Zarzadzenie Nr 79/2012
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 28 wrzesnia 2012 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

Dziatajac na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj: Dz.U.201. 572 z p6Zn. zm.) oraz § 62 ust.1 Statutu Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Kierownicy jednostek organizacyjnych do dnia 31 pazdziernika 2012r. dostosuja zakresy
obowigzkéw podleglych pracownikow uwzgledniajac wprowadzone Regulaminem zmiany.

§3

Nadzér nad wprowadzeniem zmian organizacyjnych wynikajacych z Regulaminu powierza
si¢ Kanclerzowi.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2010 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 15 listopada 2010 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, Zarzadzenie Nr 69/2011
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 26 wrzesnia 2011 roku
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie Zarzadzenie Nr 2/2011 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 3 stycznia 2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Ryszard GORECKI



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 79
z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

UNIWERSYTETU WARMINSKO-MAZURSKIEGO W OLSZTYNIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, okresla
organizacj¢, zadania oraz zasady funkcjonowania. jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z zastrzezeniem ust. 2.

W jednostkach organizacyjnych, ktore na podstawie odrebnych przepiséw zobowigzane sa
do posiadania wiasnych regulaminéw organizacyjnych lub statutow, stosuje si¢ przepisy
Rozdziatu I regulaminu organizacyjnego.

Regulamin organizacyjny sktada si¢ z cz¢sci regulujacych:
1) sprawy ogbélne odnoszace si¢ do wszystkich jednostek organizacyjnych
w Uniwersytecie,
2) organizacje jednostek administracji wydzialowej,
3) organizacj¢ jednostek organizacyjnych administracji centralne;.

§2
Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1) biuro — jednostke organizacyjng funkcjonujaca samodzielnie lub w strukturze innej
jednostki organizacyjnej,

2) centrum — pozawydzialowa jednostke organizacyjng posiadajacg odrebny regulamin
organizacyjny okreslajacy jej zadania, struktur¢ wewnetrzng i1 zasady funkcjonowania,

3) dzial — jednostk¢ organizacyjng o skladzie osobowym nie mniejszym niz 5
pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasy pracy,

4) dziekanat — jednostke organizacyjng realizujaca zadania z zakresu administracji na
wydziale,

5) jednostka organizacyjna — wyodrgbniona organizacyjnie jednostka lub samodzielne
stanowisko pracy majace swoje miejsce w strukturze organizacyjnej administracji
Uniwersytetu,

6) obstluga administracyjna — czynnosci zwigzane z realizacja zadan z zakresu
administracji,

7) podleglos¢ merytoryczna — podlegto§¢ wynikajaca z realizowanych zadan, okre§lona
w odrebnych przepisach lub decyzji Rektora o podziale kompetenc;i,

8) podlegtos¢ stuzbowa — podlegtos¢ w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

9) regulamin organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie,

10) sekcja — jednostke organizacyjng liczaca mniej niz 5 pracownikow, funkcjonujaca
samodzielnie lub w strukturze innej jednostki organizacyjnej,

11) sekretariat — jedno — lub wieloosobowe stanowisko pracy prowadzace obstuge
administracyjng organdéw lub jednostek organizacyjnych,



™

(98]

N

12) stanowisko — jedno — lub wieloosobowe stanowisko pracy realizujace samodzielnie
zadania w ramach wewngetrznej struktury wigkszej jednostki organizacyjnej lub jako
jednostka niezalezna,

13) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

14)zespot — jednostka organizacyjna administracji zlozona z maksymalnie
4 pracownikow realizujgcych rownorzednie zadania przypisane zespolowi.
Funkcjonujace na wydzialach zespoty naukowo-badawcze nie stanowig odrebnych
jednostek organizacyjnych.

Zasady tworzenia poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu reguluja

przepisy zewnetrzne, Statut lub niniejszy regulamin organizacyjny.

. Jednostki organizacyjne moga uzywac¢ nazw innych niz okreslone w katalogu przyjetym

w ust. 1, jezeli nazwa wigze si¢ z rodzajem zadan przypisanych danej jednostce, a jej
stosowanie nie narusza odrebnych przepisow.

. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu funkcjonuja na zasadach stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§3

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za merytorycznie wlasciwe,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw przez jednostke, ktorg kieruja, za podlegtych im

pracownikow oraz za prawidtowa gospodarke powierzonym mieniem.

Obowiazkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy w kierowanej jednostce,

2) znajomos$¢ aktualnych przepisow dotyczacych zadan wykonywanych w podlegte;j
jednostce,

3) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw 1 zadan przez podlegtych pracownikow
oraz przestrzeganiem przez nich:
a) przepisdOw dotyczacych przedmiotu ich dziatania,
b) przepisOw prawa pracy oraz wynikajacych z nich przepisOw bhp 1 p.poz.,
c) terminowos$ci rozpatrywanych spraw,

4) opracowywanie 1 aktualizacja zakresOw czynnosci podlegtym pracownikom,

5) zglaszanie wnioskéw personalnych 1 realizacja polityki kadrowej obowigzujace]
w Uniwersytecie,

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

7) organizacja zastepstw nieobecnych pracownikdéw zapewniajaca niezakldcong prace
jednostki,

8) instruowanie pracownikoOw 1 szkolenie w zakresie zmian w przepisach, ktorych
znajomo$¢ jest niezbedna do prawidlowego wykonywania zadan,

9) opracowywanie 1 przedktadanie materialéw 1 wnioskow do decyzji osoby sprawujace;]
nadzor merytoryczny,

10) planowanie 1 koordynacja realizacji zadan okreslonych przez osobe sprawujaca nadzor
merytoryczny,

11) wspotudzial w opracowywaniu wewnetrznych procedur 1 aktéw prawnych zwigzanych
z zakresem dziatania podlegtej jednostki,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 nadzor nad jej przestrzeganiem w podlegile]
jednostce,

13) informowanie przetozonych o naruszeniu przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy lub innych przepisow w szczegdlnosci w przypadku, gdy efektem dziatania lub
zaniechania pracownika moze by¢ powstanie szkody w mieniu Uniwersytetu.

Kierownik jednostki ponosi osobistag odpowiedzialno§¢ za dziatanie lub zaniechanie
w zakresie spraw wynikajacych z jego kompetencji.



—

7.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI WYDZIAL.OWEJ

§4

Szczegdlowa wewnetrzng strukture wydziatow okreslajg odrebne przepisy prawne.
Wydziatem kieruje dziekan przy wspdtudziale prodziekanéw oraz rady wydziatu.

Podziat kompetencji pomigdzy dziekana i prodziekandw nastepuje na podstawie pisemnej
decyzji dziekana.

Jezeli przepisy ogoélne lub wewngtrzne upowazniaja do dokonywania czynnos$ci
wylacznie dziekana, upowaznienie do dziatania w tym zakresie prodziekana lub innego
pracownika wydziatu nastepuje na podstawie pelnomocnictwa Rektora.

Dziekan jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikoéw na wydziale oraz
studentow, odpowiada za planowanie 1 realizacje zadan oraz za majatek 1 Srodki
finansowe przydzielone wydzialowi.

Zakres dziatania dziekana okreslaja:

1) przepisy zewnetrzne, w szczegdlnosci przepisy regulujace sprawy funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego, finansoOw publicznych oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych,

2) Statut Uniwersytetu,

3) przepisy wewnetrzne,

4) udzielone przez Rektora upowaznienia 1 pelnomocnictwa.

Do obowigzkéw dziekana w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie dzialalno$ci dydaktycznej oraz zapewnienie prawidlowego przebiegu
procesu dydaktycznego na wydziale,

2) udziat w opracowywaniu 1 realizacji plandw prac naukowo-badawczych na wydziale,

3) ustalanie projektow struktury organizacyjnej wydziatu,

4) dokonywanie podziatu obowigzkéw miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne
1 pracownikow.

Zakresy dziatania pozostatych pracownikow wydziatu okreslajg zakresy obowigzkow

oraz udzielone upowaznienia 1 pelnomocnictwa.

§5

. Zadania z zakresu administracji na wydziale realizujg pracownicy dziekanatu, ktorzy

w zakresie realizowanych zadan podlegaja kierownikowi dziekanatu odpowiedzialnemu
za prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

Obstuge administracyjng jednostek organizacyjnych wydziatu prowadza pracownicy
techniczni zatrudnieni w jednostce wyznaczani przez kierownika jednostki.

. Do zakresu dziatania pracownikdéw dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie:
a) dokumentacji zwigzanej z tokiem studidow studentow 1 doktorantow wydziatu,
b) spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentow 1 doktorantow wydziatu,
c¢) ewidencji korespondencji,
d) obstugi biurowej organow Uniwersytetu na wydziale,
e) obslugi administracyjnej studentow w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,
w tym wydawanie legitymacji i zaswiadczen,
f) rejestrow przewidzianych w przepisach,

2) upowszechnianie ws$rdod pracownikéw 1 studentow wydziatlu aktow prawnych oraz
decyzje organow kolegialnych 1 jednoosobowych Uniwersytetu, wydziatu oraz
Kanclerza,

3) gromadzenie 1 przekazywanie dziekanowi informacji niezb¢dnych do rozstrzygnigcia
rozpatrywanych przez niego spraw,



4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wedlug zasad
okreslonych odrgbnymi przepisami,

5) przechowywanie pieczeci uzywanych w dziekanacie oraz akt spraw rozpatrywanych
przez wydzial,

6) ewidencjonowanie naleznosci z tytutu oplat za nauke,

4. Nadzo6r nad funkcjonowaniem dziekanatu sprawuje dziekan, ktory okresla szczegolowa

1.

organizacj¢ 1 zakres dziatania pracownikOow dziekanatu z uwzglednieniem potrzeb
wydziatu.

W zakresie wykonywanych zadan dziekanat wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej Uniwersytetu.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§6
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zadania jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uniwersytetu obejmujg
zarzadzanie finansami 1 infrastrukturg materialng, obstuge pracownikoOw oraz studentow
1 dotycza w szczegdlnosci:

1) prowadzenia i dokumentowania dziatalnosci finansowej Uniwersytetu,

2) opracowywania planow rzeczowo-finansowych,

3) opracowywania aktow prawa wewnetrznego,

4) gospodarowania majatkiem Uniwersytetu,

5) obshugi badan i dydaktyki,

6) kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosci 1 analizy,

7) realizacji okreslonej przez Rektora 1 Senat polityki kadrowej i ptacowe;],

8) nadzoru nad sprawami z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

9) realizacji inwestycji 1 remontow okreslonych w planach Uniwersytetu,

10) prowadzenia zagadnien z zakresu ubezpieczen, spraw socjalnych 1 bytowych

pracownikow oraz studentow,
11) zapewnienia stanu bezpieczenstwa i porzadku oraz dozoru mienia.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji centralnej nalezy:

1) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw nalezacych do zakresu
dzialania danej jednostki,

2) wzajemna wspoOlpraca, przez ktorg nalezy rozumie¢ udzielanie informacji, opinii oraz
przekazywanie dokumentéw w celu prawidlowego 1 terminowego wykonywania
zadan wymagajacych wspotdziatania,

3) wspoldziatanie z  jednostkami  panstwowymi, regionalnymi, podmiotami
gospodarczymi, zwigzkami zawodowymi, itp.

. Nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych administracji centralnej

Uniwersytetu pelnig Rektor lub Kanclerz w zakresie okres§lonym w Regulaminie
organizacyjnym oraz decyzji o podziale kompetencji.

