REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO

W LUBLINIE

Lublin

Stan prawny na dzien 1 wrzesnia 2010 r.



Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie, wprowadzony
zarzadzeniem nr 16 Rektora Akademii Rolnicze; w Lublinie z dnia 10 kwietnia 2007
roku, uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami:

v Nr 43 z dnia 10 grudnia 2008 r.
v Nr 19 z dnia 29 maja 2009 r.
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Rozpziatr |

Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin  okresla wewnetrzng strukture administracji Uniwersytetu Przyrodniczego
w Lublinie, merytoryczny zakres dziatalnosci jednostek organizacyjnych administracji,
kompetencje 1 zakres odpowiedzialnosci kadry kierowniczej administracji oraz zasady
wspoltpracy jednostek organizacyjnych administracyi.

§2

Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

- ,,Uniwersytet” - Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie
- Statut” - statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
- ,,dziatalnos¢ podstawowa” - dziatalnos¢ dydaktyczno-wychowawcza 1

naukowo-badawcza Uniwersytetu,

- ,jednostka dziatalnosci podstawowe)” - jednostki organizacyjne wydziatow
wymienione w § 17 ust. 3 Statutu oraz jednostki
migdzywydziatowe 1 pozawydziatowe funkcjonujace
na podstawie wlasnych regulaminow
organizacyjnych zatwierdzanych przez Senat.

- ,jednostki administracyjne” - Jednostki organizacyjne powotane do zapewnienia
wlasciwych warunkow prowadzenia dziatalnosci
podstawowej, biezacego zarzadzania Uniwersytetem
w zakresie jej funkcjonowania jako podmiotu
prawnego, gospodarowania majatkiem Uniwersytetu
oraz obstugi socjalno bytowe] pracownikow 1
studentow.

§3
Jednostki administracyjne tworzy, przeksztalca 1 znosi rektor na wniosek kanclerza. Moga
one przyjmowac¢ nastepujace formy:
1) dzial, w ktorym moga by¢ utworzone:
a) sekcja w dziale,
b) zespot w dziale,
2) sekcja,
3) zespdt,
4) samodzielne stanowisko.

§4
1. Dzial jest podstawowa jednostka administracyjng. O utworzeniu dzialu decyduje
ztozonos¢ 1 zakres zadan .
2. Dzialem kieruje kierownik, ktory nadzoruje prace co najmniej czterech pracownikow.

Regulamin Organizacyjny z dnia 10 kwietnia 2007 r. (stan prawny na 1 wrzes$nia 2010 1.) 3/39



3. Kierownik dzialu podporzadkowany jest funkcjonalnie odpowiednio rektorowi,
prorektorowi lub kanclerzowi, ktory kontroluje 1 egzekwuje realizacje decyzji wiadz
Uniwersytetu zgodnie z § 151 Statutu UP.

4. Jezeli w dziale zatrudnionych jest 10 lub wigcej pracownikéw, moze by¢é utworzone
stanowisko zastepcy kierownika dziatu. W wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych
ztozonoscig pracy przypadkach, stanowisko zastepcy moze by¢ utworzone przy mniejsze]
liczbie pracownikow w dziale. Zastgpca kierownika dzialu podporzadkowany jest
kierownikow1 dziatu.

5. Sekcje tworzy si¢ w dziale, w ktorym ze wzgledow merytorycznych pozadane jest
wyodrebnienie grupy pracownikéw. Sekcja kieruje kierownik sekcji w  dzale,
podporzadkowany kierownikowi dziatu.

6. Dla usprawnienia pracy dziatu kierownik moze utworzy¢ wewngtrzne zespoty state lub do
wykonania okreslone; pracy . Pracg zespotu organizuje pracownik wyznaczony przez
kierownika.

§5

1. Sekcja jest samodzielng jednostka administracyjng , skladajaca si¢ ze stanowisk pracy,
ktérych przedmiot dziatania jest jednorodny lub zblizony.

2. Sekcja kieruje kierownik podporzadkowany funkcjonalnie rektorowi, prorektorowi lub
kanclerzowi , ktory kontroluje 1 egzekwuje realizacj¢ decyzji wladz Uniwersytetu.

§6
Zespot jest samodzielng jednostka administracyjng o jednorodnym przedmiocie dziatania,
ktorego prace organizuje koordynator podporzadkowany funkcjonalnie rektorowi,
prorektorowi lub kanclerzowi, ktoéry kontroluje 1 egzekwuje realizacje decyzji wiadz
Uniwersytetu.

§7
Samodzielne stanowisko jest jednoosobowa jednostka administracyjng o jednorodnym
przedmiocie dziatania, podporzadkowana funkcjonalnie rektorowi, prorektorowi lub

kanclerzowi, ktory kontroluje 1 egzekwuje realizacje decyzji wtadz Uniwersytetu.

Rozpziat |l
Struktura organizacyjna administracji

§8
Administracja Uniwersytetu dzieli si¢ na :
1) administracje centralng
2) administracj¢ wydziatowa (dziekanaty)
3) administracj¢ Wydziatu Nauk Rolniczych bedacego wydziatem zamiejscowym.

§9
1. Administracja centralna zorganizowana jest w nastepujace piony:
1) pion rektora,
2) pion prorektora ds. nauki 1 wspotpracy z zagranica
3) pion prorektora ds. kadr 1 funduszy inwestycyjnych
4) pion prorektora ds. studenckich 1 dydaktyki
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5) pion kanclerza
6) pion ochrony

2. Administracja Wydziatlu Nauk Rolniczych kieruje dyrektor administracyjny Wydziatu
Nauk Rolniczych.

§10
Prace jednostek administracyjnych, w poszczegélnych pionach nadzoruja funkcjonalnie
rektor, prorektor ds. nauki 1 wspolpracy z zagranica, prorektor ds. kadr 1 funduszy
inwestycyjnych, prorektor ds. studenckich 1 dydaktyki lub kanclerz.

§11
Pion rektora stanowig;
1) Biuro Rektora —symbol literowy RS,
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol literowy RI,
3) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngetrznej — symbol literowy RC,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych — symbol literowy RM,
5) Zespot Radcow Prawnych — symbol literowy RP,
6) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu — symbol literowy RF.

§12
Pion prorektora ds. kadr 1 funduszy inwestycyjnych stanowia:
1) Dziat Spraw Pracowniczych — symbol literowy KK, w sktad ktoérego wchodzi Sekcja
Spraw Socjalnych — symbol literowy KK-s,
2) Sekcja ds. BHP 1 Ochrony Przeciwpozarowej — symbol literowy KB,
3) Zespot ds. Funduszy Strukturalnych — symbol literowy KF,
4) Skreslony.

§13
Pion prorektora ds. nauki 1 wspotpracy z zagranica stanowia;
1) Dzial Nauki 1 Wspdtpracy z Zagranicg — symbol literowy NN,
2) Petnomocnik ds. Gospodarstw Doswiadczalnych 1 Wdrozen — symbol literowy NP.

§14
Pion prorektora ds. studenckich 1 dydaktyki stanowig:
1) Dziat Organizacji Studiow — symbol literowy DO,
2) Dazial Spraw Socjalnych Studentow — symbol literowy DS,
3) Biuro Wymiany Migdzynarodowej— symbol literowy DZ.

§15
Pion kanclerza stanowia;
1) Sekretariat Uczelni- symbol literowy AO,
2) Archiwum Uczelni — symbol literowy AA,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — symbol literowy AG,
4) skreslony
5) Pracownia Poligraficzna — symbol literowy AP,
6) Dzial Transportu — symbol literowy AT,
7) Sekcja ds. Zamowien Publicznych — symbol literowy AZP,
8) Dziat Techniczny — symbol literowy ET, w ramach ktorego dziata:
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a) Sekcja Konserwacji — symbol literowy EK,
b) Sekcja Remontowo-Budowlana 1 Urzadzen Mechanicznych — symbol literowy EB,
¢) Sekcja ds. Automatyki — symbol literowy EA,
9) Sekcja ds. Technicznej Obstugi Donéw Studenckich- symbol literowy EO,
10) Sekcja Nadzoru Inwestycyjnego 1 Remontéw — symbol literowy EN,
11) Kwestura — symbol literowy AF, w sktad ktore; wchodzi:
a) Dzial Finansow 1 Plac- symbol literowy FF,
b) Dzial Ksiggowosci — symbol literowy AK, w ramach ktorego dziata:
- Sekcja Rozliczen Prac Umownych — symbol literowy AF-1,
- Sekcja Inwentaryzacji — symbol literowy AF-2,
12) Dyrektor administracyjny Wydzialu Nauk Rolniczych — symbol literowy AH,
ktéremu podlega:
a) Sekcja Gospodarcza Wydziatu Nauk Rolniczych w Zamosciu — symbol literowy
AD,
b) Sekcja Finansowe; Obstugi Wydziatu Nauk Rolniczych w Zamosciu — symbol
literowy FA.
13) Sekcja Zaopatrzenia — symbol literowy AGZ.

§ 16
1. Pion ochrony — symbol literowy IN kierowany przez Petnomocnika Rektora do spraw
ochrony informacji niejawnych.
2. W sktad Pionu Ochrony wchodzi:
1) Zastepca Kanclerza
2) Kierownik Kancelarii tajne;.
3) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego
4) Administrator bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych

§17
1. Dziekanat jest jednostka administracyjna w randze dzialu, powotang do obstugi
administracyjno-techniczne; jednoosobowych 1 kolegialnych wiladz wydziatu, oraz
pracownikow 1 studentow wydziatu.
2. Praca dziekanatu kieruje kierownik zgodnie z § 151 ust. 2 Statutu.

§18
W Uniwersytecie dziataja nastepujace dziekanaty:
1) Dziekanat Wydzialu Agrobioinzynierii — symbol literowy RDz,
2) Dziekanat Wydzialu Medycyny Weterynaryjnej - symbol literowy WDz,
3) Dziekanat Wydziatu Biologii 1 Hodowli Zwierzat — symbol literowy ZDz,
4) Dziekanat Wydzialu Ogrodniczego — symbol literowy ODz,
5) Dziekanat Wydziatu Inzynierii Produkeji — symbol literowy TDz,
6) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zywnosci 1 Biotechnologii — symbol literowy VDz,
7) Daziekanat Wydziatu Nauk Rolniczych — symbol literowy HDz.

§19
Administracj¢ Wydziatu Nauk Rolniczych oprocz dziekanatu stanowia:

1) Sekcja Gospodarcza - powolana dla zapewnienia sprawnej obstugi dzialalnosci
dydaktycznej 1 badawczej Wydziatu Nauk Rolniczych. Sekcja Gospodarcza kieruje
kierownik bezposrednio podporzadkowany dyrektorowi administracyjnemu Wydziatu
Nauk Rolniczych.
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o

2) Sekcja ds. Finansowej Obstugi Wydziatu Nauk Rolniczych.

Rozpziatr

Podziat kompetencji pomiedzy kierownikéw pionéw administracji
ogolnouczelnianej

§ 20

. Rektor jednoosobowo kieruje caloksztaltem dziatalnosci Unmiwersytetu, przy wspotpracy

z Senatem oraz przy pomocy prorektorow, dziekandéw, kanclerza.

Zakres kompetencji rektora okresla § 55 1 § 56 Statutu, uchwalonego przez Senat
Akademii Rolniczej w dniu 9 czerwca 2006 r.

Rektor dziata jako organ odwotawczy od decyzji podjetych na wszystkich szczeblach
zarzadzania w Uniwersytecie, z wyjatkiem spraw uregulowanych w innych przepisach.
Rektor ma prawo zada¢ wyjasnien od wszystkich pracownikow Uniwersytetu.

Dla realizacji zadan Uniwersytetu rektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy,
pisma okdlne, komunikaty.

W czasie nieobecnosci rektora, jego obowiazki petni prorektor przez niego wyznaczony.

§ 21

. Do zadan prorektoréw nalezy koordynacja 1 nadzor nad caloksztattem dziatalnosci

badawczej, dydaktycznej, wychowawczej 1 organizacyjnej, podejmowane] przez
Uniwersytet w jednostkach organizacyjnych, funkcjonalnie im podporzadkowanych.
Prorektorzy reprezentuja Uniwersytet na zewnatrz w ramach udzielonych im przez rektora
petnomocnictw.

. Prorektorzy wykonuja swoje obowiazki:

1) przy wspotpracy z dziekanami 1 prodziekanami poszczegolnych wydziatow,

2) poprzez kanclerza 1 kierownikéw bezposrednio podporzadkowanych im jednostek
organizacyjnych,

3) przy wspolpracy z komisjami senackimi 1 innymi organami kolegialnymi, ktorych
przedmiotem zainteresowania sg zagadnienia bedace w ich kompetencji.

