nadzoruje gospodarke paliwowo-energetyczng w zakresie:
a) energetyki cieplnej,
b) elektroenergetyki,
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C) gazu ziemnego i propanu,
d) wody i $ciekdéw;

4) przygotowuje dokumentacje przetargowe w zakresie kompetencji;

5) przygotowuje i prowadzi umowy na prace konserwacyjne i naprawcze, ktore nie moga
by¢ wykonane we wlasnym zakresie;

6) wspotpracuje z UDT oraz realizuje oplaty za urzadzenia podlegajace dozorowi
technicznemu;

7) wspotpracuje z Fortum Power and Heat w zakresie ustug, regulacji, modernizacji
wezlow cieplowniczych obstugujacych obiekty uczelniane, a bedace wilasnoscig
Fortum,;

8) wspoélpracuje z TAURON Dystrybucja, PSG 1 MPWiK w zakresie uzgodnien
ruchowych, wlaczen i wylaczen na sieciach oraz ustug dotyczacych obiektow Uczelni,

9) sporzadza sprawozdania GUS — bilanse paliw i energii OZE oraz ochrona srodowiska;

10) sporzadza sprawozdania do Urzedu Marszatkowskiego i realizuje oplaty za korzystanie
ze srodowiska;

11) prowadzi Centralny Rejestr Operatoréw w zakresie F-GAZOW;

12) wystepuje o warunki techniczne przylaczenia oraz ich zmiang, zawiera umowy
o przylaczenie do sieci elektroenergetycznej, gazowej, cieptowniczej i wodno-
kanalizacyjnej;

13) przygotowuje umowy na przesytu i dostawe mediow;

14)uczestniczy w odbiorach infrastruktury technicznej, urzadzen i instalacji nowych
oraz modernizowanych obiektow;

15) opracowuje projekty przepisow wewnegtrznych zwigzanych z zakresem dziatania
jednostki organizacyjnej i ich biezacg aktualizacje;

16) wykonuje kontrolg zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dzialania.

§ 103

Dzial Transportu:

1) organizuje 1 koordynuje prace transportu osobowego i towarowego 1 racjonalnie
dysponuje srodkami transportu;

2) prowadzi wilasciwg gospodarke eksploatacyjng i remontowg, w tym gospodarke
paliwem, cze$ciami zamiennymi, ogumieniem, materiatami eksploatacyjnymi oraz
narz¢dziami prowadzac ich ewidencje i kontrole;

3) zapewnia wlasciwg strukture oraz liczbe pojazdow na potrzeby Uczelni;

4) prowadzi kontrole merytoryczng, celowosci oraz okresla zasadno$¢ dokonywanych
zakupow 1 ich rozliczen;

5) przygotowuje materiaty i propozycje dotyczace zakupdéw z zachowaniem procedur
przewidzianych ustawg — prawo zamowien publicznych;

6) przygotowuje materialy 1 propozycje dotyczace likwidacji jednostek transportowych
wycofanych z eksploatacji;

7) prowadzi ewidencje czasu pracy oraz sporzadza dokumentacje¢ dotyczaca naliczenia
ptac pracownikow na stanowiskach obstugi;

8) organizuje i nadzoruje prace zaplecza warsztatowego;

9) opracowuje projekty przepisOw wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu
1 ich biezacg aktualizacje;

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

§ 104

Dzial Zaopatrzenia:
1) prowadzi gospodarke magazynowa i materiatowg Uczelni, z wyjatkiem Dzialu
Transportu;
2) opracowuje roczne plany zaopatrzenia:
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a) odczynnikoéw chemicznych,
b) mebli,
c) artykutéw papierniczych i1 biurowych,
d) drukéw studenckich,
e) kart gemalto,
f) odziezy ochronnej,
g) alkoholi 1 spirytuséw,
h) artykutow spozywczych,
1) artykutow elektrycznych,
j) zrodet $wiatla,
k) srodkow czystosci, rgcznikdw i1 papiery toaletowych,
1) paszikarm dla zwierzat,
m) paliwa,
n) artykutow hydrauliczno-$lusarskich oraz narzedzi — z wyjatkiem materialow
budowlanych;