Stosunek pracy osob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji
centralnej Uniwersytetu, z wylgczeniem oséb zatrudnionych na podstawie odrebnych
przepisdOw 1 uregulowan wewnetrznych, nawigzuje, zmienia i rozwigzuje Prorektor ds.
Kadr.
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Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej

Uniwersytetu rozstrzyga:

1) Rektor — w przypadku, gdy chociaz jedng strong sporu jest jednostka podlegta
Rektorowi lub Prorektorowi,

2) Kanclerz — w przypadkach gdy strony sporu podlegaja Kanclerzowi lub jego
Zastepcom.

§7

Jednostki organizacyjne administracji centralnej Uniwersytetu mogg merytorycznie
podlegac:

1) Rektorowi lub wskazanemu przez Rektora Prorektorowi,

2) Kanclerzowi lub wskazanemu przez Kanclerza jego zastgpcy.
Podzialu kompetencji pomiedzy Rektora, Prorektorow 1 Kanclerza, w odniesieniu
do podlegtych jednostek organizacyjnych, dokonuje Rektor w drodze decyzji.

. Podzialu kompetencji pomiedzy zastepcoOw Kanclerza, w odniesieniu do podlegtych im

jednostek, dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem w drodze decyzji
z uwzglednieniem odrgbnych przepiséw.

Jednostki organizacyjne administracji centralnej sg tworzone, przeksztalcane
1 likwidowane zarzadzeniem Rektora na podstawie obowigzujacych przepisow.
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej, bez wzgledu na ich
podporzadkowanie sg zobowigzani do wspotpracy z Kanclerzem w zakresie niezbednym
do wykonania zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym.

Strukture organizacyjng jednostek administracji centralnej stanowi zatgcznik do
regulaminu organizacyjnego.

PION REKTORA

§8

Jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Rektora lub Prorektorow wraz
z innymi jednostkami i stanowiskami, wskazanymi w decyzji o podziale kompetenciji,
tworzg pion Rektora.

Rektorowi bezposrednio podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Biuletyn Informacji Publiczne;

2) Dyrektor Gabinetu

3) Biuro Rektora

4) Audytor Wewngtrzny

5) Rzecznik Patentowy

6) Zespdt Radcow Prawnych

7) Zesp6t Kontroli Wewngtrzne

8) Biuro ds. Mediéw 1 Promoc;ji

9) Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

10) Biuro Strategicznych Analiz Ekonomicznych

11) Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§9

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej, zwany BIP, funkcjonuje na podstawie odrgbnych przepisow
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r.
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U.2007.10.68).



§10

Dyrektor Gabinetu Rektora

1. Dyrektor Gabinetu Rektora podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Do zadan Dyrektora Gabinetu Rektora nalezy w szczegdlnosci:

[

1) koordynacja wspotpracy Rektora z Prorektorami 1 Kanclerzem,

2) nadzor organizacji wystgpien Rektora w charakterze reprezentanta Uniwersytetu,

3) przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii 1 propozycji — przy wspotpracy
z wlasciwg jednostka organizacyjng Uniwersytetu,

4) wnioskowanie do Rektora o powolanie zespoldow zadaniowych zlozonych 2z
pracownikow Uniwersytetu lub ekspertow zewnetrznych,

5) gromadzenie niezbednych informacji o instytucjach i1 firmach, z ktorymi Uniwersytet
pozostaje w kontakcie,

6) kontakty ze srodowiskami opiniotworczymi,

7) wspotpraca w organizowaniu wyjazdow shuzbowych Rektora,

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem swojego dziatania.

§11
Biuro Rektora

Biuro Rektora jest jednostka organizacyjng podlegla merytorycznie Rektorowi.

Biuro Rektora zapewnia obstuge sekretarska Rektora 1 Prorektoréw, obstuge

administracyjng Zespotlu Radcow Prawnych oraz posiedzen Senatu 1 uroczystosci

ogolnouczelnianych.

W ramach Biura Rektora funkcjonujg sekretariaty i samodzielne stanowiska realizujace

zadania Biura.

Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy:

1) przygotowywanie posiedzen Senatu oraz innych zebran, ktorym przewodniczy Rektor,

2) organizowanie obshugi techniczno-organizacyjnej posiedzen Senatu i1 innych zebran,
ktérym przewodniczy Rektor, sporzadzanie protokolow oraz projektow uchwat i
postanowien zgodnie z intencjg obradujacych organow,

3) organizowanie wystapien Rektora w charakterze reprezentanta Uniwersytetu,

4) nadzor nad przeptywem informacji z organdw doradczych wspdtpracujacych z
Rektorem,

5) przekazywanie ustalen organdw kolegialnych i Rektora do realizacji,

6) dostarczanie Rektorowi materialow 1 informacji niezbednych w procesie
podejmowania decyzji i prowadzeniu korespondencji

7) przekazywanie poczta elektroniczng komunikatow, ogloszen 1 informacji
pracownikom Uniwersytetu,

8) opracowywanie sprawozdan zleconych przez Rektora,

9) prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek stuzbowych oraz weryfikowanie ich tresci,

10) formalizowanie dyplomow ukonczenia studiow stacjonarnych 1 niestacjonarnych,

11) przechowywanie dokumentow kontaktow zewnetrznych Uniwersytetu,

12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

13) udzial w tworzeniu projektow umoéw w zakresie 1 wedlug zasad okreslonych
odregbnymi przepisami,

14) prowadzenie rejestru uméw w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

Funkcjonujacy w ramach Biura Rektora Sekretariat Rektora:
1) prowadzi ewidencj¢ korespondencji Rektora, terminarz spraw, zebran i spotkan,
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2) kieruje przeptywem informacji zwigzanych 2z funkcjonowaniem organow
Uniwersytetu,

3) weryfikuje wstepnie sprawy wpltywajace do Rektora 1 odpowiednio kieruje
zglaszajacych si¢ interesantow,

4) gromadzi 1 przekazuje Rektorowi informacje niezbedne do rozstrzygania
rozpatrywanych spraw,

5) prowadzi ewidencj¢ skarg 1 wnioskéw kierowanych do Rektora oraz ewidencj¢
kontroli zewnetrznych,

6) wspoldziata z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wlasciwego
rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Rektora,

7) przechowuje korespondencj¢ Rektora.

Sekretariaty Prorektorow, dziatajace w strukturze Biura Rektora:

1) ewidencjonuja korespondencje Prorektorow,

2) prowadzg terminarze spraw, zebran 1 spotkan Prorektorow,

3) nadzoruja przeptyw informacji z organdéw doradczych wspoOlpracujacych z
Prorektorami,

4) przekazuja do realizacji decyzje 1 polecenia Prorektorow,

5) wstepnie weryfikuja wptywajace sprawy i1 odpowiednio kierujg zglaszajacych sig
interesantow,

6) gromadzg 1 przekazujga Prorektorom informacje niezbedne do rozstrzygnigcia
rozpatrywanych spraw,

7) przechowuja korespondencj¢ Prorektorow,

8) wspotdziataja z kierownikami jednostek organizacyjnych, w celu wlasciwego
rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Prorektorow.

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Administracyjnej Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

1) przechowywanie podstawowych dokumentow prawnych z zakresu funkcjonowania
Uniwersytetu,

2) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wedlug obowigzujacych
zasad,

3) aktualizacja struktury organizacyjnej Uniwersytetu 1 upowszechnianie informacji w
tym zakresie,

4) przyjmowanie 1 wydawanie dokumentdéw zwigzanych z biezaca praca Zespotu Radcow
Prawnych oraz prowadzenie rejestru korespondencii,

5) obstuga administracyjno — biurowa Zespotu Radcéw Prawnych, w szczegdlnosci:
a) kserowanie dokumentow,
b) kompletowanie dokumentow do wystania,
c) wysylanie dokumentow z zachowaniem terminéw okreslonych w odrebnych

przepisach,

6) prowadzenie rejestru postepowan przed sgdami oraz innymi organami orzekajagcymi i
egzekucyjnymi,

7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji powierzonych zadan,

8) realizacja, po uzgodnieniu z Rektorem, szkolen pracownikéw z zakresu znajomosci
przepisOw wewnetrznych.

§12
Audytor Wewnetrzny
Audytor Wewnetrzny podporzadkowany jest Rektorowi 1 dziata na podstawie odrebnych

przepisow.
Celem dziatalno$ci Audytora Wewnetrznego jest:



1) identyfikacja 1 analiza ryzyka zwigzanego 2z dzialalnoscig Uniwersytetu
w szczegolnosci ocena efektywnoS$ci zarzadzania ryzykiem i ocena systemu kontroli
zarzadczej,

2) niezalezne badanie systemOw zarzadzania i kontroli w Uniwersytecie,

3) wyrazanie opinii w zakresie skuteczno$ci mechanizmoéw kontrolnych w badanym
systemie dziatalno$ci Uniwersytetu,

4) dostarczenie Rektorowi, na podstawie oceny systemu skutecznosci kontroli zarzadczej
racjonalnego zapewnienia, ze Uniwersytet dziata prawidlowo,

5) skfadanie Rektorowi informacji oraz wnioskdw majacych na celu poprawe
dziatalno$ci Uniwersytetu w okreslonych obszarach, na podstawie dokonanych
ustalen.

Audytor Wewngetrzny dokonuje badania 1 oceny adekwatnosci, skutecznos$ci

1 efektywnosci systemow kontroli, zarzadzania ryzykiem, procesOw kontroli oraz systemu

zarzadzania, a w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatania zgodnie z przepisami prawa 1 regulacjami wewnetrznymi,

2) sposobu opracowania 1 wdrozenia procedur,

3) identyfikacji 1 monitorowania procesOw wystepujacych w uniwersytecie,

4) przegladu przyjetych mechanizmow kontroli,

5) zabezpieczenia mienia,

6) efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow,

7) systemu zarzadzania ryzykiem, jego prawidlowosci 1 gwarancji osiggnigcia celow,

8) oceny dostosowania dziatan jednostek audytowanych do ustalonych uprzednio zalecen
audytu.

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie rocznych 1 strategicznych planéw audytu wewngtrznego,

2) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego,

3) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Rektora,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

6) wykonywanie czynnos$ci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uniwersytetu.

7) monitorowanie wykonania dzialan naprawczych zleconych po przeprowadzonych
audytach,

8) czuwanie nad prawidlowoscia wykonywania wszystkich operacji  zgodnie
Z przepisami prawa oraz ustalonymi wewng¢trznie procedurami 1 zarzadzeniami,

9) podejmowanie dzialan w kierunku u$wiadamiania ryzyka 1 skutecznego nim
zarzadzania,

10) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi w zakresie wykonywania swoich zadan,

11) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow.

§13
Rzecznik Patentowy

Rzecznik Patentowy podlega Rektorowi i dziala na podstawie odrgbnych przepisow

prawa.

Rzecznik Patentowy:

1) wystepuje w imieniu Uniwersytetu przed Urzedem Patentowym RP w sprawach
zwigzanych ze zglaszaniem 1 rozpatrywaniem wynalazkow, wzorow przemystowych,
znakow towarowych 1 wzoréw uzytkowych,



2) przygotowuje, prowadzi oraz odpowiada pod wzgledem formalnoprawnym
za sporzadzanie umoéw licencyjnych, wdrozeniowych oraz ich ewidencjonowanie
1 udostegpnianie,

3) prowadzi analizy rozliczen z licencjobiorcami i jednostkami wdrazajacymi,

4) prowadzi dokumentacje¢ zwigzang z rozliczeniami finansowymi tworcow i 0sOb
wspomagajacych,

5) zabezpiecza za granica ochron¢ prawng oryginalnym rozwigzaniom technicznym,
posiadajagcym zdolno$¢ patentowa oraz opracowuje 1 zglasza te rozwigzania do
wiasciwych urzedow,

6) udziela niezbednej pomocy prawnej 1 formalnej tworcom projektow wynalazczych
(wynalazkow, wzorow uzytkowych, projektow racjonalizatorskich itp.),

7) prowadzi zbidr polskich opiséw patentowych 1 wydawnictw Urzedu Patentowego RP
oraz udziela informacji odno$nie sposobu korzystania ze zbiorow Urzedu
Patentowego RP z zakresu informacji patentowej krajowej 1 §wiatowe],

8) prowadzi szeroko pojeta informacje patentowa,

9) prowadzi badania w zakresie zdolnos$ci patentowej i1 czystosci patentowe;.