. Prorektorzy podpisuja korespondencje z zakresu swojego dzialania, a takze wychodzaca

z podporzadkowanych jednostek administracyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
podpisu rektora oraz korespondencje w ramach otrzymanych petnomocnictw.

. Prorektorzy dla realizacji powierzonych im zadan wydaja komunikaty 1 pisma okélne.

§22

Szczegdtowy podziat kompetenc)i pomiedzy rektora 1 prorektorow na kazda kadencje okresla
rektor 1 oglasza w formie zarzadzenia.

§23

. Kanclerz kieruje dziatalnoscia podlegtych mu jednostek administracyjnych, gospodarka

Uniwersytetu 1 podeyjmuje decyzje dotyczace mienia Uniwersytetu w zakresie zwyklego
zarzadu zgodnie z § 149 Statutu.

W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 kanclerz reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz
w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa.

. Kanclerz prowadzi polityke zatrudnienia 1 ptac wchodzacych w sktad pionu kanclerza

w jednostkach administracyjnych w porozumieniu 1 na zasadach ustalonych przez
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prorektora ds. kadr 1 funduszy inwestycyjnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

4. Kanclerz podejmuje decyzje w sprawach osobowych pracownikow administracji obstugi,
zatrudnionych w jednostkach administracyjnych jemu podporzadkowanych, w tym
dotyczace nagradzania, karania 1 awansowania w/w grupy pracownikow.

§ 24
Kanclerz w szczegolnosci :

1) nadzoruje 1 odpowiada za stosowanie w Uniwersytecie ustawy o zamdwieniach
publicznych,

2) opracowuje krotko 1 dlugookresowe plany zamierzen inwestycyjnych 1 podejmuje za
zgoda wtadz Uniwersytetu dziatania dla ich realizacji,

3) koordynuje zagadnienia z zakresu stanu geodezyjno-prawnego nieruchomosci
bedacych w posiadaniu Uniwersytetu,

4) planuje 1 nadzoruje wykonanie konserwacji 1 remontow we wszystkich obiektach
nalezacych do Uniwersytetu,

5) nadzoruje realizacj¢ biezacych inwestycji budowlanych,

6) odpowiada za zapewnienie Srodkéw technicznych dla wihasciwego funkcjonowania
Uniwersytetu, w tym:
a) zapewnienie ciagtosci dostaw nosnikow energii,
b) zapewnienie obstugi transportowe;,
¢) powadzenie gospodarki zaopatrzeniowej 1 magazynowej,
d) zapewnienie ochrony mienia,
e) utrzymanie porzadku 1 czystosci na terenie Uniwersytetu,

7) ustala zasady racjonalnego wykorzystania gruntéow, lokali 1 wyposazenia oraz
sprawuje kontrole w tym zakresie,

8) zawiera umowy o najem lokali, gruntow 1 urzadzen z podmiotami spoza
Uniwersytetu.

§ 25
1. Kanclerz wykonuje swoje obowiazki przy wspotpracy z kierownikami piondw
administracji ogolnouczelnianej, dziekanami 1 kierownikami jednostek organizacyjnych.
2. Kanclerz podpisuje korespondencje wychodzaca z podporzadkowanych mu jednostek
administracyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu rektora lub prorektorow.

§ 26
1. Kanclerz w porozumieniu z rektorem moze przenies¢ niektore z przystugujacych mu
uprawnien na swoich zastepcow.
2. Dla realizacji zadan Uniwersytetu kanclerz wydaje zarzadzenia, komunikaty 1 pisma
okolne.

§27

Zastepca Kanclerza — symbol literowy AE zastepuje kanclerza podczas jego nieobecnosci we
wszystkich sprawach wymienionych w § 149 Statutu.
Szczegoblnie do jego obowiazkow nalezy:

1) nadzor nad stosowaniem zamowien publicznych w zakresie inwestycji, remontow

1 konserwacji aparatury,
2) opracowuje plany inwestycji 1 remontéw we wszystkich obiektach uczelnianych,
3) nadzoruje inwestycje, remonty 1 konserwacje realizowane w obiektach uczelnianych,
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4) zabezpiecza ciaglos¢ dostawy energii elektrycznej 1 cieplnej, wody 1 gazu, oraz
prawidtowy odptyw Sciekow sanitarnych 1 deszczowych,

5) nadzoruje prace wykonywane przez Dziat Techniczny,

6) realizuje inne zakresy prac zlecone przez kanclerza oraz wynikajace z rozporzadzen
rektora 1 kanclerza,

7) 1nicjuje 1 nadzoruje dziatania oszczednosciowe w zakresie zmniejszenia kosztow
eksploatacji.

§28
1. Kwestor — symbol literowy AF pelni funkcje gtownego ksiggowego 1 jest zastepca
kanclerza.
2. Kwestor odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowo-budzetowe; Uniwersytetu
bezposrednio przed rektorem 1 kanclerzem.
3. Kwestor podpisuje korespondencj¢ z zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu rektora.

§ 29
W szczegolnosci do zakresu dziatania kwestora nalezy:

1) organizowanie, nadzor 1 kontrola catoksztaltu prac wykonywanych przez komorki
jemu podporzadkowane,

2) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) organizowanie  sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentéw
finansowych,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu
zasad dyscypliny finansowej, majatkowe;j 1 ksiggowe;,

5) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

6) biezaca weryfikacja realizacji planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

7) nadzér nad prawidlowa gospodarka rezerwami finansowymi 1 srodkami obrotowymi
Uniwersytetu,

8) przygotowywanie okresowych 1 rocznego sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego,

9) biezaca analiza obrotow, kosztow 1 dochodow Uniwersytetu,

10) sporzadzanie kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe]

11) kontrola prawidtowego 1 terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

12) sterowanie ptatnosciami Uniwersytetu w sposob zapewniajacy ptynnosc finansowa,

13) przygotowywanie na podstawie posiadanych dokumentow (faktury, wezwania do
zaplaty itp.) wnioskow do Zespotu Radcow Prawnych o egzekucje naleznych
Uniwersytetow1 wierzytelnosci,

14) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

15) opracowywanie projektow przepisow 1 instrukcji  dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji.

§ 30
Kwestor ma prawo:
1) zada¢ od wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ustnych lub pisemnych
informacji oraz wyjasnien, jak réwniez wgladu do dokumentéw 1 wyliczen,
stanowiacych podstawe operacji finansowych,
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2) okresla¢ zasady, wedlug ktorych maja by¢é wykonywane przez inne jednostki
organizacyjne Uniwersytetu prace niezbedne do zapewnienia prawidtowe] gospodarki
finansowe), ksiggowosci, kalkulacji wynikowe) kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej,

3) zada¢ od innych jednostek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych obiegu 1 kontroli dokumentow, zwigzanych z
dziatalnoscia finansowo-ksiggowa Uczelni,

4) wystegpowa¢ do rektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

§ 31
Kwestor w porozumieniu z rektorem moze przenies¢ niektore z przystugujacych mu
uprawnien na swoich zastgpcow.

§ 31a

1. Dyrektor administracyjny Wydzialu Nauk Rolniczych — symbol literowy AH organizuje,
nadzoruje 1 kontroluje caloksztatt prac wykonywanych przez jednostki jemu podlegte.

2. Dyrektor administracyjny Wydziatlu Nauk Rolniczych opiniuje wnioski sktadane przez
kierownikéw podlegltych mu jednostek administracyjnych w sprawach przeszeregowania,
wyrozniania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych 1 zwalniania pracownikow tych
jednostek.

3. Dyrektor administracyjny Wydziatu Nauk Rolniczych podpisuje korespondencje
wychodzaca z podporzadkowanych mu jednostek administracyjnych, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu rektora, prorektorow lub kanclerza.

4. Dyrektor administracyjny Wydzialu Nauk Rolniczych w szczegdlnoscet:

1) kontroluje 1 egzekwuje realizacje decyzji organow Uniwersytetu 1 Wydziatu Nauk
Rolniczych oraz kanclerza,

2) nadzoruje stosowanie przez wszystkie jednostki naukowo-dydaktyczne 1 dydaktyczne
Wydziatu Nauk Rolniczych oraz administracje tego Wydziatu przepisow
dotyczacych zamowien publicznych,

3) odpowiada za zapewnienie srodkoéw technicznych niezbednych dla wiasciwego
funkcjonowania Wydziatu Nauk Rolniczych, w tym:

a) zapewnienia ciggtos¢ dostaw nosnikow energii,

b) zapewnienia obsluge transportowa,

¢) nadzoruje gospodarke zaopatrzeniowa 1 magazynowa,

d) nadzoruje ochron¢ mienia oraz utrzymanie porzadku 1 czystosci w obiektach
nalezacych do Wydziatu Nauk Rolniczych,

e) nadzoruje realizacje umow zawartych z podmiotami spoza Uniwersytetu o najem
lokali, gruntéw 1 urzadzen nalezacych do Wydziatu Nauk Rolniczych,

4) nadzoruje przestrzeganie przez jednostki naukowo-dydaktyczne 1 dydaktyczne
Wydziatu Nauk Rolniczych oraz jednostki administracyjne tego Wydzialu zasad
dyscypliny finansowe;,

5) kontrola prawidlowego 1 terminowego dokonywania rozliczen finansowych
prowadzonych przez Sekcje Finansowej Obstugi Wydziatu Nauk Rolniczych,

6) nadzorowanie prawidtowego 1 terminowego przygotowywania sprawozdawczosci
z zakresu dziatan nalezacych do kompetencji administracji Wydziatu Nauk
Rolniczych.
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§ 32
Kierownicy pionéw administracji ogdélnouczelnianej 1 dziekani maja prawo wnioskowaé do
prorektora ds. kadr 1 funduszy inwestycyjnych 1 kanclerza w sprawach przyjmowania,
zwalniania, przeszeregowywania, wyrdzniania 1 nagradzania oraz karania karami
regulaminowymi  pracownikow podporzadkowanych 1m jednostek organizacyjnych
administracji.

Rozpziat IV

Ramowy zakres obowigzkoéw kierownika jednostki administracyjnej

§ 33
Kierownik jednostki administracyjne; kieruje praca podporzadkowanej mu jednostki,
ponoszac odpowiedzialnos¢ za caloksztalt powierzonych jej zadan:
1) organizuje prace 1 ustala zakresy obowiazkéw podlegtych mu pracownikow,
2) aprobuje projekty pism 1 innych dokumentow przygotowywanych przez
pracownikow,
3) opracowuje projekty rozwigzan regulujacych zagadnienia z zakresu merytoryczne;j
dziatalnosci komérki, bedace podstawa wydawania wewnetrznych aktéw prawnych
(). zarzadzen, regulaminéw, instrukcji),
4) podpisuje korespondencje wychodzaca z jednostki, nie zastrzezona do podpisu przez
rektora, prorektorow, kanclerza, kwestora lub dziekana.
5) systematycznie szkoli pracownikoéw 1 zapoznaje ich z obowiazujacymi przepisami.

§34
1. Szczegodtowe zakresy obowiazkow kierownika centralnej jednostki administracyjnej ustala
1 podpisuje kierownik pionu.
2. Szczegdtowe zakresy obowiazkow kierownikow dziekanatow ustalaja 1 podpisuja
dziekani wydziatow 1 kanclerz.

§ 35
Kierownik jednostki administracyjnej, w przypadku zmian zaistnialych na skutek innego
podzialu pracy, przesunig¢ kadrowych, ograniczania lub zwigkszania liczby etatow,
zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakresow obowiazkow podlegltych
pracownikow.

§ 36
1. Kierownicy jednostek administracyjnych maja obowiazek wspoétpracy z innymi
jednostkami administracyjnymi 1 jednostkami dziatalnosci podstawowej w zakresie spraw
wymagajacych wspdlnego rozwiazywania problemow.
2. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych, spory migdzy kierownikami pionoéw
administracji centralnej rozstrzyga rektor, natomiast migdzy kierownikami jednostek
administracyjnych - kanclerz.

§37

Kierownicy jednostek administracyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, z tytulu opracowywania 1 parafowania korespondencji 1 dokumentéw
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wyplywajacych z jednostki, ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zatatwianie spraw pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 w okreslonych terminach.

§ 38
Kierownicy jednostek administracyjnych maja prawo do wnioskowania w sprawach
przeszeregowania, wyrézniania, nagradzania, udzielania kar regulaminowych 1 zwalniania
podlegtych im pracownikow.