0) czesci samochodowych i czeéci do maszyn i1 urzadzen rolniczych;

3) zaopatruje jednostki Uczelni w napoje chtodzace oraz positki profilaktyczne zgodnie ze
stosownym zarzadzeniem Rektora;

4) wspotpracuje z Biurem Zamoéwien Publicznych 1 Umow w zakresie wytaniania
dostawcow;

5) organizuje komisyjny odbior ilosciowy 1 jakosciowy zakupionych materialow oraz
prowadzi reklamacje ilosciowe i jako$ciowe;

6) dokonuje merytorycznej 1 formalnej kontroli faktur za dostarczone towary;

7) zglasza 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 §rodkéw rzeczowych wycofanych z uzytkowania;

10) organizuje prace magazynu gltownego, nadzoruje prawidtowos¢ gospodarki
magazynowej na Uczelni;

11) organizuje obieg dokumentacji zwigzanej z gospodarka materiatowa;

12) prowadzi kartotek¢ odziezy ochronnej i roboczej oraz nadzoruje wyplacanie
ekwiwalentu za przedtuzenie uzywania tej odziezy lub uzywanie odziezy wiasnej;

13) prowadzi rozliczenia pracownikdw z odziezy ochronnej i roboczej oraz kontroluje jej
zuzycie,

14) prowadzi rejestr zamowien publicznych realizowanych przez Dzial;

15) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i ich biezacg aktualizacje;

16) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzang z zakresem dziatania Dziatu;

17) magazyn Gtowny podlega Dziatowi Zaopatrzenia.

§105

Zespol Inzyniera CIT 2

1) koordynuje realizacj¢ kontraktow budowlanych w ramach projektu pn. Regionalne
Centrum Innowacyjnych Technologii Produkcji, Przetworstwa i Bezpieczenstwa
Zywnosci Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu dla trzech zadan:
a) Budowa Centrum Diagnostyki Chorob Roslin,
b) Budowa Centrum Produktu Regionalnego,
¢) Budowa Osrodka Badawczego Technologii Produkcji Roslinne;.

2) reprezentuje Uczelni¢ wobec wykonawcy Robot oraz innych jednostek bioracych udziat
w realizacji inwestycji zwigzanych projektem CIT,

3) monitoruje zgodnos¢ realizacji kontraktow budowlanych z ich zapisami formalnymi.

4) nadzoruje wykonywanie dokumentacji projektowej wraz z jej weryfikacja z
zatozeniami projektu CIT,
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5) koordynuje dziatania nadzoru autorskiego w czasie realizacji robot budowlanych w
zakresie realizacji projektu zgodnie z zatozeniami PFU wraz z wprowadzaniem
aktualizacji do dokumentacji projektowe;.

6) nadzoruje realizacj¢ robot budowlanych w zakresie jako$ci oraz zgodno$ci z
zatozeniami projektu (PFU), wniosku o dofinansowanie oraz potrzebami uczelni,

7) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z przebiegiem realizacji inwestycji w zakresie;

a) spotkan 1 narad odbywanych w trakcie realizacji,

b) wydarzen na budowie majacych wptyw na zakres rzeczowo-finansowy,

¢) monitorowania i potwierdzania przebiegu rzeczowego i finansowego realizacji,

d) procedur odbioréw czgsciowych i1 koncowych w ramach poszczegdlnych
kontraktow.