§ 14
Zespol Radcow Prawnych

Zesp6t Radcow Prawnych podlega Rektorowi 1 sklada si¢ z radcow prawnych

dziatajacych na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.

Obstuge administracyjng Zespotu RadcoOw Prawnych prowadzi Biuro Rektora:

Do zadan Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie Rektorowi i1 Kanclerzowi opinii 1 udzielanie porad prawnych oraz
wyjasnien z zakresu stosowania prawa,

2) informowanie organow Uniwersytetu o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym z zakresu dziatalnosci Uniwersytetu,
b) uchybieniach w przestrzeganiu prawa i skutkach tych uchybien,

3) pomoc prawna w prowadzonych przez Uniwersytet negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dlugoterminowych, nietypowych lub dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
jak rowniez umow z kontrahentami zagranicznymi,

4) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w postepowaniach
sagdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

6) pomoc prawna w tworzeniu wewng¢trznych aktoéw normatywnych w Uniwersytecie,

7) udzielanie wskazowek odnosnie sposobu zbierania materialow potrzebnych do
wykazania winy w razie popehienia przestepstwa na szkod¢ Uniwersytetu oraz
gromadzenie materialdw potrzebnych do uzasadnienia roszczen majatkowych lub
obrony interesOw w postepowaniu sadowym, a takze administracyjnym 1 nadzoér nad
wykonaniem tych czynnos$ci, a w przypadku szkody wyniklej z przestgpstwa —
przedstawianie wnioskéw dotyczacych zabezpieczenia roszczen 1 Wwszczecia
wlasciwych krokow sagdowych,

8) przechowywanie akt prowadzonych spraw,

9) pomoc prawna jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu przy sporzadzaniu
projektow wewngtrznych aktow prawnych oraz w szkoleniu pracownikow w zakresie
znajomosci tych przepisow,

10) opracowywanie sprawozdan w zakresie swojego dziatania.



§15
Zespol Kontroli Wewnetrznej

Zesp6t Kontroli Wewnetrzne;j:

1) opracowuje plany kontroli gospodarki finansowej Uniwersytetu z uwzglednieniem
zasad celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci,

2) przeprowadza planowe kontrole jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, ze
szczegolnym uwzglednieniem:
a) przestrzegania dyscypliny finansowej, obrotu skladnikami majatkowymi, pracy,

plac 1 zabezpieczenia mienia,

b) przestrzegania obowigzujacego prawa,
c) gospodarki mieniem Uniwersytetu,
d) rzetelnosci 1 prawidlowosci sporzadzonej dokumentacji 1 sprawozdan.

3) przeprowadza dorazne kontrole na zlecenie Rektora,

4) przeprowadza okresowa kontrole dokumentow 1 ich obiegu,

5) sporzadza dokumentacj¢ z przeprowadzonej kontroli, opracowuje zalecenia
pokontrolne 1 sprawdza ich wykonywanie,

6) ustala przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu kontrolowane;j
jednostki oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za ten stan,

7) wskazuje srodki 1 sposoby prowadzace do likwidacji ujawnionych nieprawidtowosci,

8) podejmuje dziatania majace na celu spowodowanie zwrotu przez winnych okreslonych
kwot dlugdbw badZz strat, na ktore zostal narazony Uniwersytet w wyniku
nieprawidtowej dzialalnosci,

9) opracowuje sprawozdania z zakresu swego dziatania.

§ 16
Biuro ds. Mediow i Promocji

1. Kierownik Biura ds. Mediow 1 Promocji petni funkcje Rzecznika Prasowego.
2. Do zadan Biura Mediow 1 Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie biezacej dzialalnosci medialnej: prasowe;j, radiowej 1 telewizyjne;,

2) wspieranie procesu dydaktycznego na kierunku dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna przez organizowanie praktyk zawodowych dla studentow,

3) dokumentowanie i archiwizowanie informacji na temat wydarzen oraz sylwetek
1 dorobku pracownikéw Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w postaci
materialow fotograficznych, filmowych iradiowych,

4) promocja Uniwersytetu, w tym:

a) wydawanie uniwersyteckich folderéw, informatorow, wydawnictw
okolicznosciowych, filmoéw, audycji radiowych, ptyt CD 1 innych
promujacych Uniwersytet,

b) wspolpraca z czasopismami i1 redakcjami zajmujacymi si¢ upowszechnianiem
informacji o szkolnictwie wyzszym 1 nauce,

c) promocja osiggnig¢ pracownikdéw naukowych 1 dydaktycznych oraz
studentdéw 1 sportowcoOw Uniwersytetu,

d) promocja osiggnig¢ Uniwersytetu, w tym tworczosci naukowej pracownikow
naukowych i dydaktycznych oraz studentéw 1 sportowcow,

e) promocja konferencji 1 wystaw majaca na celu upowszechnianie wynikdéw
badan naukowych 1 innych osiggnie¢.

5) produkcja filmow, ptyt CD, reklam 1 innych wydawnictw na zlecenie
Uniwersytetu 1 zleceniodawcoOw zewngtrznych.



3.

Rzecznik Prasowy realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) obstuga prasowo-informacyjna Rektora i Senatu,

2) udzielanie informacji 1 wyjasnien mediom,

3) dokonywanie ewentualnych sprostowan informacji zamieszczanych w mediach,

4) organizacja konferencji prasowych,

5) dziatania promujace Uniwersytet i tworzenie jego dobrego wizerunku,

6) reakcja na nieprzychylne Uniwersytetowi tresci upowszechniane w mediach,

7) prowadzenie i aktualizacja uniwersyteckiej strony internetowe;j,

8) przekazywanie pocztg elektroniczng komunikatow, ogloszen 1 informacji
pracownikom Uniwersytetu,

9) przeglad prasy,

10) upowszechnianie wiadomosci o dziatalnosci Uniwersytetu,

11) wspolpraca z redakcjami prasy, radia, telewizji w kreowaniu wizerunku
Uniwersytetu,

12) wspotpraca z Biurem Medidw 1 Promocji w zakresie:

a) produkcji programow telewizyjnych o Uniwersytecie,

b) opracowywania materialdow do wydawnictw promocyjnych,

c) redakcji ,,Wiadomosci Uniwersyteckich”

13) wspolpraca z rada programowa Gazety Uniwersyteckiej,

14) udzial w organizowaniu uroczystosci uczelnianych i spotkan Rektora,

15) opracowywanie sprawozdan zleconych przez Rektora,

16) gromadzenie materiatdw do rankingow szkot wyzszych,

17) prowadzenie spraw w zakresie informacji publiczne;j.

§17

Stanowisko ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych:
1) prowadzi sprawy z zakresu obrony cywilnej,
2) nadzoruje 1 kontroluje zabezpieczenie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej we

wszystkich jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

3) prowadzi kancelari¢ tajna,
4) prowadzi sprawy w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) opracowuje sprawozdania z zakresu swego dziatania.

§18

Biuro Strategicznych Analiz Ekonomicznych

Do zakresu dziatania Biura Strategicznych Analiz Ekonomicznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

opracowywanie, zgodnie z zalozeniami strategii Uniwersytetu, plandéw wieloletnich
oraz krétkoterminowych prognoz finansowych,

sporzadzanie =~ okresowych  analiz ~ ekonomiczno-finansowych  dziatalnosci
Uniwersytetu,

monitorowanie biezacej sytuacji finansowej Uczelni, analizowanie przewidywanego
wykonania planow rzeczowo-finansowych oraz wskazywanie na ewentualne
zagrozenia w ich realizacji,

sporzadzanie, na potrzeby Rektora, doraznych 1 problemowych analiz ekonomiczno-
finansowych,

ustalanie zrodel 1 kosztow pozyskiwania s$rodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzie¢ planowanych przez Uniwersytet, w tym inwestycji.



§19
Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zakresu dziatania Dzialu Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do ich usuwania,

3) sporzadzanie i1 przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigc
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju Uniwersytetu oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajagcych poprawe stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacej modernizacji Uniwersytetu, a takze
nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach 1 dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo
pracownikow,

7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkoOw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan 1 pomiard6w czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang

pracg,

15) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowe;j
nowo zatrudnionych pracownikéw,



17) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan 1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan 1 pomiardw oraz sposobodw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnego przepisach,

19) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

20) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrgbnych przepisach,

b) odeyjmowanych w Uniwersytecie przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze w
pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych komisji zajmujacych si¢
problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Uniwersytetu réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii,

23) opracowywanie sprawozdan w sprawach z zakresu swojego dziatania.

JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI ds. KADR
§20
Biuro ds. Kadr

Do obowigzkow Biura nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja polityki kadrowej okreslonej przez Senat,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem pracy i
rozwigzywaniem stosunku pracy,

3) opracowywanie prognoz kadrowych,

4) prowadzenie bazy danych nauczycieli akademickich firmujacych kierunki ksztalcenia,

5) opracowywanie projektow rocznych planow szkolen pracownikoéw administracji 1
przedstawianie ich wlasciwemu Prorektorowi do zatwierdzenia,

6) nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikow, obshuga
administracyjna procesu oceny oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

W ramach obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1 Biuro ds. Kadr:

1) prowadza akta osobowe pracownikow,

2) przygotowuja dokumenty oraz informacje dotyczace potrzeb kadrowych jednostek
organizacyjnych,

3) przygotowuja dokumentacje¢ dotyczaca nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku
pracy,

4) przyjmuja, ewidencjonujg 1 sprawdzaja pod wzgledem formalnym wnioski w
sprawach:
a) nagrod Rektora i Ministra,
b) awanséw pracownikow,



c) postgpowania kwalifikacyjnego  dotyczacego  zatrudniania nauczycieli
akademickich na poszczegdlne stanowiska zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

d) odbycia stazu krajowego,

5) opracowujg roczne 1 wieloletnie plany oraz sprawozdania i analizy dotyczace:

a) stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego nadawanych przez jednostki
Uniwersytetu,

b) tytuldow 1 stopni naukowych uzyskiwanych przez pracownikow Uniwersytetu,

c) postepowania kwalifikacyjnego wobec nauczycieli akademickich,

d) naukowego i zawodowego stazu krajowego,

e) stypendiow iurlopow naukowych,

6) kieruja 1 nadzorujg przebieg wstepnych badan lekarskich pracownikéw Uniwersytetu,

7) informuja o trybie 1 warunkach doksztalcania oraz uzyskiwania w tym celu
przewidzianych przepisami form pomocy,

8) opracowuja roczne plany szkolen pracownikow,

9) rozliczaja czas pracy pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) przygotowuja dokumentacje zwigzang z przechodzeniem pracownikéw na emeryture
lub rente,

11) prowadza sprawy dotyczace szkolenia, doskonalenia zawodowego, kursow
specjalistycznych oraz przygotowuja materiaty sprawozdawcze 1 analityczne,

12) opracowuja, przy wspotudziale kierownikow jednostek organizacyjnych, wnioski w
sprawach odznaczen i1 wyrdznien pracownikOw oraz prowadza ewidencje w tym
zakresie,

13) wystawiajg legitymacje shuzbowe, potwierdzaja ich wazno$¢ oraz prowadza
obowigzujaca w tym zakresie ewidencje,

14) przygotowuja dyplomy zwigzane z nadaniem stopnia doktora 1 doktora
habilitowanego,

15) prowadzg statystyke w sprawach objetych zakresem dziatania,

16) zapewniaja obsluge administracyjng senackiej komisji do spraw kadrowych,
uczelnianej komisji oceniajacej, komisji dyscyplinarnej nauczycieli akademickich,
komisji ds. opiniowania wnioskow o tytut doktora honoris causa,

17) przekazuja jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy inwentaryzacji
biezace informacje o zmianach na stanowiskach oso6b materialnie odpowiedzialnych,

18) dokonujg zgloszenia pracownikow 1 czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego.