RozpziaLr V

Ramowy zakres dziatania jednostek administracji
ogolnouczelnianej

§ 39
Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:
1) Z zakresu spraw organizacyjno-prawnych:

a) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, zwiazanych
z dziatalnoscia Uniwersytetu (uchwal, zarzadzen, instrukcji 1 regulaminow) we
wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi, ktorych dotycza,

b) opracowywanie regulaminu organizacyjnego 1 regulaminu pracy okreslajacych
strukture organizacyjnqi organizacj¢ pracy w Uniwersytecie,

c) opracowywame projektow zarzadzen w sprawach tworzenia, przeksztatcania
1 znoszenia Jednostek organizacyjnych oraz aktualizowanie w zwiazku z tym
struktury organizacyjnej Uniwersytetu,

d) publikowanie, ewidencjonowanie 1 gromadzenie wewngtrznych  aktow
normatywnych, wydawanych przez Senat 1 rektora Uniwersytetu oraz aktow
prawnych jednostek nadrzednych,

e) wydawanie tekstow jednolitych wewnetrznych aktow normatywnych,

f) informowanie, w formie komunikatéw, jednostek organizacyjnych 1 pracownikow
o ukazaniu si¢ lub zmianie przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania
Uniwersytetu,

g) udostepnianie zainteresowanym pracownikom Uczelni zbioréw aktow prawnych
publikowanych w dziennikach ustaw oraz innych wydawnictwach prawniczych,

h) przygotowywanie materialow na posiedzenia Senatu oraz przekazywanie
odpowiednim jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu wnioskow 1 uchwat
Senatu,

1) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej UP w Lublinie,

2) Z zakresu obstugi sekretarsko-kancelaryjnej wtadz Uniwersytetu:

a) organizowanie uroczystych inauguracji roku akademickiego, promocji doktorskich
1 habilitacyjnych oraz uroczystosci zwigzanych z odznaczaniem 1 wyroznianiem
pracownikoéw Uniwersytetu,

b) organizowanie uroczystosci zwiazanych z nadawaniem tytutu doktora honoris
causa oraz prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji doktoratow honoris causa
nadanych przez Uniwersytet,

¢) przygotowywanie 1 obstluga administracyjno-techniczna posiedzen Senatu,

d) obstuga administracyjno-techniczna Uczelnianej Komisji Wyborczej,

e) obstuga administracyjno-techniczna Senackiej Komisji ds. Statutu 1 Rozwoju
Uczelni oraz Senackiej Komisji ds. Informatyzacji 1 Upowszechniania Wiedzy,
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f) prowadzenie ewidencji 0sob 1 instytucji wyroznionych medalem pamiatkowym
,.Nauka w Stuzbie Narodu” oraz honorowa odznaka Uniwersytetu Przyrodniczego
w Lublinie,

g) przygotowywanie imprez oraz spotkan okolicznosciowych organizowanych przez
wtadze Uniwersytetu,

h) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie wnioskow, listow, skarg 1 odwolan
kierowanych do wladz Uniwersytetu oraz nadzoér nad ich terminowym
zatatwianiem,

1) prowadzenie terminarza spraw biezacych; umowionych spotkan, oficjalnych wizyt
oraz wyjazdéw rektora, prorektora ds. nauki 1 wspodlpracy z zagranica oraz
prorektora ds. kadr 1 funduszy inwestycyjnych,

1) przygotowywanie korespondencji podpisywanej przez rektora.

§ 40
Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;,
2) zapewnienie ochrony systeméw 1 siect teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji materiatow 1 obiegu dokumentow,
5) opracowanie planu ochrony informacji niegjawnych w Uniwersytecie 1 nadzorowanie
jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,
7) przeprowadzanie  zwyklego  postepowania  sprawdzajacego  wobec  0séb
dopuszczanych do dostgpu do informacji niejawnych,
8) nadzor nad kancelarig tajna.

§ 41
Do podstawowych zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy:
1) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,
5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,
6) wykonanie polecen pelnomocnika ochrony,
7) nadzor nad praca oddziatow kancelarii.

§ 42
1. Inspektor  bezpieczenstwa  teleinformatycznego  jest odpowiedzialny  przed
pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych za bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych niejawnych wykorzystywanych w Uniwersytecie.
2. Do podstawowych zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:
1) kontrola wtasciwego stosowania procedur bezpiecznej eksploatacji oraz zasad
1 wymagan bezpieczenstwa, zwlaszcza przez personel informatyczno techniczny, np.
kontrola poprawnosci stosowania hasel, czestotliwosci ich zmiany, przechowywania
ich kopii, itp.,
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2) organizowanie 1 prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego, oraz ochrony informacji niejawnych przetwarzanych systemie
teleinformatycznym,

3) konfigurowanie urzadzen 1 oprogramowania kryptograficznego,

4) monitorowanie zmian zachodzacych w systemie (np. w funkcjonowaniu
mechanizméw zabezpieczen),

5) kontrola przechowywania systemowych dziennikow zdarzen (logdw systemowych)
systemowych raportow dotyczacych bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

6) sprawdzenie uprawnien autoryzowanych uzytkownikow oraz gosci do przebywania
w strefie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

7) reagowanie na sygnaly o incydentach zakresie bezpieczenstwa, wyjasnianie ich
przyczyn oraz prowadzenie ewidencji zdarzen zwiazanych z bezpieczenstwem
systemu teleinformatycznego,

8) przeprowadzenie okresowej analizy ryzyka,

9) tworzenie planow awaryjnych, organizowanie treningdw ich praktycznym
przeprowadzaniu,

10) uczestnictwo w pracach zespolu opracowujacego dokumenty szczegolowych
wymagan bezpieczenstwa 1 procedur bezpiecznej eksploataci,

11) opracowywanie instrukcji dla podlegltych pracownikéw np. rutynowego niszczenia
materiatow kryptograficznych,

12) informowanie pelnomocnika ochrony 1 administratora systemu o wszelkich
zdarzeniach zwiazanych lub mogacych mie¢ zwiazek z bezpieczenstwem systemu
teleinformatycznego,

13) branie udziatu w inspekcjach 1 audytach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
przeprowadzanych przez wilasciwa sluzbe ochrony panstwa, odpowiedzialng za
akredytacje systemu teleinformatycznego,

14) prowadzenie ,, Dziennika Bezpieczenstwa 1eleinformatycznego™.

§ 43
Do podstawowych zadan administratora niejawnego systemu teleinformatycznego nalezy:

1) przydzielanie 1 odbieranie uzytkownikom kont, przydzielanie pierwszych hasel (ktore
powinny by¢ przez uzytkownikéw zmienione w czasie pierwszego zalogowania
W systemie),

2) zapewnienie obslugi 1 dostepu do systemu teleinformatycznego wylacznie przez
autoryzowany personel,

3) prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw systemu teleinformatycznego w zakresie
funkcjonowania 1 bezpieczenstwa tego systemu,

4) udzielanie konsultacji podlegtemu personelowi informatycznemu, technicznemu
1 uzytkownikom systemu teleinformatycznego,

5) konfigurowanie urzadzen 1 oprogramowania wykorzystywanego w systemie,

6) monitorowanie zmian zachodzacych w systemie (np. w funkcjonowaniu
mechanizméw zabezpieczajacych),

7) przegladanie 1 archiwizowanie systemowych dziennikow zdarzen (logow
systemowych),

8) reagowanie na sygnaly o incydentach zakresie bezpieczenstwa 1 usuwanie ich
skutkow,

9) prowadzenie ewidencji sprzgtu, oprogramowania 1 nosnikow danych,

10) tworzenie  kopii  bezpieczenstwa  danych  przechowywanych  systemie
teleinformatycznym oraz oprogramowania,
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11) uczestnictwo w pracach zespotu opracowujacego dokumenty szczegolnych wymagan
bezpieczenstwa 1 procedur bezpiecznej eksploatac;i,

12) informowanie  wlasciwych  przetozonych 1 inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego o wszelkich zdarzeniach zwiazanych lub mogacych miec
zwiazek z bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego,

13) branie udzialu w inspekcjach, audytach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
przeprowadzanych przez wlasciwa sluzbe ochrony panstwa, odpowiedzialng za
akredytacje systemu teleinformatycznego,

14) prowadzenie ,, Dziennika Administratora Systemu".

§ 44
Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy:

1) opracowywanie  okresowych  (rocznych) planéw  kontroli = wewngtrznej,
zatwierdzonych przez rektora,

2) badanie efektywnosct 1 zgodnosci  kontrolowanego dziatania  jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu z obowiazujacymi przepisami prawnymi, wykrywanie
uchybien 1 nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan oraz ustalanie przyczyn
1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, a takze oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie na podstawie:

a) przeprowadzanych kontroli wewngtrznych, zgodnie z zatwierdzonym planem,

b) przeprowadzanych kontroli doraznych, zleconych przez rektora,

¢) przeprowadzonych planowych lub doraznych kontroli sprawdzajacych wykonanie
zalecen pokontrolnych,

3) przygotowywanie do decyzji rektora propozycji wnioskow pokontrolnych,

4) pomoc 1 obstuga administracyjna podczas kontroli przeprowadzanych w Uczelni
przez organy zewnetrzne,

5) prowadzenie rejestru przeprowadzonych w Uniwersytecie kontroli wewnetrznych
1 zewnetrznych,

6) gromadzenie dokumentacji z  przeprowadzonych  kontroli  wewnetrznych
1 zewngtrznych,

7) sporzadzanie okresowych (rocznych) sprawozdan z wynikdéw przeprowadzonych
kontroli wewngtrznych (planowanych 1 doraznych),

8) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Uniwersytetu
w zakresie wykonywanych zadan,

9) wspotpraca z komoérka audytu wewnetrznego.

§ 45
Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezy:

1) prowadzenie planowania obronnego w Uniwersytecie, opracowywanie 1 uaktualnianie
,,Planu operacyjnego funkcjonowania UP w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa” 1 ,,Planu Obrony Cywilnej UP” oraz organizacja przedsigwzigé¢ zawartych
w tych planach,

2) opracowanie 1 uaktualnianie regulaminu organizacyjnego na czas zagrozenia panstwa,

3) prowadzenie ewidencji pracownikow Uniwersytetu dla potrzeb obronnych, w tym
uaktualnianie wykazu wybitnych pracownikéw nauki,

4) zapewnienie wybitnym pracownikom nauki odpowiednich warunkéw ochrony
w czasie kryzysu polityczno-militarnego 1 zagrozenia bezpieczenstwa,

5) realizacja zadan wynikajacych z ,,Programu Mobilizacji Gospodarki”,
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6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

wspolpraca z Biurem Spraw Obronnych  Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa

Wyzszego oraz Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci 1 Spraw

Obronnych Urzedu Miejskiego w Lublinie,

zapewnienie statej] gotowosci dzialania formacji obrony cywilney,

organizowanie szkolenia pracownikow z zakresu powszechnej samoobrony,

prowadzenie dokumentacji obiektow ochronnych, planowanie ich wykorzystania,

modernizacji 1 remontow,

ewidencja, przechowywanie, konserwacja 1 kontrola stanu technicznego sprzetu

obrony cywilnej,

wspolpraca z terenowymi organami administracji  wojskowe] w  zakresie

wykonywania przez Uniwersytet zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym

obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej ,w szczegolnosct w zakresie:

a) udzielania odroczen zasadnicze] stuzby wojskowe;,

b) reklamowania zotnierzy rezerwy 1 kierowniczej kadry Uniwersytetu od obowiazku
petnienia stuzby wojskowe;,

c) zglaszanie studentow skreslonych z listy studentow,

d) wzywania do stawiennictwa w Sitach Zbrojnych wigkszej liczby pracownikow
Uniwersytetu,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

organizowanie szkolenia obronnego studentow.

§ 46

Do podstawowych zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

udzielanie porad 1 sporzadzanie opinii prawnych, dotyczacych funkcjonowania
Uniwersytetu,

udzielanie konsultacji w zakresie prawidlowego stosowania prawa przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu,

wystepowanie przed sadami 1 urzedami w sprawach dotyczacych Uniwersytetu,
reprezentowanie witadz Uniwersytetu (w granicach udzielonego petlnomocnictwa)
w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi, instytucjami, osobami prawnymi 1 fizycznymi,

opiniowanie pod wzgledem prawnym wewnetrznych aktow normatywnych: uchwat,
zarzadzen, regulaminow, statutow 1 innych aktow normatywnych wydawanych
w Uniwersytecie,

opiniowanie pod wzgledem prawnym spraw, w ktorych zachodzi podejrzenie
popelnienia przestepstwa na szkode Uniwersytetu,

opiniowanie projektow umow zawieranych przez Uniwersytet z innymi podmiotami,
opracowywanie pism procesowych w sprawach, w ktorych Uniwersytet jest strona,
nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uniwersytetu.