8) monitoruje zgodnos$¢ przeplywu dokumentdéw z zapisami kontraktow,

9) wspotpracuje z BZPiU w zakresie wytaniania Wykonawcow oraz zatwierdzania
podwykonawcow,

10) wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni biorgcymi udzial w
realizacji projektu CIT i projektdow powigzanych (w szczegodlnosci z Dzialem
Technicznym, Centrum Sieci Komputerowych, Dzialem Gtéwnego Energetyka i
Eksploatacji, Dziatem Administracyjno-Gospodarczym),

11) organizuje 1 nadzoruje prace nadzoru inwestorskiego w zakresie realizowanych
projektow CIT oraz czynnosci przypisane nadzorowi zapisami kontraktowymi,

12) prowadzi dokumentacje¢ fotograficzng wraz z jej archiwizowaniem,

13) monitoruje wypelnianie wymagan bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, ochrony
srodowiska oraz bezpieczenstwa pozarowego w trakcie realizacji robot budowlanych,

14) monitoruje przebieg procedur zwigzanych z formalnym zakonczeniem robot
budowlanych (zgloszenia zakonczenia robot, pozwolenie na uzytkowanie)

15) jest odpowiedzialny za gromadzenie dokumentacji wytworzonej w czasie realizacji
kontraktow na roboty budowlane.

16) bierze udzial w czynno$ciach zwigzanych z przegladami gwarancyjnymi i odbiorami
pogwarancyjnymi wynikajacymi ze zrealizowanych umow z Wykonawcami,

17) prowadzi kontrol¢ zarzadcza zwigzang z zakresem dziatania.

§ 106

Dzial Finansowy:

l.

13.

sprawdza pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym faktury, rachunki gotowkowe,
przelewowe, wnioski finansowe, inne dokumenty finansowe (IDF) oraz pozostale dowody
ksiegowych jednostek organizacyjnych Uczelni;

przyporzadkowuje dokumentom symbole kontrahentéw, sprawdza prawidlowos¢
1 wprowadzanie numerow rachunkow bankowych i1 zaktadanie kontrahentéw w bazie
programu finansowo-ksiegowego;

realizuje zaptaty: faktur, zwrotéw kosztéw za rachunki gotowkowe i1 przelewowe,
wnioskow finansowych, innych dokumentéw 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 kontrolg dot. Rozliczania kart ptatniczych Uczelni;

przygotowuje i wysyla przelewy droga elektroniczna;

wystawia noty ksiggowe do delegacji refundowanych,;

. przyjmuje oraz rozlicza polecenia wyjazdow stuzbowych z uwzglednieniem przyznanych

limitéw kilometréw na jazdy miejscowe 1 zamiejscowe;

. prowadzi gospodarke kasowa Uczelni;
. dokonuje wyptat stypendiow dla studentow i doktorantéw na ich rachunki osobiste

z funduszu stypendialnego;
prowadzi ewidencje¢ oraz dysponowanie drukami $cistego zarachowania, kwitariuszami;
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14. prowadzi ewidencje przebiegu pojazdow do poszczegdlnych uméw na uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

15. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i prowadzi ich biezacg aktualizacje;

16. prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z zakresem dziatania.

§ 107

Dzial Ewidencji Majatkowej:

1. prowadzi ewidencje iloSciowo-warto§ciowa majatku trwatego, WNiP, wyposazenia,
ksiegozbiorow oraz gospodarki magazynowe;j;

2. prowadzi ewidencj¢ kosztéw inwestycji;

zaktada 1 prowadzi ewidencj¢ oraz rozlicza wszystkie projekty inwestycyjne (krajowe, UE)

w zakresie ksiggowan;

nalicza wieloletnie korekty VAT od inwestycji;

sporzadza roczne plany amortyzacji i dokonuje rozliczenia amortyzacji;

sporzadza sprawozdania o stanie i ruchu §rodkow trwatych;

sprawdza dowody magazynowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

rozlicza inwentaryzacje, przygotowuje ksiegi inwentarzowe oraz drukuje kody kreskowe;

weryfikuje w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw wnioski zakupowe dotyczace zakupow

inwestycyjnych oraz wszystkie faktury dotyczace zakupu materiatéw;

10. przygotowuje dokumenty dla bieglego rewidenta i czynnie uczestniczy podczas badania
sprawozdania finansowego;

11. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania i ich
biezaca aktualizacje;

12. prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z zakresem dziatania.