§21
Biuro ds. Socjalnych
Biuro ds. Socjalnych:

1) organizuje i administruje uczelniang baza rekreacyjno-wypoczynkows ,

2) organizuje wypoczynek dla pracownikow Uniwersytetu 1 ich rodzin,

3) organizuje imprezy rekreacyjne i sportowe o charakterze cyklicznym na zyczenie
pracownikow,

4) organizuje uroczysto$ci 1 imprezy dla pracownikéw 1 ich rodzin np. choinka
noworoczna, wycieczki, zakup biletow na imprezy kulturalne,

5) wspolpracuje ze zwigzkami zawodowymi przy planowaniu wydatkow, realizacji
zadan, biezacej analizie wypoczynku pracownikow Uczelni 1 ich rodzin oraz
emerytow 1 rencistow,

6) organizuje spotkania z emerytami 1 rencistami,

7) sporzadza plan podziatu srodkéw funduszu socjalnego,



8) kompletuje dokumentacje dotyczaca uzyskiwania przez pracownikOw pomocy na cele
socjalne 1 mieszkaniowe,

9) prowadzi komputerowg baz¢ danych dotyczaca §wiadczen socjalnych,

10) prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan.

JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI
ds. EKONOMICZNYCH I ROZWOJU

§ 22

Dzial Obslugi Projektow Europejskich

1. W sktad Dziatu Obstugi Projektow Europejskich wchodza:

Biuro Obstugi Projektow Edukacyjnych,

Biuro Projektu BIO,

Biuro Projektu TECHNO,

Samodzielne Stanowisko Obstugi Projektow Inwestycyjnych.

1)
2)
3)
4)

1)

2)

Zadania Biura Obstugi Projektéw Edukacyjnych obejmujg dziatania:

informacyjne 1 doradcze, do ktorych nalezy:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwos$ci pozyskania
srodkébw z funduszy zagranicznych wspierajacych rozwoj dzialalnosci
dydaktycznej 1 naukowej jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
udzielanie informacji dotyczacych procedur obowigzujacych w procesie
tworzenia 1 realizacji projektow finansowanych z funduszy zagranicznych,
przedstawianie Rektorowi, co najmniej dwa razy w roku, informacji o ztozonych
wnioskach o dofinansowanie projektow oraz zaawansowaniu prac nad ich
realizacja,
doradztwo w zakresie formalno-prawnych uwarunkowan aplikacji 1 realizacji
projektéw wspotfinansowanych z funduszy zagranicznych,
prowadzenie rejestrow:

el — przygotowywania wnioskow o dofinansowanie projektu,

e2 — porozumien 1 umoOw konsorcjum w sprawie realizacji projektu,

e3 — umow o dofinansowanie projektu oraz korespondencji z tym zwigzanej,

koordynacyjne, do ktorych nalezy:

a)
b)

udziat w tworzeniu uczelnianego planu pozyskiwania srodkow rozwojowych z
funduszy zagranicznych,

planowy monitoring realizowanych projektow na podstawie informacji o
zaawansowaniu ich realizacji skladanej przez kierownikow projektow z
uwzglednieniem obowigzujacych przepisOw oraz tresci zawartych w tym
zakresie umow,

podejmowanie dzialan zmierzajacych do eliminacji nieprawidlowosci 1
zagrozen stwierdzonych w trakcie realizacji projektu,

przeprowadzanie analizy wynikow oceny formalnej 1 merytorycznej ztozonych
wnioskow  dofinansowanie projektu w celu opracowania procedur
umozliwiajacych uniknigcia btedow,

nadzor nad przekazywaniem do archiwum oryginalnej dokumentacji
dotyczacej realizacji projektu po okresie przechowywania jej w jednostce
realizujacej projekt,

udostepnianie na zlecenie Rektora dokumentéw dotyczacych kontroli
prowadzonych przez uprawnione instytucje,



3) projektowe obejmujace przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow
zleconych przez Rektora 1 prorektorow.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. NAUKI

§23
Biuro ds. Nauki i Wspélpracy z Gospodarka

Biuro ds. Nauki 1 Wspoipracy z Gospodarka wspotpracuje z Rzecznikiem Patentowym w

zakresie wykorzystania wynalazkow 1 wzordéw uzytkowych.

Do zadan Biura ds. Nauki 1 Wspotpracy z Gospodarka nalezy:

1) uczestniczenie w tworzeniu uczelnianego programu badan naukowych,

2) przygotowywanie do ministra wlasciwego ds. nauki wnioskow dotyczacych
finansowania nauki,

3) pomoc przy opracowywaniu i rozliczaniu wnioskdw w zakresie:

a) projektow badawczych MNiSW, FNiTP oraz programéw FNP,

b) programéw lub przedsiewzig¢ okreslanych przez ministra wtasciwego ds. nauki,

c) Inwestycji aparaturowych,

4) opracowywanie zbiorczych planéw, w tym celu:

a) bilansowanie potrzeb finansowo-rzeczowych badan naukowych,

b) obsluga administracyjna realizacji zadan finansowanych ze srodkéw, o ktérych
mowa w przepisach o zasadach finansowania nauki, a w szczegdlnosci
udzielanie pomocy kierownikom tematéw przy rozliczaniu umow, pomaga w
sporzadzaniu kosztoryséw, aneksOw 1 porozumien,

c) ewidencjonowanie uméw realizowanych ze s$rodkow, o ktorych mowa w
przepisach regulujacych sprawe kryteridow 1 trybu przyznawania i rozliczania
srodkéw finansowych na nauke¢ oraz aktualizacja zmiany w dokumentacji
(umowach, kosztorysach, limitach, planach itp.),

d) wspolpraca z zamawiajacymi badania naukowe,

5) przygotowywanie materiatow, opracowan, sprawozdan z zakresu dzialalnos$ci
badawczej Uniwersytetu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow naukowych, nagrod

Rektora za osiggniecia naukowe dla pracownikow 1 doktorantow,

7) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dzialalnosci
naukowo-badawczej,

8) prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych tematéw badawczych,

9) prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji 1 sympozjow naukowych
organizowanych przez Uniwersytet,

10) organizowanie specjalistycznych, statych lub doraznych konsultacji naukowych na
zlecenie jednostek gospodarczych,

11) prowadzenie obstugi administracyjnej Senackiej Komisji Nauki.

§ 24
Biuro ds. Wspolpracy Miedzynarodowej

Biuro ds. Wspotpracy Migdzynarodowej realizuje zadania wynikajace z kierunkow
wspolpracy migdzynarodowej Uniwersytetu.
Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegoInosci:
1) administracyjna obstuga i ewidencja:
a) migdzynarodowych umow bilateralnych;
b) gosci zagranicznych Uniwersytetu,



©)
d)

e)

2

h)

i)

studentéw obcokrajowcow;

wyjazdoéw zagranicznych realizowanych przez pracownikow UWM;

Senackiej Komisji Wspolpracy z Zagranica;

projektow realizowanych na Uniwersytecie w ramach programéw edukacyjnych
(w szczegbdlnosci ,,Uczenie si¢ przez cate zycie” - Life Long Learning
Programme, LLP) i pomocowych Unii Europejskie;;

projektow realizowanych na Uniwersytecie w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG (EEA Grants) 1 Norweskiego Mechanizmu Finansowego
(Norway Grants);

innych  projektow  realizowanych na  Uniwersytecie o charakterze
mi¢dzynarodowym;

miedzynarodowych sieci uniwersyteckich.

2) wspolpraca z Komisja Europejska oraz Agencja Krajowa programu edukacyjnego 1
pomocowego UE, przede wszystkim z Zespolem Programow Erasmus, Erasmus
Mundus, Tempus, Eksperci Bolonscy,

3) wspolpraca z Agencjami w ramach EEA Grants 1 Norway Grants,

4) dziatalno$¢ w ramach Regionalnego Punktu Kontaktowego Programoéw Ramowych
Unii Europejskie;,

5) dziatalno$¢ Regionalnego Centrum Informacji dla Naukowcdéw w ramach Krajowego
Centrum Informacji dla Naukowcow,

6) informacja 1 promocja Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego za granica, w tym
nadzor 1 obstuga angielskiej wersji strony internetowej Uniwersytetu.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. KSZTALCENIA

§ 25

Biuro Informatycznej Obstugi Studiow

1. Biuro Informatycznej Obstugi Studiow realizuje zadania w zakresie:
1) wdrazania Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidéw (USOS) oraz Internetowe]
Rejestracji Kandydatow,
2) obstugi uniwersyteckich systeméw wspomagajacych zarzadzanie procesem
rekrutacji na studia, tokiem ksztalcenia 1 obstugg spraw studenckich,
3) wspierania obstugi programéw, o ktorych mowa w pkt. 1, we wszystkich
jednostkach dydaktycznych.
2. W realizacji swoich zadan Biuro wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu, w szczeg6lnosci Biurem ds. Ksztalcenia, Biurem ds. Spraw Studenckich
oraz Regionalnym Centrum Informatycznym.

§ 26

Biuro ds. Ksztalcenia

1. Do zadan Biura ds. Ksztalcenia nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem zalozen dotyczacych polityki
edukacyjnej 1 systemu zapewnienia jakos$ci ksztalcenia,

2) kontrola we wszystkich jednostkach realizacji planéw zatrudnienia w sferze
dydaktyki dotyczacych zgodnosci z obowigzujacymi planami studidéw 1 programami
ksztalcenia,

3) rozliczanie wynagrodzenia nauczycieli akademickich oraz osob zatrudnionych na
podstawie umowy-zlecenia na zajecia ponadwymiarowe i zlecone,

4) realizacja spraw w zakresie promocji zawodowej studentow 1 absolwentow,



5) koordynacja 1 nadzor nad:
a) rekrutacjg kandydatow na studia III stopnia i na studia podyplomowe,
b) organizacja oraz funkcjonowaniem studidéw III stopnia oraz studiow
podyplomowych,
c) funkcjonowaniem systemu $wiadczen pomocy socjalnej dla doktorantow i
innych systemow stypendialnych,
6) organizacja dziatalnosci informacyjnej i poradnictwa z zakresu:
a) studiow III stopnia,
b) studiow podyplomowych, w tym w zakresie powotywania, prowadzenia i
likwidacji studiow podyplomowych,
7) prowadzenie ewidencji studiow III stopnia 1 studiow podyplomowych na
poszczegbdlnych wydziatach
8) opracowywanie oferty ksztalcenia na studiach III stopnia oraz studiach
podyplomowych,
9) formalizowanie indeksow studiow doktoranckich i §wiadectw ukonczenia studidow
podyplomowych,
10) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych przedmiotu dzialania
jednostki,
11) obshuga administracyjna spraw zwigzanych z prowadzeniem studidow doktoranckich
1 podyplomowych,
12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie objetym przedmiotem dziatania.