§ 47

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1))

2)

3)

przedstawianie rektorowi obiektywne] 1 niezaleznej oceny funkcjonowania
Uniwersytetu w zakresie gospodarki finansowe;,

analiza prowadzone; w Uniwersytecie gospodarki finansowe] pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci 1 jawnosci,

kontrola  przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiggach
rachunkowych z dowodami ksiegowymi, zgodnosci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych,
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4) badanie systemow zarzadzania 1 kontroli obowiazujacych w Uniwersytecie,

5) ocena systemu gospodarowania mieniem Uniwersytetu,

6) ocena przestrzegania zasad celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,

7) ocena efektywnosci wykorzystania srodkow bedacych w posiadaniu Uniwersytetu,

8) analiza obszarow ryzyka wystepujacych w dziatalnosci Uniwersytetu,

9) coroczne sporzadzanie planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z jego
wykonania,

10) przedstawianie rektorowi wnioskow zmierzajacych do usprawnienia funkcjonowania
Uniwersytetu.

§ 48
Do podstawowych zadan Dzialu Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica nalezy:

1) zapewnienie administracyjnej, techniczne; 1 informacyjnej obstugi dziatalnosci
naukowo-badawcze) Uniwersytetu,

2) opracowywanie w porozumieniu z jednostkami dziatalnosci podstawowej rocznych
1 wieloletnich planéw badan naukowych prowadzonych w Uniwersytecie,

3) prowadzenie ewidencji wszystkich prac naukowo-badawczych oraz ich planowanych
kosztow,

4) ewidencja uméw dotyczacych wspolpracy naukowej Uniwersytetu z podmiotami
krajowymi 1 zagranicznymi,

5) przygotowywanie projektow umoéw o bezposrednie) wspolpracy z zagranicznymi
placéwkami naukowymi,

6) pomoc jednostkom 1 koordynacja prac zwigzanych z formalno-prawnym
1 technicznym przygotowaniem dokumentow bedacych podstawa do dofinansowania
dziatalnosci statutowej, badan witasnych, projektow badawczych, wnioskow Fundacji
na Rzecz Nauki Polskiej, wnioskow Funduszu Rozwoju Nauki, wnioskow
o inwestycje aparaturowe Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz
dofinansowanie dzialalnosci wspomagajacej badania,

7) nadzor nad prawidlowym planowaniem, wydatkowaniem 1 rozliczaniem $rodkow
przyznanych na dziatalnos¢ naukowo-badawcza, wspomagajaca badania 1 inwestycje
aparaturowe,

8) opracowywanie analiz dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu,

9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawcze; Uniwersytetu dla
Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz innych uprawnionych jednostek,

10) koordynacja zakupow aparatury naukowo-badawczej, zgodnie z przyjeta przez
wtadze Uniwersytetu polityka w tym zakresie,

11) doradztwo w zakresie zakupu aparatury naukowo-badawcze] ( tryb postepowania,
wzory dokumentow),

12) gromadzenie 1 rozpowszechnianie informacji o krajowych 1 miedzynarodowych
konferencjach naukowych oraz o mozliwosciach ubiegania si¢ o zagraniczne staze
naukowe,

13) opracowywanie plandow wyjazdéw na staze naukowe oraz kongresy 1 konferencje
zagraniczne,

14) przygotowywanie oficjalnych  wyjazdow  przedstawicieli  Uniwersytetu  do
wspotpracujacych instytucji zagranicznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami o charakterze naukowym za granice
pracownikéw Uniwersytetu (organizacja podrozy, obstuga dewizowa, rozliczenia
finansowe),

16) organizacja 1 obstuga administracyjna oficjalnych wizyt przedstawicieli instytucji
zagranicznych przyjezdzajacych w celach naukowych na zaproszenie Uniwersytetu,
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17) opieka nad cudzoziemcami, kierowanymi przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego na studia doktoranckie 1 staze naukowe,

18) koordynacja realizacji miedzynarodowych projektow finansowanych ze zrodet
zagranicznych,

19) gromadzenie informacji, prowadzenie doradztwa 1 konsultacji dla pracownikéw
Uniwersytetu, dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw na finansowanie
migedzynarodowych projektow badawczych oraz funduszy Unii Europejskie;,

20) wspotpraca z Ministerstwem Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Krajowym
1 Regionalnymi Punktami kontaktowymi Unii Europejskiej 1 innymi zewngtrznymi
podmiotami w zakresie nauki 1 wspolpracy z zagranica,

21) przygotowywanie materialdow 1 obstuga Senackiej Komisji ds. Nauki 1 Wspolpracy
z Zagranica, Senackiej Komisji ds. Aparatury a takze przekazywanie
zainteresowanym komorkom 1 jednostkom organizacyjnym uwag, wnioskow
1 postulatow zglaszanych na posiedzeniach komisji,

22) przygotowanie materialow przetargowych 1 wspolpraca z Sekcja Zamoéwien
Publicznych w zakresie uregulowanym w Regulaminie zaméwien publicznych.

§ 49
Do podstawowych zadan Petnomocnika Rektora ds. Gospodarstw Doswiadczalnych
1 Wdrozen nalezy:

1) nadzor nad organizacja pracy w gospodarstwach doswiadczalnych,

2) koordynowanie wspotpracy migdzy gospodarstwami doswiadczalnymi, a jednostkami
naukowo-dydaktycznymi 1 wtadzami Uniwersytetu,

3) tworzenie w gospodarstwach doswiadczalnych warunkéw dla prowadzenia ¢wiczen,
praktyk studenckich, prac magisterskich 1 doktorskich oraz szkolenia
podyplomowego,

4) opracowywanie  programow  inwestycyjnych  dla  potrzeb  gospodarstw
doswiadczalnych,

5) opiniowanie w zakresie finansowym, gospodarczym 1 produkcyjnym celowosci
dokonywania zmian organizacyjnych 1 przeksztalcen form gospodarowania
w gospodarstwach doswiadczalnych,

6) opiniowanie doboru kadr kierowniczych w gospodarstwach doSwiadczalnych,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie rachunkowosci, gospodarnosci
1 ochrony mienia w gospodarstwach doswiadczalnych,

8) opracowywanie analiz 1 sprawozdan z dziatalnosci gospodarstw doswiadczalnych,
stacji doswiadczalnych 1 petnomocnika dla potrzeb kierownictwa Uniwersytetu,
organéw kolegialnych oraz innych jednostek spoza Uniwersytetu,

9) koordynacja dziatalnosci stacji doswiadczalnych,

10) przygotowywanie materiatow 1 obstuga administracyjna Senackiej Komisji
ds. Gospodarstw Doswiadczalnych 1 Wdrozen,

11) koordynacja prac dotyczacych wdrazania wynikow badan naukowych do praktyki
rolniczej.

§ 50
1. Dzial Spraw Pracowniczych wykonuje zadania wynikajace z zatrudnienia pracownikoéw
okreslone ustawa prawo o szkolnictwie wyzszym, kodeksem pracy 1 innymi aktami
prawnymi z zakresu prawa pracy.
2. W zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia 1 rozwoju kadr do zadan Dziatu Spraw
Pracowniczych nalezy:
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1) realizowanie przyjete] przez wtadze Uniwersytetu polityki kadrowe;,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunkow
pracy,

3) prowadzenie ewidencji osobowe] w systemie programéw komputerowych oraz akt
osobowych pracownikow ,

4) przygotowywanie 1 przedstawianie do decyzji rektora lub oso6b przez niego
upowaznionych dokumentéw dotyczacych awansowania, zmiany warunkow
zatrudnienia, nagradzania 1 karania oraz zwalniania pracownikow,

5) wspolpraca z administracja wydziatow 1 jednostek migedzywydziatowych w zakresie
oceny 1 awansowania nauczycieli akademickich,

6) przygotowywanie ogloszen konkursowych na stanowiska profesora zwyczajnego
1 nadzwyczajnego,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem oraz zwrotem stypendiow
doktorskich 1 habilitacyjnych, sporzadzanie stosownych umow z pracownikami,

8) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

9) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego 1 jego wymiaru oraz ewidencja 1 nadzor
wykorzystania urlopéw przez pracownikéw Uniwersytetu,

10) ewidencjonowanie udzielonych urlopéw dla poratowania zdrowia, urlopéw
naukowych, bezptatnych oraz dni wolnych udzielonych na podstawie odrebnych

przepisow,
11) ewidencja zwolnien lekarskich oraz przyznanych przez ZUS $wiadczen
rehabilitacyjnych,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz harmonograméw pracy w systemie
rownowaznego czasu pracy,

13) prowadzenie ewidencji badan okresowych oraz sporzadzanie wykazow pracownikoéw
objetych tymi badaniami w kazdym roku kalendarzowym,

14) wspotpraca z sekcja BHP 1 P. poz. w zakresie szkolenia pracownikow,

15) przygotowywanie wnioskéw o ordery 1 odznaczenia panstwowe oraz Medale Komisji
Edukacji Narodowej 1 nagrody Ministra,

16) koordynacja wypisywania dyploméw doktorskich 1 habilitacyjnych oraz ewidencja
dyploméw wydanych przez Uniwersytet. Wspotudziat w organizacji promocji
doktorskich,

17) zgtaszanie do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego pracownikow 1 cztonkow
rodzin nie objetych ubezpieczeniem z innego tytutu, uczestnikow studiow
doktoranckich 1 studentoéw oraz przekazywanie informacji do ZUS droga
elektroniczna,

18) wystawianie 1 ewidencjonowanie wydanych legitymacji ubezpieczeniowych,
stuzbowych oraz zaswiadczen potwierdzajacych =zatrudnienie 1 ubezpieczenie
pracownikow,

19) kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowej oraz sktadanie w ZUS wnioskoéw
0 przyznanie swiadczen pracownikom Uniwersytetu,

20) kontrola przestrzegania ustalonych w Uniwersytecie zasad organizacji, porzadku
1 dyscypliny pracy,

21) obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Kadr,

22) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uregulowanym odrebnymi
przepisami,

23) wspotpraca z kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie spraw pracowniczych zastrzezonych do ich kompetenc;i,

24) przygotowywanie 1 skladanie w urzedach pracy wojewoddztwa lubelskiego wnioskow
o staze dla bezrobotnych absolwentow,
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25) ewidencja dodatkowego zatrudnienia nauczycieli akademickich, dla ktorych

Uniwersytet jest podstawowym miejscem pracy.

3. Z zakresu spraw dotyczacych zatrudnienia 1 ksztalttowania wynagrodzen osobowych do
zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1))

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie rocznego planu funduszu wynagrodzen osobowych 1 biezaca analiza
wykorzystania srodkéw z podzialem na grupy pracownicze 1 sktadniki wynagrodzen,
ustalanie limitoéw na podwyzki wynagrodzen, awanse, funduszu nagrod, oraz podziat
tych srodkdéw na poszczegdlne grupy pracownicze,

wspotudzial w tworzeniu zasad przyznawania podwyzek ptac 1 nagréd,
opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu osobowego funduszu ptac, czasu pracy
1 zatrudnienia dla Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, GUS 1 wladz Uczelni,
okreslanie prawidtlowych proporcji zatrudnienia w poszczegélnych grupach
pracownikéw 1 jednostkach organizacyjnych , zgodnie z polityka kadrowa przyjeta
w Uniwersytecie,

biezaca ewidencja 1 analiza stanu 1 struktury zatrudnienia oraz sporzadzanie
informacji z tego zakresu,

sporzadzanie informacji o liczbie uczestnikéw studiow doktoranckich 1 studentow
w celu refundacji przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne, uiszczonej przez Uniwersytet dla tej grupy osob,
sporzadzanie informacji o liczbie o0sob niepelnosprawnych zatrudnionych
w Uczelni, dla potrzeb PFRON,

wspotpraca z Kwestura UP w sprawach dotyczacych wykorzystania osobowego
funduszu ptac.

4. Z zakresu spraw socjalnych, realizowanych przez Sekcje Spraw Socjalnych, wchodzacych
w sktad Dziatu Spraw Pracowniczych , nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

opracowywanie planow dochodow 1 wydatkow funduszu socjalnego,

prowadzenie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania z funduszu socjalnego
zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

prowadzenie dla kazdego uprawnionego ewidencji przyznanych $wiadczen
z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe przyznawania swiadczen osobom
uprawnionym,

organizowanie imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych 1 okolicznosciowych
w ramach $rodkoéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

obstuga administracyjno-techniczna komisji socjalnych, powotanych przez rektora na
wniosek zwiazkéw zawodowych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu spraw socjalno-bytowych.