(8]

A

§ 108

Biuro Planowania i Kontrolingu:

1. kontroluje koszty i przychody w ramach subwencji i wpltywéw wiasnych Uczelni
w zakresie wydziatow, katedr 1 instytutéw, jednostek ogdlnouczelnianych i stacji, domow
studenckich, administracji oraz utrzymania Uczelni;

2. przygotowuje raporty z realizacji kosztow 1 przychoddéw finansowanych z subwencji

1 wplywow wilasnych Uczelni w zakresie wydziatow, katedr i instytutow, jednostek

ogolnouczelnianych i stacji, doméw studenckich, administracji oraz utrzymania Uczelni;

przygotowuje i 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 zewnetrzne z zakresu planowania;

przygotowuje materialy do budzetéw jednostek organizacyjnych Uczelni oraz monitoruje

ich wykonanie;

. sporzadza analizy kosztow ksztalcenia;

10. wykonuje kompleksowe 1 tematyczne analizy na potrzeby kierownictwa Uczelni
w zakresie dziatlalnosci Uczelni;

11. rzygotowuje materiaty dla rady Uczelni w zakresie finansow;

12. opracowuje projekty przepisow wewnetrznych zwigzanych z zakresem dziatania i1 ich
aktualizacje;

13. prowadzi kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z
zakresem dzialania.

Rl

PN W

§ 109
1. Dzial Ksiegowosci Ogolnej:
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9)

prowadzi ewidencje wszystkich operacji finansowych Uczelni;
rozlicza podatek VAT z urzedem skarbowym;
ewidencjonuje pozyczki mieszkaniowych;
ewidencjonuje koszty w uktadzie rodzajowym:;
prowadzi windykacje naleznosci;
przygotowuje dane do sprawozdan oraz innych informacji w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiggowej;
sporzadza sprawozdania finansowe i ksiggowe;
prowadzi kompleksowa obstuge bieglego rewidenta badajgcego sprawozdanie
finansowe;
gromadzi i1 przechowuje dowody ksiegowe;
10) uzgadnia poprawnos¢ zapisOw na kontach ksiggowych;
11) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i ich biezaca aktualizacje;
12) prowadzi kontrole zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z zakresem dziatu.
2. W sktad Dziatu Ksiggowosci Ogolnej wehodza:
1) Sekcja Ksiegowosci, ktora:

a) prowadzi ewidencje wszelkich dokumentéw ksiegowych kosztow i przychodow
w uktadzie rodzajowym wedlug zrodet finansowania 1 jednostek organizacyjnych
uczelni;

b) uzgadnia pozyczki mieszkaniowe z ZFSS;

c) wystawia faktury wewnetrzne VAT do zakupdéw zagranicznych i odwrotnego
obciazenia;

d) sporzadza deklaracje VAT-7 oraz plik JPK, sporzadza informacje podsumowujace
o dokonanych wewnatrzwspolnotowych transakcjach VAT-UE, analizuje dane
z Urzgdem Skarbowym;

e) sporzadza sprawozdania statystyczne do GUS oraz innych instytucji, prowadzi
windykacje 1 nalicza odsetki;

f) prowadzi analiz¢ kont rozrachunkowych, rozliczeniowych i zwyktych oraz wptat
bankowych i gotowkowych;

g) prowadzi okresowa inwentaryzacj¢ kasy Uczelni,

h) nalicza koszty posrednie.