Ponadto, w swoim zakresie dzialania, Biuro ds. Ksztalcenia:

1) prowadzi zbior informacji o absolwentach,

2) prowadzi poradnictwo zawodowe,

3) organizuje 1 prowadzi szkolenia przygotowujace studentow do efektywnego
poszukiwania pracy,

4) tworzy baz¢ danych na temat miejsc pracy poprzez nawigzywanie kontaktow z
firmami,

5) udziela informacji o ofertach praktyk i pracy,

6) organizuje prezentacje firm w Uniwersytecie,

7) organizuje sesje rekrutacyjne,

8) prowadzi dystrybucje poradnikdéw firm wspotpracujacych,

9) prowadzi badania ankietowe studentdéw 1 absolwentow oraz badania preferencji
pracodawcow.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH

§27
Biuro ds. Studenckich

Do obowigzkow Biura ds. Studenckich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja na studia wyzsze,

2) dzialalnos¢ informacyjna 1 poradnictwo z zakresu studiow wyzszych,

3) opracowywanie zatozen i1 wnioskoOw dotyczacych ogdlnej polityki socjalno-bytowej
studentow oraz kontrole jej realizacji,

4) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem 1 rozliczaniem finansowym spraw
zwigzanych z dydaktyka oraz opieka nad studentami,

5) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad 1 warunkow odptatnosci za ustugi
edukacyjne realizowane przez Uniwersytet,



6) koordynacja 1 nadzor nad realizacjg zadan w zakresie toku i dokumentacji przebiegu
studiow,
7) koordynacja prac zwigzanych z:
a) przebiegiem irozliczaniem studenckich praktyk programowych
b) wznowieniem studidéw, urlopami i przeniesieniami studentow,
8) prowadzenie:
a)  ewidencji i rezerwacji sal dydaktycznych,
b)  spraw wynikajacych ze skarg studentoéw,
c) rejestru studenckich organizacji 1 stowarzyszen dzialajacych na terenie
Uniwersytetu,
d) ewidencji drukow Scistego zarachowania dotyczacych toku studiow,
9) prowadzenie albumu studentow 1 ksiggi dyplomow,
10) udzielanie informacji o zasadach stosowania przepisOw prawa dotyczacych toku
studiow wyzszych,
11) promocja Uniwersytetu wsrdd kandydatow na studentow oraz firm,
12) opracowywanie:
a) projektow aktow prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki,
b) sprawozdan w zakresie objetym przedmiotem dziatania.

§28
Biuro ds. Studentow Niepelnosprawnych

Do zadan Biura ds. Studentow Niepetnosprawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze studentami niepelnosprawnymi,

2) opracowywanie i aktualizacja bazy studentow niepetnosprawnych,

3) rozpoznawanie potrzeb studentow niepetnosprawnych oraz inicjowanie dziatan
zmierzajacych do likwidacji zidentyfikowanych barier utrudniajagcych nauke
studentom niepetnosprawnym,

4) prowadzenie = wypozyczalni  sprzgtu  wspomagajagcego  nauke  studentow
niepetnosprawnych

5) organizacja spotkan indywidualnych i grupowych ze studentami niepetnosprawnymi

6) udzielanie indywidualnej pomocy studentom niepelnosprawnym w zakresie
prowadzonych studiow,

7) promocja dziatan biura,

8) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

9) sprawozdawczos¢ w zakresie wykonywanych zadan.
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PION KANCLERZA
§ 29

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych tworzacych pion Kanclerza nalezy
zapewnienie organizacyjnych 1 technicznych warunkow do realizacji podstawowych
zadan Uniwersytetu.

Pion Kanclerza stanowia jednostki nadzorowane bezposrednio przez Kanclerza oraz
jednostki podlegle jego zastepcom.

Schemat organizacyjny jednostek Pionu Kanclerza zawiera zatgcznik nr 4 do Regulaminu
organizacyjnego.

§ 30

Kanclerz realizuje zadania przy pomocy swoich zastepcow t;.:

1) Kwestora,

2) Zastepcey Kanclerza ds. Administracyjnych 1 Gospodarczych,

3) Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych.

. Kanclerza podczas nieobecnosci zastgpuja Zastepcy, kazdy w zakresie powierzonych mu
kompetenc;ji.

. Decyzje w sprawach nalezacych do wylaczne; kompetencji Kanclerza, podczas jego
nieobecnosci, podejmuje Rektor.

. Kanclerz i1 Zastepcy Kanclerza petnig nadzor nad:

1) prawidlowym wykonywaniem zadan w okreslonych Regulaminem organizacyjnym

jednostkach organizacyjnych,
2) przebiegiem wspOlpracy podlegtych jednostek z innymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 31

Zasady podleglosci Kwestora jako glownego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych reguluja przepisy o rachunkowosci.

Powierzone sobie zadania Kwestor wykonuje przy pomocy:

1) Zastepcy ds. Dzialalno$ci Naukowo-Badawczej

2) Zastepcy ds. Finansowo-Ksiggowych.

§ 32

Kanclerz pelni nadzor nad wykonywaniem zadanh przez:
1) Biuro Kanclerza

2) Zespot Planowania 1 Analiz

3) Dzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

4) Dzial Zamoéwien publicznych

5) Zaktad Poligraficzny

6) Rozdzielnia Korespondencji

7) Dzial Informatyzacji Administracji 1 Telekomunikacji.

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych 1 Gospodarczych sprawuje nadzor nad
funkcjonowaniem:

1) Dziat Bezpieczenstwa 1 Dozoru Mienia

2) Dziat Inwentaryzacji

3) Dzial Obstugi Obiektow Dydaktycznych

4) Dzial Zabezpieczenia Logistycznego

5) Dzial Gospodarki 1 Terenéw Zieleni

6) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami.



3. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych pelni nadzoér na wykonywaniem
zadan przez:
1) Dziat Inwestycji 1 Nadzoru Budowlanego
2) Dziat Obstugi Technicznej 1 Utrzymania Infrastruktury
3) Stanowisko ds. Ppoz.
4) Stanowisko ds. Energetycznych.

Kwestor nadzoruje wykonywanie zadan przez:

1) Biuro Kwestora
2) Dziat Obstugi Finansowej Projektow Zagranicznych
3) Kase¢ Zapomogowo-Pozyczkowa.

5. Zastgpca Kwestora ds. Dziatalnosci Naukowo-Badawczej nadzoruje:
1) Dziat Kontroli Finansowej 1 Platnosci Zagranicznych
2) Sekcje Rozliczen Dziatalnosci Badawczej 1 Zleconej
3) Sekcje Rozliczen Podatku VAT

4)

Stanowisko ds. Rozliczen Delegacji Zagranicznych

6. Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiggowych pelni nadzér nad wykonywaniem zadan

W

1) Dziale Ptac
2) Dziale Finansowo-Ksiggowym
3) Dziale Ewidencji Majatku.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI PODLEGLE KANCLERZOWI
§ 33

Biuro Kanclerza

Biuro Kanclerza:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

prowadzi ewidencj¢ korespondencji, terminarz spraw, zebran i spotkan Kanclerza,
kontroluje przeptyw informacji zwigzanych z funkcjonowaniem cial kolegialnych,
wspolpracujacych z Kanclerzem,

przekazuje do realizacji decyzje 1 polecenia Kanclerza,

zglaszajacym si¢ interesantom wskazuje jednostki organizacyjne wiasciwe
tematycznie, do rozpatrzenia ich sprawy,

prowadzi ewidencj¢ skarg 1 wnioskoéw kierowanych do Kanclerza,

przechowuje pieczgcie oraz korespondencje zwigzang z zakresem dziatania Kanclerza,
prowadzi obstuge administracyjng Kanclerza,

wspoldziala z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w celu
wiasciwego rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Kanclerza.

§34

Zespol Planowania i Analiz

Zesp6t Planowania 1 Analiz:

1) opracowuje projekt plandow rzeczowo-finansowych Uniwersytetu oraz plany

rzeczowo-finansowe  jednostek mi¢dzywydzialowych, ogblnouczelnianych,
administracji finansowanej ze srodkow na dydaktyke 1 pozostatych jednostek,



2.

2) sporzadza prognozy planéw rzeczowo-finansowych Uniwersytetu 1 Uniwersyteckiego
Szpitala klinicznego na potrzeby wiasciwych ministerstw,

3) opracowuje preliminarze wydatkow wedtug jednostek organizacyjnych,

4) opracowuje kalkulacje kosztow funkcjonowania Uniwersytetu,

5) we wspolpracy z wlasciwg merytorycznie jednostkq organizacyjng Uniwersytetu
przygotowuje projekty wnioskow inwestycyjnych do wilasciwych organow o
finansowanie Uniwersytetu,

6) koordynuje przedsiewzigcia dotyczace plandow rzeczowo-finansowych jednostek
organizacyjnych,

7) opracowuje analizy ekonomiczne dotyczace dzialalnosci:

a) statutowej Uniwersytetu,
b) dydaktycznej,
c) ogolnouczelniane;j,
8) przygotowuje sprawozdania z realizacji powierzonych zadan,
9) wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonanych zadan.

§ 35
Dzial Gospodarki Nieruchomosciami

Struktur¢ Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami tworza:
1) Zespdt Gospodarki Budynkami,
2)  Zesp6t Gospodarki Gruntami,
3) Zespot Gospodarki Lokalowe;.
Zesp6t Gospodarki Budynkami
1) prowadzi ewidencj¢ budynkéw i1 budowli bedacych wiasnoscig Uniwersytetu,
2) administruje zaktadowymi budynkami mieszkalnymi,
3) przygotowuje projekty umow dzierzawy lub najmu budowli, mieszkan zaktadowych,
lokali, garazy i realizuje zadania wynikajace z tych uméw,
4) prowadzi rejestr lokatorow mieszkan zaktadowych,
5) rozlicza lokatoréw mieszkan zakladowych z czynszow 1 innych $wiadczen 1 prowadzi
wiasciwg dokumentacje¢ tych spraw,
6) ustala, ewidencjonuje 1 rozlicza kaucje mieszkaniowe,
7) dokonuje odbioru mieszkan zakladowych od lokatorow i przekazuje mieszkania
nowym lokatorom.
Zespot Gospodarki Gruntami:
1) zleca wykonanie pomiardéw 1 dokumentacji geodezyjnej gruntow bedacych wlasnoscia
lub nabywanych przez Uniwersytet,
2) przeprowadza procedur¢ zwigzang z rozgraniczeniem terendw zbywanych przez
Uniwersytet,
3) sporzadza projekty umoéw sprzedazy lub dzierzawy gruntow,
4) prowadzi przetargi zwigzane ze zbyciem nieruchomosci,
5) przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z zakresem swojego dziatania.
Zesp6t Gospodarki Lokalowe;:
1) sporzadza projekty uméw najmu z uzytkownikami lokali ustugowo-handlowych oraz
ich zmian,
2) prowadzi sprawy rozliczenh najemcoéw lokali ustugowo-handlowych 1 dzierzawcow
terenow z optat wynikajacych z zawartych z nimi umow,
3) prowadzi sprawy dotyczace hoteli administrowanych przez Uniwersytet, w
szczegolnosci:
a) kontroluje stan techniczny 1 sanitarny hoteli, wspoldziatajac z odpowiednimi
shuzbami technicznymi,
b) dokonuje rozliczen finansowych pomiedzy Uniwersytetem a administratorami
hoteli,



c) przyjmuje i ewidencjonuje wnioski o przydziat miejsc w hotelach,
d) wystawia skierowania do hotelu na podstawie decyzji Rektora,
e) prowadzi analiz¢ wykorzystania miejsc hotelowych.