§ 51

skreslony

§ 52

Do podstawowych zadan Sekcji ds. Bezpieczenstwa Higieny Pracy 1 Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy:

1))

przeprowadzanie kontroli stanu bhp 1 ppoz. oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy,

Regulamin Organizacyjny z dnia 10 kwietnia 2007 r. (stan prawny na 1 wrzesnia 2010 r.) 20/39



2) organizowanie, prowadzenie szkolen z zakresu bhp 1 p.poz. dla pracownikow
Uniwersytetu, prowadzenie obowiazkowej dokumentacji z przeprowadzonych szkolen
oraz zawiadamianie kierownikow jednostek organizacyjnych o terminach kolejnych
szkolen,

3) biezace informowanie kierownictwa Uniwersytetu o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami, zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen,

4) wystepowanie do kierownikow jednostek 1 komorek organizacyjnych z zaleceniami
usunigcia stwierdzonych zagrozen 1 nieprawidtowosci oraz uchybien w zakresie bhp
1 p.poz,

5) sporzadzanie 1 przedstawianie kierownictwu Uniwersytetu, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp 1 ppoz., zawierajacych propozycje przedsigwzigc
organizacyjnych 1 technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow oraz innych urzadzen, majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo
pracownikow,

7) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukeji,
dotyczacych bhp. 1 p.poz oraz w ustalaniu zadan kierownikow jednostek 1 komorek
organizacyjnych w tym zakresie,

8) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bhp 1 ppoz. na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowywanie
wynikow badan srodowiska pracy,

10) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji
tych wnioskow,

11) prowadzenie doradztwa w zakresie obowiazujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bhp 1 ppoz.,

12) wspotpraca z laboratoriami zaktadowymi 1 innymi laboratoriami w zakresie
organizowania systematycznych badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych
1 uciazliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatku za prace w warunkach
szkodliwych,

14) przygotowywanie materialéw 1 obstuga posiedzen Senackiej Komisji ds. BHP,

15) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem 1 utrzymaniem we wlasciwym stanie drog
ewakuacyjnych 1 sprawnoscia podrecznego sprzetu przeciwpozarowego,

16) nadzor nad konserwacja systemow przeciwpozarowych 1 sprzetu przeciwpozarowego,

17) wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow bhp 1 ppoz.,

18) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w razie
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika,

19) wystepowanie do kierownika jednostki organizacyjne; o niezwloczne odsunigcie od
pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

20) sprawowanie kontroli w zakresie zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronna,
robocza 1 sprzet ochrony osobiste;,
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21) opracowywanie analiz 1 sprawozdan z przedmiotowego zakresu dziatania dla
kierownictwa Uniwersytetu, organdw kolegialnych 1 uprawnionych jednostek spoza
Uniwersytetu,

22) wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi Uniwersytetu w
zakresie organizacji wlasciwych warunkéw pracy 1 zabezpieczenia mienia przed
pozarem.

§ 53
Do podstawowych zadan Zespotu ds. Funduszy Strukturalnych nalezy:

1) wyszukiwanie programéw, z ktorych mozliwe jest pozyskanie srodkow Uni
Europejskiej dla uczelnt wyzszych,

2) przygotowanie szczegdtowe) dokumentacji 1 informacji dotyczacej mozliwosci
pozyskania srodkéw finansowych Unii Europejskich dla jednostek Uniwersytetu
Przyrodniczego, ktére zglosza che¢ wspdtpracy,

3) przygotowanie dokumentow niezbednych do wypelnienia wnioskoéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektow ze srodkoéw Unii Europejskie;.

4) wypelnianie wnioskow o dofinansowanie,

5) uzupelnienie brakow formalnych w ztozonych wnioskach,

6) nadzorowanie przygotowania dokumentow niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie ze srodkow Uni1 Europejskie;j

7) przygotowanie materialow oraz aktualizacja strony internetowe] zwigzanej
z funkcjonowaniem zespotu,

8) opiniowanie wnioskow o dofinansowanie ze s$rodkéw Unii  Europejskiej
wypetionych przez poszczegolne jednostki Uniwersytetu Przyrodniczego,

9) monitorowanie naboru dokumentacji konkursowe] zwiazane] z pozyskiwaniem
srodkow Unii Europejskiej do programow, w ktorych uczelnie wyzsze wymienione sg
jako beneficjenci.

10) nadzér nad realizacja harmonogramu wydatkowania pozyskiwanych srodkow
1 zgodnosci z odpowiednimi przepisami unijnymi 1 uczelnianymi w tym przepisami
prawa zamowien publicznych.

§ 54
1. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacji Studidéw nalezy:

1) nadzér 1 koordynacja procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych
1 niestacjonarnych 1 podyplomowych,

2) prowadzenie akcji informujacych o studiach realizowanych w Uniwersytecie,

3) nadzor nad rekrutacja na studia stacjonarne 1 niestacjonarne,

4) koordynacja pracy wydziatowych komisji rekrutacyjnych,

5) obstuga organizacyjno-techniczna uczelnianej komisji rekrutacyjne;,

6) prowadzenie albumu studentow,

7) ewidencja wydawanych indeksow 1 legitymacji wszystkich rodzajow studiow,

8) prowadzenie ksigegi dyplomow ukonczenia studiéw oraz ich uwierzytelnianie

9) koordynacja 1 nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia przez dziekanaty
dokumentacji przebiegu studiow,

10) opracowywanie organizacji roku akademickiego,

11) gromadzenie aktualnych 1 zatwierdzonych przez rady wydzialéw planow 1 programow
studiow oraz obsady kadrowej dla wszystkich kierunkéw 1 rodzajéw studidow,

12) koordynacja sporzadzania planéw obciazen dydaktycznych nauczycieli akademickich
oraz sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych,
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13) rozliczanie zrealizowanych godzin dydaktycznych 1 przygotowywanie list wyplat za
godziny ponadwymiarowe,

14) sporzadzanie umoéw 1 rozliczen z pracownikami Uniwersytetu nie bedacymi
nauczycielami akademickimi oraz osobami spoza Uczelni, realizujacymi zajgcia
dydaktyczne,

15) koordynacja dzialan zwigzanych z wprowadzaniem wewngtrznego systemu
zapewniania jakosci ksztalcenia w Uniwersytecie, oraz wspotpraca w tym zakresie
z Senacka Komisja ds. Dydaktyki 1 Oceny Jakosci Ksztalcenia,

16) prowadzenie dokumentacji szkolenia obronnego studentow,

17) prowadzenie petnej obstugi administracyjnej programu MOST-AR,

18) prowadzenie dokumentacji wykorzystania funduszu dydaktycznego pozostajacego
w dyspozycji prorektora ds. studenckich 1 dydaktyki,

19) prowadzenie rejestru studenckich kot naukowych oraz petnej dokumentacyi zwigzanej
z ich dzialalnoscia , w tym dotyczacej ich finansowania,

20) obstuga kancelaryjno-techniczna Senackiej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow
1 Odwotawcze) Komisji Dyscyplinarne; dla Studentéw oraz Senackiej Komisji ds.
Dydaktyki 1 Oceny Jakosci Ksztatcenia,

21) obstuga sekretarska prorektora ds. studenckich 1 dydaktyki,

22) prowadzenie rejestru obciazen sal dydaktycznych Uniwersytetu,

23) nadzéor 1 koordynacja planéw zaje¢ dydaktycznych w  Uniwersytecie
przygotowywanych przez wydziaty,

24) uktadanie wraz z nauczycielami SPNJ planow zajec z jezykoéw obeych,

25) wspotpraca z Rada Uczelniang Samorzadu Studenckiego, organizacjami
mtodziezowymi, kotami naukowymi oraz Centrum Kultury 1 Folkloru Wsi w zakresie
dziatalnosci kulturalno-wychowawczej studentow,

26) opracowywanie analitycznych informacji oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z przedmiotowego zakresu dziatania dla potrzeb wladz Uniwersytetu, Ministerstwa
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz innych uprawnionych jednostek spoza
Uniwersytetu,

27) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

2. Do zadan Daziatlu Organizacji Studiow z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem
studidw doktoranckich nalezy:

1) organizowanie wstepnego etapu rekrutacji na studia doktoranckie: zamieszczanie
informacji o studiach doktoranckich, zasadach 1 harmonogramie rekrutacji,
przyyjmowanie dokumentéw kandydatow na studia doktoranckie 1 przekazywanie ich
na podstawie protokotu do wydziatowych komisji rekrutacyjnych,

2) obstuga administracyjno-techniczna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej ds. Studiow
Doktoranckich,

3) prowadzenie albumu doktorantow,

4) prowadzenie aktualnej bazy doktorantow,

5) prowadzenie rejestru osob ubezpieczonych 1 wspdtpraca w tym zakresie z Dzialem
Spraw Pracowniczych oraz wydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu,

6) prowadzenie wszystkich spraw 1 dokumentacji zwiazanych z przyznawaniem
stypendiow doktoranckich,

7) sporzadzanie 1 rozliczanie uméw z doktorantami, ktorym rada wydzialu powierzyta
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,

8) rozliczanie zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych przez doktorantow jako praktyki
zawodowe, zgodnie z Regulaminem studiéw doktoranckich,

9) sporzadzanie rozktadu zaje¢ dydaktycznych na studiach doktoranckich,
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10) koordynacja prac zwiazanych ze zmiana ramowego planu studiow doktoranckich,

11) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu studiow doktoranckich,

12) wspolpraca z samorzadem doktorantéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane]
z finansowaniem jego dziatalnosci,

13) obsluga administracyjno-techniczna Komisji Dyscyplinarnej dla Doktorantow oraz
Odwotawcze) Komisji Dyscyplinarnej dla Doktorantow,

14) udziat w pracach nad projektami wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
studidow doktoranckich,

15) wspotpraca z kierownikami studiéw doktoranckich, dziekanatami oraz Dziatem
Spraw Socjalnych Studentow oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 55
Do podstawowych zadan Biura Wymiany Migdzynarodowej, bedacego jednostka
administracyjna w randze zespotu, nalezy:
1) promowanie, rozpowszechnianie 1 realizacja europejskich programéw dydaktycznych
a) kontakty z NA (Narodowa Agencja Programu SOCRATES/Erasmus)

— sktadanie wnioskow na dziatania zdecentralizowane,

— przygotowywanie 1 przesylanie dodatkowych danych 1 dokumentow
(wynikajacych ze zobowiazan NA w zakresie monitorowania 1 kontroli — np.
dokumenty indywidualnego stypendysty, umowy dwustronne),

— przygotowywanie 1 wysytanie rozliczen, sprawozdan/raportow

— udziat w spotkaniach informacyjnych (dobrowolny)

— uczestnictwo w wizytach przygotowawczych, monitoringowych, konferencjach

b) kontakt z Komisja Europejska wynikajacy z nadanej Karty Erasmusa
(dziatania monitorujaco-kontrolne, dziatania zwiazane z ewaluacja Programu —
odpowiedzi na korespondencje, udziat w ankietowaniu, itp.),

c¢) kontakt z jednostkami dydaktycznymi 1 administracyjnymi uczelni,

— Przygotowywanie dziatan o charakterze informacyjno-promocyjnym (informacja
o mozliwosciach oferowanych przez Program SOCRATES/Erasmus adresowana
do studentow, wyktadowcow, jednostek dydaktycznych uczelni),

— przygotowywanie we wspOlpracy z wladzami jednostek rekrutacji na wyjazdy
w ramach Erasmusa (zasady, kryteria, harmonogram),

— wspolpraca z Kwestura, administracja (rozliczenia, przygotowywanie
dokumentow),

— rozliczenia, dokumentacja + przechowywanie 1 udostepnianie dokumentacji

d) kontakt z wtadzami Uczelni

— biezace informacje nt. Programu SOCRATES/Erasmus (np. mozliwosci
rozszerzenia/zmiany zakresu uczestnictwa)

— przygotowanie dokumentéw do zatwierdzenia 1 podpisu (wnioski, rozliczenia,
zasady rekrutacji, zasady podziatu funduszy otrzymywanych z Narodowej
Agencji),

e) kontakty z uczelniami partnerskimi

— udzial w przygotowaniu uméw dwustronnych

— zdobywanie informacji na temat warunkéw zakwaterowania, ubezpieczenia,
wyzywienia, itp.

— pomoc w uzgadnianiu Porozumienia o programie zaj¢¢ (Learning Agreement)

— gromadzenie Wykazoéw zaliczen (Transcript of Records) i/lub zaswiadczen
o0 czasie pobytu 1 przeprowadzeniu wymaganej liczby zaje¢ dydaktycznych
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— promocja uczelni macierzystej w uczelni partnerskiej 1 uczelni partnerskiej

w uczelni macierzystej
f) prowadzenie dokumentacji

— wniosek o EUC

— wniosek do NA

— umowy dwustronne

— sprawozdania IR (sprawozdanie przejsciowe), FR (sprawozdanie koncowe)

— dodatkowe, wynikajace z dziatan podejmowanych przez NA (np. wypelnianie
ankiet, kwestionariuszy, nadsylanie dodatkowych informacji)

g) realizacja wyjazdow studentow (SM)

— udostepnienie informacji o posiadane] ofercie wyjazdowe) (informacje
o uczelniach partnerskich 1 ich ofercie dydaktycznej).ustalenie 1 przyjecie (przez
wladze uczelni lub wyznaczone przez nie gremium) zasad rekrutacji, selekc)i
1 oceny studentow - kandydatow na wyjazdy. Upowszechnienie informacji na
tablicach ogloszeniowych, w Internecie, itp. Ustalenie 1 przyjecie zasad
rozdziatu ogolnej kwoty grantu otrzymanej z NA pomigdzy indywidualnych
stypendystow.