2) Sekcja Ewidencji Ksiegowej Projektow, ktora:

a) organizuje i prowadzi ewidencj¢ ksiegowa projektow: NCN, NCBiR, MNiSW,
Erasmus, MRiRW, Funduszu Nauki oraz unijnych na wyodrebnionych dla
projektow kontach ksieggowych;

b) weryfikuje sprawozdania z projektow oraz wnioski o platno$¢ z zapisami
ksiggowymi;

c) prowadzi analiz¢ zgodnos$ci ewidencji ksiegowej z modutem Projekty;

d) wspolpracuje z kierownikami projektow oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni
realizujgcymi projekty;

e) weryfikuje prawidlowos¢ realizacji projektow, kontroluje koszty w szczego6lnosci
w zakresie zgodnosci z umowg oraz warunkami ogélnymi projektu;

f) ksieguje i prowadzi rachunki bankowe w walucie polskiej i obcej (euro i dolary).

§110
Dziekanaty prowadza:

1. Sprawy studenckie (na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych):
1) prowadza sprawy zwiazane z ewidencja studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych:

a)
b)

c)

zaktadajg teczki osobowe nowo przyjetym studentom;
prowadza ewidencj¢ nowo przyjetych studentow w albumie studentoéw, dziennikach
studenckich, ewidencji elektronicznej oraz dokonujg aktualizacji;
przygotowuja, wypisuja indeksy, legitymacje 1 ksigzeczki zdrowia dla nowo
przyjetych studentows;
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2)

3)

d)

organizujg uroczyste immatrykulacje;

prowadza ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow,
dyplomy, indeksy, legitymacje, ksigzeczki zdrowia;
prowadzg sprawy zwiazane z tokiem studiow stacjonarnych i niestacjonarnych:

a)
b)
c)

d)

e)

0)

przygotowuja karty egzaminacyjne 1 zaliczeniowe oraz protokoty egzaminacyjne;
przygotowuja indeksy do zaliczenia semestru;

przygotowuja dokumentacje zwigzang z udzieleniem urlopu, powtarzaniem
przedmiotow;

przygotowuja wykazy grup studenckich 1 wspotpracujg z osobami uktadajgcymi
rozklady zaje¢;

organizujg egzaminy dyplomowe inzynierskie i magisterskie oraz wspierajg proces
rekrutacji;

wykonuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 realizacjg indywidualnych
programow nauczania dla studentdw, przygotowuje deklaracje oraz wykazy
studentéw na poszczegolne przedmioty fakultatywne i obligatoryjne;
przygotowuja grupy seminaryjne magisterskie;

kierujg prace magisterskie do recenzentow;

przygotowuja dokumenty do wydania dyplomu;

wspolpracujg z wojskowymi komendami uzupetlnien w zakresie skreslen z list
studenckich i udzielanych urlopach dziekanskich oraz ukonczenia studiow;
prowadza ksiegi dyplomdw i rejestry absolwentow;

przygotowuja komplety dyplomow ukonczenia studiow;

sporzadzaja karty przebiegu studidéw;

wspotpracuja z Dziatem Organizacji Studidow we wszystkich sprawach zwigzanych
z tokiem studiow oraz w sprawach ubezpieczenia zdrowotnego studentow w wieku
powyzej 26 lat;

prowadza obstuge administracyjng rad;

4) prowadza sprawy socjalno-bytowe studentow, a w szczegolnosci dokonuja:

5)

a)
b)

g)

h)
i)

merytorycznego sprawdzenia podan 1 dokumentow dotyczacych pomocy
materialne;j;

wspolpracujg z Dziatem Organizacji Studiéw 1 Dziatem Spraw Studenckich oraz
z kwesturag w sprawach pomocy materialnej;

ustalajg wysoko$¢ dochoddéw oraz wysokos¢ stypendiow socjalnych i zapomog,
dokonujg wyliczania $redniej ocen z sesji oraz ustalaja wysoko$¢ stypendiow za
nauke;

wypetniaja karty-skierowania studentéw do doméw studenckich zgodnie z lista
miejsc przyznanych przez dziekana;

wydajg zaswiadczenia o czasie trwania studiow na potrzeby emerytalne;

prowadza wszelka sprawozdawczos$¢ dotyczaca ruchu studenckiego dla jednostek
nadrzednych;

sporzadzaja 1 wydajg zaswiadczenia do kredytéw bankowych;

wspOlpracuja z wydzialowymi komisjami studenckimi, opiekunami lat
1 organizacjami studenckimi.