4) przechowuje dokumentacje zwigzang z zakresem swojego dzialania.

§ 36
Dzial Zamoéwien Publicznych

Dzial Zamoéwien Publicznych funkcjonuje na podstawie odrebnych przepisow i1 prowadzi
postepowania w zakresie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

1) okresla przedmiot zamdwienia,

2) wybiera tryb postepowania,

3) opracowuje dokumentacje niezbedng do przetargu,

4) udostgpnia dokumentacje przetargowa oferentom,

5) udziela pisemnych i telefonicznych informacji o przetargach,

6) gromadzi oferty przetargowe,

7) przygotowuje posiedzenia Komisji Przetargowej,

8) prowadzi dokumentacj¢ w postgpowaniu o zamowienia publiczne,

9) opracowuje odpowiedzi na protesty i odwotania,

10) opracowuje projekty umow konczacych postepowanie przetargowe,

11) nadzoruje realizacj¢ zamdOwienia,

12) opracowuje procedury postepowania w sprawach o zamowienia publiczne.

§ 37
Zaklad Poligraficzny

Zaklad Poligraficzny:

1) wykonuje prace poligraficzne na rzecz Uniwersytetu,

2) $wiadczy ushugi poligraficzne na zewnatrz,

3) prowadzi rejestr przyjetych do wykonania 1 wykonanych zlecen,

4) sporzadza kalkulacje wstepne 1 wynikowe wykonanych prac,

5) prowadzi rejestr wystawionych faktur,

6) przechowuje kopie wykonanych prac,

7) prowadzi rozliczenia materialowe dziatalnos$ci Zaktadu,

8) prowadzi gospodarke magazynowa papieru i innych materiatdw niezbednych do
produkcji drukéw oraz wykonywanych prac wydawniczych,

9) prowadzi konserwacje¢ maszyn 1 sprzetu drukarskiego,

10) wspoldziata z Wydawnictwem Uniwersytetu 1 zleceniodawcami.

§ 38
Rozdzielnia Korespondencji

Rozdzielnia korespondenc;i:

1) przyjmuje korespondencj¢ wptywajaca do Uniwersytetu za posrednictwem poczty i
rozdziela ja na poszczegdlne jednostki organizacyjne,

2) przyjmuje, rozdziela 1 przekazuje jednostkom organizacyjnym korespondencje
wewnetrzng Uniwersytetu,

3) rejestruje 1 znakuje korespondencj¢ przychodzaca 1 wychodzaca,

4) ekspediuje uczelniang korespondencj¢ na zewnatrz,

5) prowadzi dokumentacje zwigzang z zakresem swojego dzialania,



6) rozlicza zakupione znaczki i inne oplaty pocztowe.
§39
Dzial Informatyzacji Administracji i Telekomunikacji

Dziat Informatyzacji Administracji 1 Telekomunikac;i:

1) prowadzi sprawy zwigzane z eksploatacja, konserwacja i1 remontami urzadzen
teletechnicznych znajdujacych si¢ w obiektach Uniwersytetu,

2) nadzoruje proces instalacji w budynkach, konserwacji 1 remontdw sieci
teleinformatycznych oraz ustalanie z uzytkownikami harmonogramu prac,

3) zglasza wlasciwe] jednostce organizacyjnej potrzeby w zakresie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej,

4) opracowuje plany rozbudowy sieci teleinformatycznych,

5) przeprowadza okresowe kontrole stanu technicznego urzadzen i1 sprzetu bedacego w
uzytkowaniu jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

6) wspolpracuje z operatorami 1 urzgdami telekomunikacyjnymi,

7) opracowuje spisy telefoniczne Uniwersytetu 1 prowadzi internetowg bazg telefoniczna,

8) nadzoruje rozbudowe rozdzielczej sieci telefonicznej w obiektach Uniwersytetu,

9) informuje o wprowadzeniu do eksploatacji nowych urzadzen telekomunikacyjnych,

10) nadzoruje taryfikacje i wprowadzenie uprawnien abonenckich,

11) wykonuje comiesigczne wydruki komputerowe rozmow telefonicznych dla
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE ZASTEPCY KANCLERZA
DS. ADMINISTRACYJNYCH i GOSPODARCZYCH

§ 40
Dzial Bezpieczenstwa i Dozoru Mienia

Dzial Bezpieczenstwa i Dozoru Mienia realizuje zadania zwigzane z organizacja oraz
utrzymaniem bezpieczenstwa 1 porzadku wewngtrznego na terenie Uniwersytetu,
a w szczegbdlnosci:

1) zabezpiecza przed dewastacjg i kradziezg mienie Uniwersytetu,

2) chroni osoby przebywajace na terenie Uniwersytetu,

3) montuje systemy alarmowe, kontrol¢ dostgpu oraz telewizj¢ przemystowa,

4) dokonuje przegladow 1 napraw oraz rozbudowy istniejacych systemow,

5) analizuje 1 opiniuje potrzeby jednostek organizacyjnych uniwersytetu z zakresu

bezpieczenstwa,

6) przedstawia koncepcje ochrony obiektow po analizie potencjalnych zagrozen,

7) udziela pomocy prawnej organizatorom imprez masowych na terenie Uniwersytetu,

8) zabezpiecza imprezy organizowane przez Uniwersytet,

9) organizuje system obstugi portierni w budynkach Uniwersytetu,

10) prowadzi centrum monitoringu Uniwersytetu,

11) nadzoruje ruch drogowy oraz parkowanie pojazdoéw na terenach Uniwersytetu,

12) uczestniczy w usuwaniu skutkdw katastrof 1 klesk zywiotowych,

13) zabezpiecza mienie oraz Slady po stwierdzeniu wiamania,

14) realizuje konwoje warto$ci pieni¢znych,

15) wspoldziata z innymi jednostkami organizacyjnymi uniwersytetu oraz z policja 1

strazg miejska w realizacji zadan.



§ 41
Dzial Inwentaryzacji

Dzial Inwentaryzacji:

1) organizuje planowe spisy 1 wspohluczestniczy w komisyjnym przeprowadzaniu
inwentaryzacji srodkow rzeczowych 1 wartosci pienieznych Uniwersytetu, zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem,

2) organizuje inwentaryzacje dorazne zlecone przez Kanclerza lub inne upowaznione
osoby 1 wspotuczestniczy w przeprowadzaniu tych inwentaryzacji,

3) informuje kierownikdw jednostek organizacyjnych o koniecznosci dokonania
czynnosci przygotowawczych do planowego spisu srodkow rzeczowych,

4) kompletuje dokumenty 1 arkusze spisowe w sposdb okreslony odrebnymi przepisami,

5) rozlicza komplety materiatdw spisowych i1 przekazuje je za pokwitowaniem wtasciwe;]
komorce finansowo-ksiegowej,

6) przekazuje kazdorazowo po zakonczeniu spisu Kanclerzowi, a takze (zaleznie od
sytuacji) kwestorowi 1 zawsze kierownikowi wilasciwej komorki organizacyjnej,
informacje o, stwierdzonych w toku spisu, wszelkich nieprawidlowosciach w
gospodarce skfadnikami majatku (magazynowanie, zabezpieczanie, znakowanie,
nadmierne zapasy, konserwacje itp.),

7) gromadzi obowigzujace przepisy dotyczace inwentaryzacji, prowadzi instruktaz
cztonkoéw zespotdw spisowych.

§42
Dzial Obstugi Obiektow Dydaktycznych
Do zakresu dziatania Dzialu Obstugi Obiektow Dydaktycznych nalezy:

1) wykonywanie zadah zwigzanych z obslugg 1 sprawnym funkcjonowaniem sal
dydaktycznych,

2) wykonywanie dokumentacji fotograficznej i graficznej prac dos§wiadczalnych,

3) prowadzenie  konserwacji 1 naprawy sprzgtu w salach  dydaktycznych
ogo6lnouczelnianych, jak rowniez w innych jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu,

4) wykonywanie prac fotograficznych o charakterze pomocy dydaktycznych,

5) wykonywanie prac fotograficznych dla celow prezentowania wynikOw prac
naukowych (przezrocza, odbitki fotograficzne itp.),

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z zycia Uniwersytetu,

7) wykonywanie elementow plastycznych niezbednych do dekoracji Uniwersytetu,

8) wypozyczanie sprzetu audiowizualnego,

9) prowadzenie obstugi audiowizualnej i1 fotograficznej imprez okolicznosciowych,
sympozjow naukowych itp. organizowanych na terenie Uniwersytetu 1 wspolpraca z
organizatorami tych imprez.

§43
Dzial Zabezpieczenia Logistycznego

Dzial Zabezpieczenia Logistycznego:
1) =zaopatruje jednostki organizacyjne Uniwersytetu w materialy stosownie do
zgloszonego przez te jednostki zapotrzebowania,
2) wuczestniczy przygotowaniu przedmiotu zamowienia oraz w pracach komisji
przetargowych Uniwersytetu,



3) sklada zamowienia, egzekwuje warunki i terminy dostaw,

4) prowadzirozliczenia dostaw towarow 1 ushug,

5) uczestniczy w odbiorach ilosciowo-jakosciowych zakupionych towarow,

6) prowadzi postgpowania reklamacyjne,

7) udziela jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu informacji o aktualnych
mozliwos$ciach zaopatrzeniowych na rynku krajowym,

8) sporzadza protokoty przyjecia srodkow trwatych do uzytkowania (OT),

9) prowadzi ewidencje aparatury,

10) prowadzi postgpowanie w sprawach odpraw celnych towaréw sprowadzanych z
zagranicy,

11) prowadzi kompleksowg obstuge Uniwersytetu w zakresie telefonii komorkowe;,

12) prowadzi magazyn materialdw z odzysku zgodnie z odrebnymi przepisami,

13) organizuje 1 prowadzi dzialalno$¢ transportowg na rzecz wszystkich jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

14) przeprowadza procedur¢ w zakresie zakupu taboru samochodowego, sprzetu
specjalistycznego oraz  wyposazenia  warsztatu naprawczego zgodnie z
obowigzujacymi zasadami,

15) realizuje obstuge transportowg w ramach posiadanych §rodkéw transportu,

16) nadzoruje wykorzystanie sSrodkow transportu,

17) prowadzi rozliczenie czas pracy kierowcow, zuzycia paliwa oraz kontroluje
eksploatacje pojazddéw i sprzetu,

18) opracowuje cennik optat za §wiadczone ustugi transportowe,

19) fakturuje sprzedaz ustug transportowych,

20) udziela informacji o mozliwosciach wynajmowania S$rodkow transportu poza
Uniwersytetem,

21) prowadzi sprawy zwigzane z remontami 1 naprawami taboru samochodowego i
sprzetu specjalistycznego,

22) ubezpiecza srodki transportu Uniwersytetu,

23) prowadzi postepowanie zwigzane z wycofaniem z eksploatacji sSrodkow transportu.

§ 44
Dzial Obshlugi Gospodarczej i Terenow Zieleni

Dziat Obstugi Gospodarczej 1 Terenow Zieleni:
1) wykonuje prace porzadkowe i pielggnacyjne na terenach nalezacych do Uniwersytetu
2) planuje zakupy sprzetu 1 materialow niezbednych do realizacji powierzonych zadan,
3) planuje, koordynuje i kontroluje dziatalno$¢ administratorow budynkow,
4) organizuje ustugi pralnicze,
5) prowadzi gospodarke odziezg ochronng, roboczg i umundurowaniem pracownikow,
6) wspolpracuje z obstugg imprez okolicznosciowych, konferencji, zjazdow itp.,
7) organizuje transport wewngtrzny,
8) prowadzi ksiggi inwentarzowe.