— rekrutacja studentow - kandydatow na wyjazdy (gromadzenie dokumentow
kandydatéw, ocena kandydatow, ogloszenie wynikdw)

— przygotowanie studenta do wyjazdu (merytoryczne — przygotowanie
Porozumienia o Programie Zajeé; organizacyjne — wiza, ubezpieczenie,
zakwaterowanie, informacja o legalizacji pobytu w kraju docelowym, podroz;
podpisanie umowy 1 wydanie Karty Studenta Erasmusa)

— pomigdzy wyjazdem a powrotem studenta - organizacja wyplat stypendium,
kontakt ze studentem 1 pomoc w rozwiazywaniu problemow, sporzadzanie
aneksu do umow, jezeli zaszly jakie§ zmiany,

— po powrocie studenta z uczelni partnerskiej - zaliczenie okresu studiow
(Transcript of Record), zaswiadczenie o pobycie w uczelni partnerskiej, ankieta,
uporzadkowanie umowy (podpisanie aneksu, jezeli w umowie nastapily jakies
zmiany), ostateczne "rozliczenie' studenta (ewentualne doptaty/ zwroty grantu)

h) realizacja wyjazdow nauczycieli akademickich (TM)

— informacja o mozliwosciach lub przypomnienie o podpisanych umowach
dwustronnych - przekazanie informacji do wydziatow/ jednostek dydaktycznych,

— opracowanie zasad kwalifikacji kandydatow,

— przygotowanie programu pobytu (uzgodnienie kto jest za to odpowiedzialny),

— przygotowanie organizacyjne do wyjazdu (zakwaterowanie, podrdz,
ubezpieczenie, sposob wyplaty grantu),

— rozliczenie z wyjazdu (finansowe 1 merytoryczne: zaswiadczenie z uczelni
partnerskiej, sprawozdanie z wyjazdu),

— zadbanie o rozpowszechnienie informacji o zrealizowanym wyjezdzie (spotkanie
z uczelniana kadra dydaktyczna, artykuty w gazetach uczelnianych),

1) realizacja dziatan wspierajacych wymianeg studentow 1 wyktadowcow,

— zaplanowanie niezbednych dziatan (zwigzanych z informacja 1 promocia,
monitorowaniem realizacji wymiany, przygotowaniem jezykowym),

— sporzadzenie preliminarza wydatkow (kosztorysu) zapewniajacego realizacje
zaplanowanych dziatan,

— przedtozenie wladzom uczelni zapotrzebowania na dofinansowanie dziatan ze
strony uczelni,
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]) opracowywanie  materialtow  zwiazanych z  promowaniem  strategii
migedzynarodowej uczelni, polityki europejskiej 1 europejskiego wymiaru
ksztalcenia,

2) realizacja, gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z udzialem uczelni

w innych programach (Leonardo da Vinci, TEMPUYS),

3) wspolpraca z firmami, przedsiebiorstwami 1 uczelniami zagranicznymi w zakresie
organizacji praktyk/stazy dla studentéw 1 absolwentow poza granicami kraju,
rozpowszechniania informacji oraz ich realizaci.

§ 56
Do zadan Dziatu Spraw Socjalnych Studentow nalezy:
1) opracowywanie w porozumieniu z samorzadem studenckim 1 samorzadem
doktorantow projektu planu wydatkéw z funduszu pomocy materialnej dla studentow
1 doktorantow,
2) przyjmowanie, opiniowanie 1 kompletowanie  dokumentéw  zwigzanych
z przyznawaniem pomocy materialnej studentom 1 doktorantom,
3) obstuga kancelaryjno-techniczna komis;ji stypendialnych,
4) sporzadzanie list wyplat stypendiow 1 innych $wiadczen pienig¢znych z funduszu
pomocy materialnej dla studentéw 1 doktorantow,
5) prowadzenie rozliczen zwiazanych z doptatami do domow studenckich 1 doptatami do
positkow,
6) ewidencja skierowan do domow studenckich 1 stotowek,
7) organizowanie zakwaterowania w domach studenckich studentow studiow dziennych
1 zaocznych, studentow odbywajacych praktyki oraz kandydatow na studia,
8) nadzor nad funkcjonowaniem doméw studenckich oraz wspolpraca z radami

mieszkancow,
9) administrowanie domami studenckimi, w tym planowanie w porozumieniu
z odpowiednimi stuzbami technicznymi Uniwersytetu remontow 1 prac

konserwacyjnych oraz wyposazanie doméw studenckich w sprzet 1 materiaty,

10) nadzér 1 kontrola rozliczen z najemcami pomieszczen w domach studenckich,

11) prognozowanie potrzeb Uczelni w zakresie form 1 srodkow pomocy materialnej dla
studentow 1 doktorantdow wraz z opracowywaniem projektow rozdziatu miejsc
w domach studenckich dla studentéw 1 doktorantow poszczegolnych wydziatow,

12) skreslony

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem studentow 1 doktorantow od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw oraz prowadzenie spraw powypadkowych
studentow 1 doktorantow,

14) wspotpraca z Rada Uczelniang Samorzadu Studentéw oraz Rada Doktorantow
w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz
wewnetrznych przepiséw prawnych obowiazujacych w Uniwersytecie,

15) udzial w przetargach dotyczacych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem domow
studenckich,

16) udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych okreslajacych zasady
przyznawania pomocy materialnej dla studentow 1 doktorantow,

17) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§57
Do podstawowych zadan Sekretariatu Uniwersytetu nalezy:
1) obstuga administracyjno-techniczna kanclerza 1 zastepcow kanclerza,

Regulamin Organizacyjny z dnia 10 kwietnia 2007 r. (stan prawny na 1 wrzesnia 2010 r.) 26/39



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

9)

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie pism wpltywajacych do kanclerza 1 jego
zastgpcow,

zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, stempli 1 ich likwidacja,
potwierdzanie zgodnosci z oryginalem odpisow dyplomow (dr, dr hab.), wyciagow
z pism, zaswiadczen, swiadectw itp., dokumentoéw oraz potwierdzanie wiarygodnosci
podpisow,

zatatwianie prenumeraty czasopism, dziennikow, publikacji oraz innych wydawnictw
dla jednostek administracyjnych,

wystawianie delegacji pracownikom administracyjnym,

przyjmowanie skarg, wnioskow wptywajacych do kanclerza,

przyjmowanie, segregowanie, ewidencjonowanie oraz wysytanie korespondencji
krajowej 1 zagranicznej ze wszystkich jednostek 1 komorek organizacyjnych Uczeln,
powielanie pism oraz innych dokumentéw do celéw administracyjnych,

10) foliowanie dokumentow stuzbowych,
11) wspotpraca z Kwestura UP w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych optat za

przesytki listowe 1 paczki oraz z Rejonowym Urzedem Pocztowym w Lublinie
w sprawie odbioru, wysytki, reklamacji itp. uzgodnien z Poczta.

12) ewidencjonowanie 1 rozsytanie zarzadzen kanclerza do jednostek administracyjnych

Uczelni.

§58

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie akt z poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni,
przechowywanie, prowadzenie ewidencji posiadanych 1 przeymowanych akt oraz ich
porzadkowanie 1 wlasciwe zabezpieczenie,

udostepnienie akt archiwalnych dla celow naukowych 1 stuzbowych,

brakowanie dokumentacji nie archiwalnej oraz przekazywanie jej na makulature,
wystawianie, rejestrowanie 1 wydawanie zaswiadczen na podstawie akt znajdujacych
si¢ w Archiwum Uniwersytetu,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego opracowywania
teczek spraw przekazywanych do Archiwum Uniwersytetu,

biezaca wspotpraca z Wojewodzkim Archiwum Panstwowym.

wydawanie dyplomow oraz $wiadectw dojrzatosci studentom skreslonym.
przygotowanie elektroniczne bazy danych prac naukowych studentow UP.

§ 59

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie catoksztaltu spraw formalno-prawnych dotyczacych nieruchomosci
bedacych w posiadaniu Uniwersytetu we wspotpracy z Zespotem Radcoéw Prawnych,
administrowanie obiektami  Uczelni oraz prowadzenie niezbednej dokumentacii
w tym zakresie,

sporzadzanie 1 odnawianie uméw najmu lokali administrowanych przez Uczelnig,
dokonywanie rozliczen z tytutu najmu lokali oraz prowadzenie spraw zwiazanych
Z wynajmowaniem pomieszczen przez inne instytucje 1 osoby fizyczne,
organizowanie 1 nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia 1 ochrony obiektow
oraz mienia Uniwersytetu,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem dostaw energii elektrycznej, gazu
1 wody oraz sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem ich zuzycia,

nadzor nad zapewnieniem sprawne] facznosci telefoniczne;,
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7) wilasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi przydzielonymi do dyspozycii
dziatu zgodnie ze sporzadzonym preliminarzem dochodow 1 wydatkow,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym rachunkoéw za energie
elektryczna, centralne ogrzewanie, gaz, telefony, wode, czynsze, najem pomieszczen,
zakup sprzetu 1 materiatow biurowych, srodkoéw czystosci itp.

9) organizowanie 1 nadzorowanie prac majacych na celu utrzymanie porzadku
1 czystosci w obiektach Uniwersytetu, na terenach do niej nalezacych oraz
wlasciwego stanu technicznego drog wewnetrznych |

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przydziatem pracownikom odziezy roboczej
1 ochronnej, sprzetu ochrony osobistej, organizacja ustug pralniczych oraz
dokonywanie rozliczen w tym zakresie,

11) udzial w okresowych przegladach budynkow zwigzanych z planowaniem remontéw
1 napraw,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, uzytkowaniem 1 konserwacja
sprzetu biurowego,

13) prowadzenie ewidencji 1 ksiag inwentarzowych, ustalanie numeracji inwentarzowej
oraz spraw zwiazanych likwidacja sprzetu biurowego.

14) Skreslony

15) Skreslony

16) Skreslony

17) Skreslony

18) sporzadzanie sprawozdan z przedmiotowego zakresu dziatania dla potrzeb wiadz
Uczelni oraz innych jednostek spoza Uniwersytetu.

19) przygotowywanie materialow przetargowych 1 wspolpraca z Sekcja Zamowien
Publicznych w zakresie uregulowanym w Regulaminie zamowien publicznych.

§ 59a
Do podstawowych zadan Sekcji ds. Zaopatrzenia nalezy:

1) organizacja zaopatrzenia 1 dostaw materiatow biurowych, srodkoéw czystosci, mebli,
artykulow hydraulicznych, elektrycznych, sprzetu gospodarstwa domowego, srodkow
ochrony indywidualnej, sprzetu ochrony p. poz., lekoéw weterynaryjnych, pasz dla
zwierzat, odczynnikéw chemicznych, szkta laboratoryjnego, nawozow, srodkow
ochrony roslin dla jednostek 1 komorek organizacyjnych Uczelni,

2) prowadzenie magazynu dla zakupionych materialéw, zapewnienie wlasciwych
warunkow ich sktadowania 1 przechowywania,

3) opracowywanie planéw zaopatrzenia materialowego w oparciu o materiaty zebrane
ze wszystkich jednostek 1 komérek organizacyjnych,

4) przygotowywanie materialdow przetargowych 1 wspdtpraca z Sekcja Zamowien
Publicznych w zakresie uregulowanym w Regulaminie zaméwien publicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z przedmiotowego zakresu dzialania dla potrzeb witadz
Uniwersytetu oraz innych jednostek spoza Uniwersytetu.

§ 60
Do podstawowych zadan Dziatu Transportu nalezy:
6) planowanie potrzeb w zakresie sSrodkow transportu,
7) prawidtowe gospodarowanie srodkami transportu, ze szczegélnym uwzglednieniem
odpowiedniej eksploatacji pojazdow bedacych w dyspozycyi Sekei,
8) opracowywania i realizowania plandéw przegladow 1 remontow pojazdow,
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9) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie zamoéwien na pojazdy 1 przewozy srodkami
transportu oraz biezace planowanie ich realizacji,

10) w przypadku braku mozliwosci realizacji przewozow wlasnym transportem, zlecanie
ustug wykonawcom zewnetrznym,

11) wystawianie 1 kontrolowanie kart pracy 1 kart drogowych oraz inne; dokumentacji
przewozowej,

12) prowadzenie ewidencji samochodow, zatatwianie formalnosci zwiazanych z zakupem
1 rejestracja pojazdow,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z likwidacja 1 sprzedaza srodkow transportu,

14) rozliczanie paliw ptynnych zgodnie z zatwierdzonymi normami zuzycia w oparciu
0 obowiazujace przepisy,

15) sporzadzanie protokotow awaryjnego uszkodzenia pojazddéw oraz prowadzenie
ewidencji kosztow napraw pojazdow we wilasnym zakresie oraz ich zlecanie obcym
wykonawcom,

16) fakturowanie uslug transportowych oraz merytoryczna kontrola rachunkéw
wystawianych przez obce firmy transportowe,

17) wtasciwe zabezpieczenie mienia, warunkéw bhp 1 ppoz. w obiektach 1 srodkach
transportu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) opracowywanie analiz 1 sprawozdan dla potrzeb kierownictwa Uniwersytetu.