Prowadza prawidlowa kontrol¢ zarzadcza ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania
ryzykiem zwigzang z zakresem dziatania dziekanatu.

§ 111

Sekretariaty 1 stanowiska administracyjne jednostek ogolnouczelnianych, jednostek o ktérych

mowa w § statutu oraz jednostek organizacyjnych dziatajacych w ramach wydzialow prowadza

sekretarskg 1 administracyjng obstuge tych jednostek.

1. Jednostki administracyjne, samodzielne stanowiska podlegaja funkcjonalnie kierownikom
jednostek organizacyjnych, a stuzbowo prorektorowi ds. organizacji i rozwoju Uczelni.

§112
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1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych w sekretariatach zwigzkow
zawodowych dzialajacych na Uczelni funkcjonalnie podlegaja przewodniczacym tych
zwiazkow, a stuzbowo prorektorowi ds. organizacji i rozwoju uczelni.

2. Do zadan sekretariatow, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy obsluga administracyjno-biurowa
organizacji zwigzkowych wedhug zakresow czynnosci ustalonych przez te organizacje.

VIII SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ - kontroli
zarzadczej

§113

1. System kontroli wewngetrznej — kontroli zarzadczej na Uczelni obejmuje:
1) kontrole instytucjonalng sprawowang przez wyodrgbnione organizacyjnie jednostki
1 samodzielne stanowiska, ktorych zadaniem jest wykonywanie funkcji kontrolnych
w stosunku do innych komorek organizacyjnych.
Jednostkami organizacyjnymi sprawujacymi kontrol¢ instytucjonalng sa:
a) Biuro Organizacyjno-Prawne,
b) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych, w zakresie wynikajacym z regulaminu pracy,
c) Dzial Inwentaryzacji,
d) Biuro do spraw rolniczych zakladow dos$wiadczalnych 1 zarzadzania
nieruchomosciami,
e) Biuro Inspektora Ochrony Danych Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
f) Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
g) odpowiednie dzialy kwestury,
h) samodzielne stanowisko audytu wewngtrznego,
1) samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej,
J) samodzielne stanowisko do spraw monitoringu i ewaluacji;

2) kontrole funkcjonalng wykonywana przez pracownikéw petnigcych funkcje
kierownicze, tj. prorektorow, dziekanow, prodziekanoéw, dyrektorow instytutow i ich
zastepcow, kierownikow katedr, kanclerza, zastepcow kanclerza, kwestora, zastgpcoéw
kwestora, kierownikow/ dyrektorow dzialow, kierownikow innych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikoéw kompetencyjnych;

3) samokontrole realizowang przez wszystkich pracownikow tj. kontrolg prawidtowosci
wykonywania wtlasnej pracy realizowanej zgodnie z powierzonymi obowigzkami
wynikajagcymi z zakresu czynnos$ci oraz z przestrzeganiem obowigzujacych przepisow
zardwno zewngetrznych jak 1 wewnetrznych;

2. wykonywanie przez poszczegolnych pracownikéw kontroli okreslaja zakresy uprawnien,
obowigzkow i odpowiedzialnosci tych pracownikows;

3. nadzor nad systemem kontroli wewnetrznej sprawuje rektor;

4. kontrole finansowg Uczelni reguluje odrgbne zarzadzenie rektora.

IX POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 114

Regulamin organizacyjny Uczelni wprowadza w zycie 1 zmienia zarzgdzeniem rektora

76



	Pion podległy prorektorowi do spraw organizacji i rozwoju Uczelni