§ 45
Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami

Stanowisko ds. Gospodarowania Odpadami dziala na podstawie odrgbnych przepisow. Do
jego zadan nalezy w szczegoInosci:

1) koordynacja prac zmierzajacych do =zapobiegania powstawaniu odpadow lub
minimalizacji ich ilosci,



2) dzialania zmierzajagce do wykorzystania lub unieszkodliwienia odpadow w sposob
zapewniajacy ochrong zycia 1 zdrowia ludzi oraz ochrong srodowiska,

3) postepowanie z odpadami, ktérych powstaniu nie udalo si¢ zapobiec lub ktorych nie
udato si¢ wykorzysta¢ zgodnie z przepisami ustawy i1 zasadami ochrony srodowiska,

4) instruktaz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o zasadach postgepowania z
odczynnikami chemicznymi 1 odpadami oraz wlasciwym sporzadzeniu spisu
odczynnikow grupy A, B 1 pozostatych,

5) nadzor nad iloSciowa 1 jakosciowa ewidencja, co do zgodnosci z przyjeta klasyfikacja
odpadéw sporzadzong przez wytwarzajacego odpady oraz sporzadzenie ewidencji
zbiorczej,

6) nadzor nad prawidlowoscig przechowywania odczynnikow chemicznych 1 ewidencji
trucizn w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

7) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem wysylki odczynnikoéw
przeznaczonych do utylizacji,

8) organizowanie transportu odpadéw z miejsca powstania do miejsca skladowania,
wykorzystania lub unieszkodliwienia z zachowaniem obowigzujacych przepiséw

9) wspblpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Ochrony Srodowiska,
Przedsiebiorstwem Wodociggdéw 1 Kanalizacji 1 innymi organami,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie wzajemne]j
informacji 1 przekazywania dokumentow,

11) informowanie wtadz Uniwersytetu o zaistniatych nieprawidlowosciach w
gospodarowaniu odczynnikami chemicznymi i odpadami.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE
ZASTEPCY KANCLERZA DS. INWESTYCYJNO-TECHNICZNYCH

§ 46

Jednostki organizacyjne podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:
1) opracowuja plany inwestycyjne i remontowe,
2) pehig nadzor nad procesem inwestycyjnym,
3) prowadza sprawy zwigzane z obshugg infrastruktury technicznej Uniwersytetu oraz
utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynkéw 1 budowli
4) pehig nadzor w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§47
Dzial Inwestycji i Nadzoru Budowlanego

Do zadan Dziatu Inwestycji 1 Nadzoru Budowlanego nalezy:

1) przygotowywanie wszystkich faz procesow inwestycyjnych,

2) sprawdzanie, weryfikowanie dokumentacji projektowych inwestycji,

3) udzial w procesach wylaniania wykonawcow zadan przygotowawczych,
inwestycyjnych 1 remontowych,

4) udzial w pracach komisji przetargowych dotyczacych zadan inwestycyjnych i
remontowych,

5) uczestnictwo w prowadzeniu inwestycji 1 remontow, w tym w pracach komisji
odbioré6w robot,

6) monitorowanie stanu technicznego obiektow budowlanych,

7) przygotowywanie planow remontow, modernizacji 1 inwestycji,

8) przygotowywanie dokumentacji zadan remontowych,

9) monitorowanie robot remontowych realizowanych przez podmioty zewngtrzne,

10) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami remontowymi,



11) wykonywanie nadzoru nad konserwacja dzwigdw osobowych i towarowych oraz

systemow wentylacyjno — klimatyzacyjnych,

12) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych, remontowych, uméw 1 innych

spraw wynikajacych z zewnetrznych aktow normatywnych Uniwersytetu,

13) okreslanie warunkow technicznych stosownie do posiadanych uprawnien i

kompetencji stuzbowych,

14) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych 1 nadzér nad wykonywaniem

przegladow 1 kontroli instalacji,

15) przygotowywanie inwentaryzacji, ekspertyz i opinii technicznych,
16) nadzor sieci energetycznej 15000kV
17) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

§ 48

Dzial Obslugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury

Zakres dziatania Dziatu Obstugi Technicznej 1 Utrzymania Infrastruktury obejmuje:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie biezacych prac eksploatacji technicznej budynkéw 1 urzadzen
Uniwersytetu (Slusarskie, szklarskie, elektryczne, malarskie, budowlane,
wentylacyjne, dekarskie, sanitarne, tapicerskie),

wykonywanie biezacych prac eksploatacyjnych infrastruktury technicznej
zewngetrznej (wod-kan, sieci 1 urzadzenia elektryczne),

zabezpieczenie dostarczania mediow 1 analiza ich zuzycia,

przygotowywanie i realizacja robdt remontowych oraz modernizacyjnych,
wykonywanie przegladow technicznych instalacji wewnetrznych i zewngtrznych,
prowadzenie calodobowych dyzuréw w zakresie pogotowia energetycznego,
zabezpieczenie zgromadzen, imprez kulturalnych organizowanych przez wiladze
Uniwersytetu w zakresie swoich uprawnien,

przygotowywanie inwentaryzacji, ekspertyz 1 opinii technicznych,

wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

10) przygotowywanie i wykonywanie mebli, galanterii drzewnej na wyposazenie

jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

11) wykonywanie napraw mebli 1 wyposazenia,
12) wykonywanie innych ustug stosownie do posiadanych mozliwos$ci 1 wyposazenia

technicznego,

13) Swiadczenie wustug stolarskich jednostkom zewngtrznym na warunkach

okreslonych w odrebnych aktach prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie.
§49

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej

1)
2)
3)
4)
S)

6)

wypracowuje 1 okre$la ogo6lng koncepcje ochrony przeciwpozarowej oraz
skutecznych srodkow zapobiegania pozarom,

kontroluje stan zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz sporzadza protokotly
okreslajace ten stan,

uczestniczy w prowadzeniu badan przyczyn pozaru, zbiera i zabezpiecza dowody
pozwalajace ustali¢ jego przyczyne,

organizuje 1 prowadzi dziatalno$¢ profilaktyczna,

ustala wspdlnie z kierownikami wlasciwych komorek organizacyjnych warunki
zabezpieczenia przeciwpozarowego na poszczegOlnych stanowiskach pracy,
opracowujac w tym celu stosowne regulaminy 1 instrukcje,

uczestniczy w odbiorach technicznych nowych lub przebudowywanych obiektow,



7) organizuje 1 prowadzi instruktaz wstepny 1 szkolenie przeciwpozarowe
pracownikow 1 studentow,

8) 1inicjuje i rozwija r6zne formy popularyzacji zagadnien przeciwpozarowych,

9) okresla potrzeby Uniwersytetu dotyczace sprzg¢tu i urzadzen pozarniczych oraz
srodkow gasniczych,

10) organizuje 1 odpowiada za przygotowanie Uniwersytetu do prowadzenia wstepnej,
samodzielnej sekcji gasniczej,

11) inicjuje organizacj¢ uczelnianej ochotnicze] strazy pozarnej, pogotowia
przeciwpozarowego oraz sprawuje nadzor nad ich dziatalnos$cia,

12) wspoldziata w przygotowaniu Uniwersytetu do obrony cywilnej z zakresu
ochrony przeciwpozarowej,

13) organizuje spoteczne stuzby ochrony przeciwpozarowe;.

§ 50

Stanowisko ds. Energetycznych

Stanowisko ds. Energetycznych realizuje zadania w zakresie:

1) eksploatacji sieci cieplnej na terenie Uniwersytetu, wewnetrznej 1 zewnetrznej
oraz sieci uzytkowanej przez Uniwersytet,

2) eksploatacji kotlowni gazowych, olejowych i zasilanych paliwami statymi,

3) prowadzenia stalego procesu modernizacji sieci cieptownicze;j,

4) statego monitorowania stanu technicznego sieci cieplowniczej,

5) 1nicjowania i prowadzenia dziatah na rzecz poprawy racjonalnosci wykorzystania
energii cieplne;j,

6) inicjowania przedsigwzie¢ w zakresie stosowania energii odnawialnej,

7) wydawania warunkoéw technicznych przylaczania nowych obiektéw do sieci jak
roOwniez modernizacji istniejacych,

8) wudzialu w przygotowaniu 1 realizacji inwestycji, modernizacji i remontow w
zakresie cieptownictwa,

9) zabezpieczenia obiektow w energie cieplng w sytuacjach awaryjnych,

10) przygotowywania inwentaryzacji, ekspertyz 1 opinii technicznych w zakresie
swojego dzialania,

11) wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE KWESTOROWI
§ 51

Biuro Kwestora

Biuro Kwestora:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)

prowadzi ewidencje korespondencji, terminarz spraw, zebran 1 spotkan Kwestora,
kontroluje przeptyw informacji zwigzanych z funkcjonowaniem cial kolegialnych,
wspolpracujacych z Kwestorem,

przekazuje do realizacji decyzje i polecenia Kwestora,

zglaszajagcym si¢ interesantom wskazuje jednostki organizacyjne wlasciwe
tematycznie, do rozpatrzenia ich sprawy,

przechowuje pieczecie oraz korespondencje zwigzang z zakresem dzialania Kwestora,
prowadzi obstuge administracyjng Kwestora,

wspoldziala z kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w celu
wiasciwego rozpatrywania spraw zwigzanych z decyzjami Kwestora.



§ 52

Dzial Obshlugi Finansowej Projektow Zagranicznych

Dzial Obstugi Finansowej Projektow Zagranicznych:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

ewidencjonuje umowy, aneksy do uméw oraz archiwizuje dokumenty z zakresu
projektoéw finansowanych ze §rodkéw zagranicznych,

przyjmuje, kompletuje 1 dokonuje cenzury faktur, rachunkow 1 uméw cywilno-
prawnych pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 zabezpieczenia finansowego
oraz przekazuje do zatwierdzenia,

kontroluje stan srodkéw finansujacych zakupy w zakresie zadan wymienionych w
pkt.1,

nadzoruje prawidlowos$¢ obiegu zewnetrznych i1 wewngtrznych dokumentow
potwierdzajacych poniesione koszty w zakresie zadanh wymienionych w pkt.1,
dokonuje ptatnosci wynikajacych z zobowigzan uczelni w zakresie realizacji zadan
wymienionych w pkt.1,

dokonuje rozliczen zagranicznych wyjazdow stuzbowych wszystkich pracownikow
Uniwersytetu,

dokonuje ksiggowan zatwierdzonych dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan
wymienionych w pkt.1,

dokonuje refundacji poniesionych kosztow, poprzez obcigzenie nimi odpowiednich
rachunkoéw bankowych,

przygotowuje sprawozdania finansowe z realizacji zadan wymienionych w pkt.1,
analizuje wydatki zwigzane z realizacjg projektéw 1 uzgadnia je z kierownikami
oraz harmonogramem realizacji projektu,

przechowuje w nalezyty sposob dokumenty formalno-prawne 1 finansowe
dotyczace prac i zadan wynikajacych z zakresu dziatania jednostki.