19) przygotowywanie materialéw przetargowych 1 wspdlpraca z Sekcja Zamowien
Publicznych w zakresie uregulowanym w Regulaminie zamowien publicznych,

20) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych zamowien na zakup maszyn i urzadzen
rolniczych, paliw, olejow 1 smarow oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej
dla przeprowadzenia przetargdw na w/w towary.

§ 61
Do podstawowych zadan Pracowni Poligraficznej nalezy:

1) przyjmowanie 1 realizacja zaméwien na prace reprograficzne, drukowe
1 introligatorskie oraz ich ewidencjonowanie,

2) klasyfikowanie wptywajacych zamowien do odpowiednich technik druku,

3) opracowywanie rocznych planow zaopatrzenia 1 zuzycia materialdéw wydawniczych,
introligatorskich 1 eksploatacyjnych,

4) wykonywanie  prac  redakcyjno-technicznych  wydawnictw  broszurowych
1 akcydensowych,

5) wystawianie rachunkéw 1 faktur za wykonane ustugi poligraficzne,

6) rozliczanie materialdéw otrzymanych do produkeji oraz sporzadzanie kalkulacji,

7) prowadzenie podrecznego magazynu,

8) przygotowywanie materialow przetargowych 1 wspotpraca z Sekcja Zamowien
Publicznych w zakresie uregulowanym w Regulaminie zaméwien publicznych.

§ 62
Do podstawowych zadan Sekcji ds. Zamowien Publicznych nalezy:
1) doradztwo w zakresie sposobu dokonywania zaméwien na dostawy, ustugi 1 roboty
budowlane w UP w Lublinie,
2) opracowanie w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej zarzadzen kanclerza
UP dotyczacych powotywania oraz zakresu pracy cztonkow komisji przetargowych,
3) redagowanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych publikowanych
w Urzedzie Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich, Biuletynie Zamowien
Publicznych, stronie internetowe] Uniwersytetu, na tablicy ogloszen UP oraz w prasie
o0 zasiggu ogolnopolskim 1 w prasie lokalnej,
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4) udzial w pracach komisji przetargowych, protokotowanie jej posiedzen, wspolne
przeprowadzanie analiz ofert, dokonywanie wyboru oferty najkorzystniejsze; oraz
nadzor nad prawidtowym przebiegiem tych prac pod wzgledem zgodnosci z ustawa,

5) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w oparciu o zatozenia
sformutowane przez cztonkow komisji przetargowe;,

6) opracowanie projektow uméw na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane oraz
przedstawianie do akceptacji radcy prawnemu,

7) kserowanie oraz kompletowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia jak
1 innych dokumentéw w poszczegolnych postepowaniach o zamowienie publiczne,

8) udostepnianie uczestnikom danego postepowania na ich wniosek specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia poprzez ich wysylanie za zaliczeniem pocztowym
lub poczta kurierska jak rowniez poprzez bezposrednie wydawanie specyfikacji
zainteresowanym wykonawcom,

9) przyyjmowanie za posrednictwem poczty kurierskiej lub bezposrednio od
wykonawcow ofert w danym zamowieniu,

10) formutowanie merytorycznych odpowiedzi oraz uzasadnien prawnych 1 faktycznych
w zakresie: protestow, odwotan, skarg do sadu, odrzucanie ofert, uniewazniania
postepowan oraz réznego rodzaju pism 1 zapytan sktadanych przez wykonawcow
uczestniczacych w postgpowaniach,

11) prowadzenie korespondencji z kazdym z uczestnikdw wszystkich toczacych sig¢
jednoczesnie postepowan za posrednictwem poczty, faksu 1 Internetu,

12) protokolarne dokumentowanie przebiegu zamowien publicznych na odpowiednich
drukach opracowanych przez UZP oraz formularzach wewnetrznych we wszystkich
trybach zaméwien publicznych realizowanych w Uniwersytecie,

13) obstuga strony internetowej Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych w  zakresie
umieszczania wszystkich informacji wymaganych ustawa,

14) pisanie uméw oraz anekséw do umoéw na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane oraz
nadzor w zakresie ich zawierania po zakonczeniu postgpowania w danym
zamowieniu publicznym,

15) wystawianie wykonawcom rachunkow uproszczonych za s.i.w.z oraz pobieranie od
nich naleznosci, jak rowniez rozliczanie si¢ w tym zakresie z Kwesturg UP,

16) czuwanie nad terminowym zwracaniem wadidow w poszczegolnych postepowaniach
oraz zwrotem zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w ustugach 1 robotach
budowlanych poprzez szczegdtowa korespondencje z Kwesturg UP dotyczaca
dokonywania przelewow , wptat 1 wyptat w Kasie UP w tym zakresie,

17) uzgadnianie z Kwestura UP salda konta bankowego Sekcji w trakcie corocznego
sporzadzania bilansu Uczelni,

18) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych ,

19) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamoéwien Publicznych
z przeprowadzonych w danym roku postegpowan na dostawy, ustugi 1 roboty
budowlane,

20) przechowywanie protokotow wraz z zalacznikami przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w przypadku
postegpowan o zamodwienia publiczne realizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejska przez okres wskazany w odrebnych
przepisach,

21) uczestnictwo w procedurach przetargowych dotyczacych zbycia majatku trwatego
uczelni.
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§ 63
Do podstawowych zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1) zapewnienie stalego doptywu do obiektow Uniwersytetu w energii elektrycznej,
energii cieplnej, wody 1 gazu,

2) zapewnienie stalego odptywu z obiektow Uniwersytetu sciekow sanitarnych
1 deszczowych,

3) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych remontdéw, konserwacji 1 napraw
budynkow 1 budowli naukowo-dydaktycznych oraz sporzadzanie zestawienia potrzeb
materiatowych do ich wykonania,

4) przygotowywanie dokumentacji techniczne; 1 przetargowe] dotyczace] remontow
1 konserwacji obiektow naukowo-dydaktycznych oraz udzial w pracach komis;ji
przetargowych,

5) zlecanie oraz koordynowanie w ramach wspotpracy z Sekcja Nadzoru
Inwestycyjnego 1 Remontéw prac remontowych wykonywanych przez obcych
wykonawcow.

6) usuwanie awarii powstatych w obiektach naukowo-dydaktycznych,

7) konserwacja 1 naprawa mebli w obiektach naukowo-dydaktycznych,

8) prowadzenie 1 biezaca aktualizacja ksigzek obiektow dydaktycznych- zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego,

9) prowadzenie rejestrow przegladow gwarancyjnych, powiadamianie wykonawcow
o terminach przegladow gwarancyjnych 1 ostatecznych,

10) wykonywanie przegladow sprawnosci instalacji 1 urzadzen gazowych

11) nadzér nad prawidtowym dziataniem uktadow automatyki weztéw c.o. 1 kottowni,
regulatorow temperatury, agregatow klimatyzacyjnych oraz systemow monitoringu,

12) kontrolowanie stanu technicznego oraz biezaca konserwacja 1 regulacja urzadzen
wentylacyjno-klimatyzacyjnych w Uniwersytecie,

13) prowadzenie pomiardéw instalacji elektrycznej 1 odgromowej, rezystancji izolacji
przewodow, skutecznosci ochrony przeciwpozarowej w obiektach Uniwersytetu,

14) przeprowadzanie konserwacji 1 remontow biezacych obiektow naukowo-
dydaktycznych whasnymi sitami,

15) prowadzenie ewidencji zuzytych materialow przez konserwatorow oraz obcych
wykonawcow,

16) prowadzenie $cistej wspotpracy z Kwesturg UP w zakresie rozliczen materialowych
1 finansowych naktadow poniesionych na remonty prowadzone sitami wlasnymi oraz
przez wykonawcow obcych,

17) zabezpieczanie dyzurow stuzb technicznych,

18) przygotowanie materiatow przetargowych 1 wspolpraca z Sekcja Zamowien
Publicznych w zakresie uregulowanym Regulaminem zamowien publicznych.

§ 64
Do podstawowych zadan Sekcji ds. Technicznej Obstugi Doméw Studenckich nalezy:

1) utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej domow studenckich, a w szczegolnosci
prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z zapewnieniem dostaw energii
elektryczne), gazu, wody 1 energii cieplne; do poszczegolnych budynkow oraz
prawidtowego odptywu z nich $ciekow sanitarnych 1 deszczowych,

2) organizowanie 1 wykonywanie biezace] konserwacji domoéw studenckich sitami
witasnymi w ramach posiadanych mozliwosci technicznych 1 srodkdéw finansowych,
a w szczegolnosci:

a) instalacji 1 urzadzen wodno- kanalizacyjnych, c.o1c.w.,
b) instalacji gazowej oraz wentylacji,
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c¢) instalacji elektryczney,
d) innych robot (stolarskich, tapicerskich, slusarskich)

3) usuwanie awarii powstalych w domach Studenckich,

4) dokonywanie wspolnie z Sekcja Nadzoru Inwestycyjnego 1 Remontow okresowych
przegladow stanu technicznego:

a) elementow budynkow

b) instalacji 1 urzadzen wodno - kanalizacyjnych, c.o1 ¢c.w.

¢) instalacji gazowej, wentylacji

d) instalacji elektrycznej 1 piorunochronnej, a w szczegolnosci dokonywanie
okresowych pomiarow instalacji elektryczne; 1 odgromowej, rezystancji izolacji
przewodow 1 skutecznosci ochrony przeciwpozarowe).

5) gromadzenie informacji o potrzebach w zakresie remontéw biezacych
z uwzglednieniem danych z okresowych przegladow, decyzji organéw nadzoru
techniczno - budowlanego 1 wnioskéw uzytkownikoéw doméw studenckich,

6) wspotudzial w opracowywaniu rocznych planéw remontow oraz okreslanie
szacunkowych wartosci planowanych remontéw zleconych do prowadzenia Sekcji ds.
Technicznej Obstugi Doméw Studenckich,

7) wspolpraca z Sekcja Nadzoru Inwestycyjnego 1 Remontow przy przygotowywaniu
niezbednej dokumentacji do prowadzenia dziatalnosci remontowo- adaptacyjne;,
a w szczegolnosci:

a) dokumentacji projektowo - kosztorysowej, ekspertyz dotyczacych stanu budynkow
1 urzadzen
b) uzyskanie wymaganych pozwolen na realizacj¢ robot remontowo-adaptacyjnych

8) przygotowywanie niezbednych materialow przetargowych dla Sekcji Zamoéwien
Publicznych w celu przeprowadzenia procedur zgodnych z Ustawa o Zamowieniach
Publicznych oraz wspodtpraca z Sekcja Zamoéwien Publicznych w  zakresie
uregulowanym Regulaminem zaméwien publicznych,

9) wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi remontow w zakresie:

a) koordynacji wykonywanych robét,

b) odbioru 1 dokonywania rozliczen zakonczonych robot,

¢) uczestniczenie w komisyjnych przegladach gwarancyjnych, prowadzenie rejestrow
przegladow oraz powiadamianie wykonawcow o ich terminach.

10) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z wymogami prawa
budowlanego,

11) organizowanie 1 nadzorowanie ustug konserwacyjnych 1 robot awaryjnych w branzy
budowlanej jednostek zewnetrznych,

12) sporzadzanie zestawien rocznych potrzeb materialowych do wykonania robot
remontowo- konserwacyjnych sitami wtasnymi oraz prowadzenie kontroli ich zuzycia
1 rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi normami 1 zasadami racjonalnej gospodarki,

13) zaopatrzenie pracownikow Sekcji w odziez ochronna 1 robocza oraz prowadzenie
imiennych kartotek,

14) prowadzenie $cistej wspotpracy z Kwesturag UP w zakresie rozliczen materialowych
1 finansowych, naktadow poniesionych na remonty prowadzone sitami wlasnymi oraz
przez wykonawcow zewngtrznych,

15) opracowywanie informacji 1 sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw dla potrzeb
kierownictwa, organow kolegialnych uczelni oraz uprawnionych jednostek spoza
Uczelni,

16) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Uczelni,
szczegoOlnie w zakresie obstugi technicznej 1 konserwatorskie;,
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17) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednich przetozonych
1 kierownictwo Uczelni.