§ 53

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa prowadzi sprawy zwigzane z:

1)

2)

udzielaniem pozyczek ze S$rodkow gromadzonych w Kasie Zapomogowo-
Pozyczkowej,

realizacjag pozyczek mieszkaniowych z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE ZASTEPCY KWESTORA
ds. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 54

Dzial Plac

Dziat Plac:

1)
2)
3)

4)

prowadzi sprawy zwigzane z realizacja wyplat wynagrodzen z tytulu umoéw o
prace, umow o dzieto 1 umow zlecen oraz zasitkow ZUS,

dokonuje rozliczen naleznosci z tytulu wykorzystywania prywatnych
samochodow pracownikow do celow stuzbowych,

dokonuje kontroli formalno — rachunkowej dokumentéow finansowych
stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen i1 zasitkéw ZUS,

przeprowadza weryfikacje uprawnien do zasitkow rodzinnych w obowigzujacych
terminach,



0

S)
6)
7)
8)

9)

sporzadza listy ptac dla pracownikdw 1 0sdb spoza Uniwersytetu, miesi¢czne
zestawienia wynagrodzen oraz rozdzielnikow plac osobowych,

przeprowadza analiz¢ funduszu ptlac 1 sporzadza biezace informacje o
wykorzystaniu §rodkow na wynagrodzenia osobowe,

prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniem podatku dochodowego od o0sob
fizycznych oraz sporzadza deklaracje podatkowe dla urzedu skarbowego,
dokonuje rozliczen sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 sporzadza deklaracje
ZUS,

dokonuje potracen z wynagrodzen:

a) naleznosci z tytutdow egzekucyjnych,

b) pozyczek mieszkaniowych,

c) sktadek zwigzkowych na podstawie deklaracji ztozonej przez pracownika,

d) innych naleznosci Uniwersytetu,

10) sporzadza sprawozdania w zakresie wyplaconych wynagrodzen osobowych i

bezosobowych,

11) prowadzi dokumentacje emerytalno-rentowa,
12) sporzadza polecenia przelewow zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen,
13) sporzadza miesigczne informacje o wynagrodzeniu dla pracownikow oraz

wystawia zaswiadczenia dotyczace wysokosci wynagrodzen i zasitkow,

14) dokonuje rozliczen naleznosci z tytulu umow-zlecenia 1 uméw o dzielo,
15) prowadzi ewidencje wynagrodzen bezosobowych i1 honorariow.

§ 55

Dzial Finansowo-Ksiegowy

W sktad Dzialu Finansowo-Ksiggowego wchodzi:

1)
2)
3)

Sekcja Ewidencji 1 Windykacji Naleznosci,
Sekcja Ksiggowosci,
Sekcja Kas 1 Obstugi Finansowej Studentow.

Sekcja Ewidencji 1 Windykacji Nalezno$ci prowadzi sprawy w zakresie:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

ewidencjonowania obrotow zarejestrowanych za pomocg kas fiskalnych,

analizy kont rozrachunkowych pracownikow 1 doktorantow oraz uzgadnia salda,
rozliczen 1 kontroli finansowej rozrachunkow z odbiorcami,

rozliczania kont zwigzanych z rozrachunkami zagranicznymi oraz ksigguje
dokumenty w walutach obcych,

dostarcza danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,

przechowuje w nalezyty sposob dokumenty formalno-prawne 1 finansowe
dotyczace prac i1 zadan wynikajacych z zakresu dzialania sekcji.

Sekcja Ksiggowosci

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

ksigguje dokumenty finansowe Uniwersytetu,

prowadzi analityczng 1 syntetyczng ewidencj¢ komputerows,

dokonuje rozliczen i prowadzi kontrolg finansowg rozrachunkéw z dostawcami,
sporzadzanie miesi¢cznych i1 rocznych deklaracji PFRON,

dostarcza danych do sporzadzania planu rzeczowo-finansowego,

przechowuje w nalezyty sposob dokumenty formalno-prawne 1 finansowe
dotyczace prac i1 zadan wynikajacych z zakresu dzialania sekcji.

Sekcja Kas 1 Obstugi Finansowej Studentow:

1)
2)

3)
4)

prowadzi obstuge kasowa Uniwersytetu,

wystawia dowody ,kasa przyjmie” (KP) 1 zastgpcze dowody kasowe ,kasa
wyplaci” (KW),

sporzadza ztotowe 1 walutowe raporty kasowe,

prowadzi ewidencj¢ drukdéw Scistego zarachowania,



5) prowadzi gospodarke czekami 1 wekslami,

6) ksieguje wyciagi bankowe dotyczace wpflat tytutem ustug edukacyjnych,

7) prowadzi analiz¢ kont rozrachunkowych studentéw oraz uzgadnia salda,

8) dokonuje ptatnosci wynikajacych z zobowigzan uczelni wobec studentéw — FPMS

9) ksieguje 1 prowadzi analize operacji finansowych dotyczacych FPMS

10) administruje programem ,,Pomoc Materialna”

11) dostarcza danych do sporzadzania planu rzeczowo-finansowego,

12) przechowuje w nalezyty sposob dokumenty formalno-prawne 1 finansowe
dotyczace prac i1 zadan wynikajacych z zakresu dzialania sekcji.

§ 56

Sekcja Ewidencji Majatku
Sekcja Ewidencji Majatku:
1) prowadzi ewidencj¢ ksiggowa:
a) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych prawnych,
b) amortyzacji i umorzen,
c) inwestycji wlasnych,
d) ewidencje 1iloSciowo-wartosciowa majatku w rozbiciu na jednostki
organizacyjne Uniwersytetu,

2) dokonuje rozliczenia przeprowadzanych w  jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu inwentaryzacji,

3) prowadzi ewidencj¢ pozabilansowa iloSciowo-wartosciowa majatku bedacego w
uzytkowaniu Uniwersytetu z zakresu srodkow trwatych, aparatury specjalnej oraz
innych sktadnikéw majatku w rozbiciu na poszczeg6lne jednostki organizacyjne,

4) uzgadnia okresowo stany ilosciowo-wartosciowe skladnikow majatku z
poszczegbdlnymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

5) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg magazyndw, dekretuje dowody
magazynowe, rozlicza oraz sprawdza je pod wzgledem formalnymi 1
rachunkowym,

6) uzgadnia ewidencje ksiegowa z ewidencja prowadzong w magazynach,

7) ksieguje wewnetrzne protokoty zmian miejsca uzytkowania srodkow trwatych,

8) nalicza amortyzacj¢ 1 umorzenia Srodkow trwatych,

9) prowadzi ewidencj¢ pozabilansowg aparatury zakupionej na potrzeby dziatalnosci
badawczej,

10) dokonuje przeksiegowan z ewidencji pozabilansowe] do ewidencji Srodkow
trwalych skfadnikow rzeczowego majatku trwalego po zakonczeniu umowy
badawczej na podstawie protokotdw zdawczo-odbiorczych,

11) dokonuje aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

12) sprawdza dokumenty przyjecia srodka trwalego w poréwnaniu z fakturami lub
rachunkami,

13) sporzadza dokumenty przyjecia do uzytkowania $rodkow trwatych umarzanych
jednorazowo w koszty na podstawie dokumentacji zrodtowej 1 przepisow
wewngetrznych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE ZASTEPCY KWESTORA
DS. DZIALALNOSCI NAUKOWO-BADAWCZEJ

§ 57
Dzial Kontroli Finansowej i Platnosci Zagranicznych

Dziat Kontroli Finansowej 1 Platnos$ci Zagranicznych:
1) dokonuje cenzury rachunkow, faktur i rozrachunkéw pienieznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z aktualnymi zrodtami finansowania,



2) nadzoruje prawidtowos$¢ obiegu zewnetrznych dokumentéw ksiegowych,

3) dokonuje ptatnosci ztotowkowych wynikajacych z zobowigzan Uniwersytetu, z
wyjatkiem wynagrodzen, projektow finansowanych ze $rodkdéw pochodzenia
zagranicznego, z zachowaniem obowigzujacych termindéw oraz prowadzi ich
rejestr,

4) dokonuje platnosci zlotowkowych wynikajacych z zobowigzan publiczno-
prawnych,

5) kontroluje stan srodkéw zgodnie ze zrodlami finansowania,

6) analizuje obroty i salda poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

7) dokonuje rozliczen krajowych podrézy stuzbowych,

8) dokonuje polecen przelewu w walutach obcych,

9) otwiera nowe rachunki bankowe,

10) przygotowuje do ksiegowania wyciaggi dotyczace kart ptatniczych,

11) sporzadza wnioski o zas§wiadczenia o nie zaleganiu z platnoscig podatkow 1
sktadkami ZUS.

§ 58
Sekcja Rozliczen Podatku VAT
Sekcja Rozliczen Podatku VAT:
1) analizuje 1 koryguje rejestry zakupu 1 sprzedazy,
2) analizuje 1 koryguje rejestry zakupu i sprzedazy,
3) dokonuje miesigcznego rozliczenia podatku VAT,
4) sporzadza miesieczne deklaracje VAT-7 1 korekty tych deklaracji,
5) analizuje konto ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT”,
6) analizuje konto ,,Rozrachunki zagraniczne”,
7) kontroluje obowigzki uczelni w zakresie sporzadzania deklaracji INTRASTAT,
8) dokonuje rozliczen shuzbowych podrdzy zagranicznych,
9) obstuguje rezerwowa kasg fiskalna,
10) prowadzi obstuge internetowych kont bankowych,
11) ksieguje wyciagi bankowe,
12) dokonuje analizy rozrachunkéow =z tytulu konferencji, szkolen, studiow
podyplomowych,
13) wystawia faktury, noty korygujace 1 noty obcigzeniowe,
14) administruje programem finansowo-ksiegowym,
15) przechowuje dokumenty dotyczace prac 1 zadan wynikajacych z dzialania sekcji.

§59
Sekcja Rozliczen Dzialalnosci Badawczej i Zleconej

Sekcja Rozliczen Dziatalnosci Badawczej 1 Zlecone;:

1) ewidencjonuje umowy, aneksy do uméw, protokoly, zlecenia, kosztorysy itp. z

zakresu:

a) badan naukowych,

b) konferencji, sympozjéw i szkolen,

c) ekspertyz i ustug naukowo-badawczych,
d) studidéw podyplomowych.

2) prowadzi dokumentacj¢ formalno-prawng i1 finansowa z zakresu prac 1 zadan
wymienionych w pkt.1,

3) wprowadza do ewidencji ksiggowe] nowe miejsca powstawania kosztow i
przychodéw dotyczace nowych tematow oraz dokonuje blokady zadan
zakonczonych i rozliczonych w zakresie wymienionym w pkt. 1,

4) dokonuje ksiegowan zatwierdzonych dokumentow,

5) analizuje ewidencje syntetyczng 1 analityczng kosztow 1 przychodow zadan
wymienionych w pkt. 1 oraz uzgadnia jg z kierownikami tematow,



6) sporzadza kalkulacje wynikowe prac naukowo-badawczych i1 pozostatych zadan w
oparciu o kosztorysy i faktycznie poniesione koszty wynikajace z ewidencji
ksiegowej oraz uzgadnia je z kierownikami tematow,

7) wystawia faktury koncowe lub etapowe w oparciu o protokoty zdawczo-odbiorcze 1
przesyla je zleceniodawcom,

8) analizuje ewidencje iloSciowa aparatury specjalnej oraz dokonuje jej rozliczenia po
zakonczeniu tematu naukowo-badawczego,

9) przyjmuje wnioski o dodatkowe wynagrodzenie, umowy zlecenia, umowy o dzieto
1 rachunki do tych uméw w zakresie zadan wymienionych w pkt. 1, sprawdza je
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz przedkiada do zatwierdzenia,

10) kontroluje koszty wynagrodzen w zakresie ustalonych limitow,

11) dokonuje rozliczenia tematow badawczych i1 innych zadah wymienionych w pkt. 1
po zakonczeniu roku oraz przygotowuje informacje finansowe w tym zakresie,

12) sporzadza sprawozdania rzeczowo-finansowe z realizacji zadan naukowo-
badawczych dla potrzeb Ministerstwa 1 GUS,

13) przechowuje dokumenty formalno-prawne i finansowe dotyczace prac i zadan
wynikajacych z zakresu dziatania sekcji.