§ 65
Do podstawowych zadan Sekcji Nadzoru Inwestycyjnego 1 Remontow nalezy:

1) opracowywanie perspektywicznych , wieloletnich 1 rocznych planéw inwestycyjnych
w oparciu o decyzje wladz Uniwersytetu,

2) opracowywanie analiz ekonomicznych przedsigwzieé inwestycyjnych,

3) przygotowywanie dokumentow oraz zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych
z zatwierdzaniem inwestycji przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego
1 uzyskaniem srodkow finansowych,

4) przygotowywanie niezbednych materialéw do sporzadzania dokumentacji technicznej
oraz nadzoér nad prawidtowym jej przygotowaniem,

5) dokumentacyjno-projektowe 1 realizacyjne przygotowanie zadan inwestycyjnych
1 modernizacyjnych,

6) zlecanie biurom projektow opracowywania niezbedne; dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, analiza procesu opracowywania te] dokumentacji oraz dokonywanie
uzgodnien w tym zakresie,

7) wspolpraca z biurami projektowymi w zakresie nadzoru autorskiego oraz uzgadniania
zmian 1 uzupelnien w dokumentaci,

8) ocena stanu technicznego budynkow 1 instalacji do ustalania potrzeb remontowych,
przebudowy, rozbudowy oraz modernizacji,

9) przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargdw na prace projektowe, roboty
inwestycyjne 1 remontowe zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

10) przygotowywanie ~ uméw z obcymi wykonawcami na prace inwestycyjne
1 remontowe, kontrola ich realizacji oraz ich rozliczanie,

11) zaktadanie 1 kontrola prawidlowosci prowadzenia dziennikow budow oraz
dokonywanie w nich wpisow potwierdzajacych wilasciwe wykonanie robot
1 gotowos¢ obiektow lub robot do odbioru,

12) udzial w odbiorach czgsciowych 1 koncowych oraz przegladach gwarancyjnych
realizowanych inwestycji 1 remontow,

13) kompletowanie 1 przechowywanie danych techniczno-projektowych o obiektach
Uczelni, dokumentacji powykonawczej 1 dziennikéw budow,

14) prowadzenie prawidlowe) ewidencji kosztow inwestycji 1 remontéw w rozbiciu na
poszczegolne obiekty,

15) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu inwestycji.

§ 66
1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analityczne] w zakresie srodkow pienigznych,
kredytow, rozrachunkow, dochodow, funduszy 1 wynikow oraz ewidencji materiatow,
wyposazenia 1 Srodkow trwatych,

2) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych, ksiazek inwentarzowych tych
srodkow, kart obiektow oraz tabel amortyzacji 1 umorzen,

3) ewidencjonowanie wyposazenia, z podziatem na poszczegdlne jednostki 1 osoby
materialnie odpowiedzialne, w formie ksigzek lub kartotek asortymentowych wg.
dziatow, czesci 1 rodzajow,

4) prowadzenie analitycznej ewidenc)i wartosciowe] ksiggozbiorow wg uzytkownikow,
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5) prowadzenie analitycznej ewidencji illosciowo-wartosciowe] materialdw w magazynie
w przerobie wlasnym 1 obcym,

6) wycenianie arkuszy spisowych 1 prowadzenie analizy rozliczen inwentaryzacji oraz
dokonywanie odpowiednich operacji ksiggowych,

7) prowadzenie rozdzielnika kosztow ogdlnych w zakresie ewidencjonowania
1 rozliczania wg poszczegdlnych dziatalnosci Uniwersytetu,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzenia ewidencji 1 rozliczen
materiatow, wyposazenia oraz s$rodkow  trwalych, ewidencjonowanych poza
ksiggowoscia w jednostkach organizacyjnych,

9) egzekwowanie naleznosci na rzecz Uniwersytetu, we wspotpracy z radca prawnym,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z umarzaniem roszczen 1 niesciagalnych naleznosci,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 rozliczanie kosztoéw w uktadzie rodzajowym
1 kalkulacyjnym oraz prowadzenie ewidencji w zakresie:

a) dziatalnosci naukowej, dydaktycznej, wychowawczej 1 doksztatcania kadr,

b) swiadczen 1 pomocy materialnej dla studentow,

¢) dziatalnosci socjalno-bytowe; w odniesieniu  do kosztow 1 dochodow
poszczegolnych rodzajow dziatalnosci,

12) prowadzenie ewidencji nie podjetych wynagrodzen 1 1innych naleznosci
pracowniczych,

13) opracowywanie analiz kosztow dziatalnosci 1 wynikéw finansowych,

14) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad dziatalnoscig Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

2. Do podstawowych zadan, wchodzacej w sklad Dziatu Ksiegowosci, Sekcji Rozliczen

Prac Umownych nalezy:

1) prowadzenie analitycznej ewidencji kosztow zwiazanych z realizacja prac
umownych wedtug poszczegodlnych zlecen,

2) biezace kontrolowanie wykorzystania srodkéw na poszczegodlne zlecenia,

3) sporzadzanie list wynagrodzen w ramach ustalonych limitow na prace zlecone,

4) sprawdzanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dochodow
miesigcznych w zakresie kontroli operacji gospodarczych prac zleconych oraz nadzor
nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych,

5) sporzadzanie polecen przelewow, czekow rozrachunkowych w zakresie dziatalnosci
umowne;j,

6) rozliczanie 1 fakturowanie prac zleconych, w uzgodnieniu z zainteresowanymi
jednostkami organizacyjnymi,

7) prowadzenie ewidencji wyptat honoraridow oraz wyptat z bezosobowego funduszu
plac z tytulu dziatalnosci zleconej, tacznie z naliczaniem podatku dochodowego,

8) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analityczne] dziatalnosci ustugowe; w klinikach
weterynaryjnych.

3. Do podstawowych =zadan, wchodzacej w sktad Dazialu Ksiegowosci, Sekcji

Inwentaryzacji nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu inwentaryzacji, z podziatem na kwartaty,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji 1 rozliczania brakow 1 nadwyzek, kompensat
1 wstepnych ustalen wysokosci niedoborow 1 szkod,

3) przeprowadzanie inwentaryzacji kontrolnych lub zdawczo-odbiorczych,

4) dorazne przeprowadzanie inwentaryzacji w przypadku zmian na stanowiskach
materialnie odpowiedzialnych,

5) obstuga administracyjno-techniczna Senackiej Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) prowadzenie szkolenia zespotow spisowych,

7) opracowywanie informacji 1 sprawozdan z przedmiotowego zakresu dziatania.
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§ 67
Do podstawowych zadan Dziatu Finansow 1 Plac nalezy:

1) sprawowanie kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci
dowodow ksiegowych w zakresie kontroli operacji gospodarczych, ze szczegolnym
uwzglednieniem zgodnos$ci zastosowanej stawki cen z obowiazujacymi przepisami,

2) czuwanie nad prawidlowa gospodarka srodkami finansowymi oraz kredytami
bankowymi,

3) wystawianie czekow gotowkowych 1 rozrachunkowych oraz biezace regulowanie
zobowiazan,

4) kontrolowanie, pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, list ptac dotyczacych
wyptat naleznosci studentom z tytutu stypendium 1 praktyk,

5) rozliczanie rachunkéw kosztow podrozy krajowych 1 zagranicznych, konferencii
naukowych, w tym rowniez dokonywanie rozliczen dewizowych z bankiem,

6) prowadzenie kasy oraz dokumentacji obrotéw gotowkowych,

7) kontrolowanie prawidtowosci otrzymywanej dokumentacji ptacowe)  dotyczacej
pracownikéw ptatnych wg stawek godzinowych, pod katem racjonalnego
gospodarowania funduszem ptac,

8) prowadzenie ewidencji imiennej wyplacanych kwot z bezosobowego funduszu ptac
oraz honorariow dla celow podatkowych, sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem
obowiazujacych limitéw zarobkow, a takze obliczanie oraz odprowadzanie
obowiazujacych podatkow,

9) biezace ewidencjonowanie wynagrodzen na podstawie obowiazujacej dokumentacji,

10) realizowanie ewidencji z wynagrodzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) sporzadzanie list ptatniczych na podstawie prowadzonej ewidenci,

12) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony przewozonych pieniedzy, formalnosci
wyplat oraz terminowego rozliczania si¢ z pobranych 1 zainkasowanych pieniedzy
oraz kwitariuszy przychodowych,

13) prowadzenie dokumentacji stanowiacej podstawe do obliczania 1 wyplaty zasitkow
rodzinnych, chorobowych 1 wychowawczych oraz sporzadzanie list ptatniczych
z powyzszych tytutow,

14) obliczanie, odprowadzanie 1 rozliczanie skladek na rzecz ZUS oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

15) opracowywanie analitycznych informacji 1 sprawozdan z przedmiotowego zakresu
dziatania.

RozbpziAL VI
Ramowy zakres dziatania dziekanatow

§ 68
Do podstawowych zadan dziekanatow nalezy:
1) Z zakresu spraw studenckich:
a) przygotowywanie list cztonkdéw komisji 1 egzaminatorow,
b) zaktadanie akt 1 prowadzenie pelne; dokumentacji studenta na podstawie list
sporzadzonych przez Wydzialowa Komisj¢ Rekrutacyjng 1 Uczelniang Komisje
Rekrutacyjna,
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¢) wydawanie indeksow, legitymacji studenckich, duplikatow, przedluzanie ich
waznosci oraz prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania,

d) kompletowanie planéw 1 programoéw nauczania oraz programéw szczegdtowych,
ewidencjonowanie zmian oraz obsady personalnej zaje¢ dydaktycznych,

e) zapewnienie petnej informacji dotyczacej organizacji toku studiow na wszystkich
latach 1 rodzajach studiow,

f) sporzadzanie list studentoéw na kazdy semestr, z podzialem na grupy admini-
stracyjne 1 jezykowe,

g) przygotowywanie sesji zaliczeniowych 1 egzaminacyjnych, zawiadamianie
studentéw o ich terminach oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

h) sporzadzanie protokotow, wypisywanie kart okresowych osiagni¢¢ studenta oraz
dokonywanie zaliczen indeksow,

— obstuga programu komputerowego Referent,
— sporzadzanie uméw ze studentami dotyczacych odptatnosci za studia,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw dziekanskich,
powtarzaniem roku, skresleniem z listy studentéw, wznawianiem studiéw lub
przeniesieniem,

]) prowadzenie korespondencji ze studentami studiow zaocznych w zakresie
udzielania informacji o terminach zjazddéw, sesji egzaminacyjnych, popraw-
kowych, programie studiow 1 wszystkich innych sprawach wynikajacych z toku
studiow,

k) organizowanie egzaminéw dyplomowych, sporzadzanie harmonogramow
1 protokétow egzaminacyjnych,

1) sprawdzanie przebiegu studiow oraz obliczanie Sredniej arytmetycznej oceny za
okres studiow dla absolwentow wydziatu,

m) przygotowanie dyplomow ukonczenia studidw wraz z suplementami w jezyku
polskim 1 obcym oraz prowadzenie wydziatowej ksiggi dyplomow,

n) zwracanie dokumentéw absolwentom wydzialu oraz przekazywanie akt
osobowych /absolwentow/do archiwum,

0) wydawanie 1 rejestrowanie zaswiadczen dla celow wojskowych oraz wspoétpraca
w tym zakresie z WKU,

p) wspotpraca z Dziatem Organizacji Studiow 1 Spraw Socjalnych Studentow
w zakresie organizacji studiow,

q) opracowywanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci wydziatu dla potrzeb
kierownictwa Uniwersytetu, organow kolegialnych oraz odpowiednio uprawnio-
nych jednostek spoza Uczelni.

r) przekazywanie do archiwum dokumentacji dotyczace] spraw studenckich.

2) Z zakresu obstugi wtadz wydziatu:

a) obstuga administracyjna wydziatowych komisji wyborczych,

b) przygotowywanie materialbw na posiedzenia rady wydzialu oraz protokdotow
z posiedzen,

c) przesytania zainteresowanym jednostkom 1 komorkom organizacyjnym uwag,
wnioskow 1 postulatow zgtaszanych na posiedzeniach rady wydziatu,

d) obstuga kancelaryjno-techniczna dziekana, prodziekana oraz kolegium dzie-
kanskiego.

3) Z zakresu rozwoju kadry:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przewodoéw doktorskich 1 habili-

tacyjnych oraz nadawanie tytulow naukowego 1 honorowego,
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4)

b) przeprowadzanie postgpowania konkursowego w sprawach zatrudniania na
stanowisko profesora zwyczajnego, profesora nadzwyczajnego, adiunkta
1 asystenta ,
— prowadzenie spraw zwiazanych z powotaniem dyrektora instytutu, kierownika

katedry 1 kierownika zaktadu,

— przeprowadzanie postepowan awansowych pracownikow,

¢) prowadzenie prac zwigzanych z okresowa oceng nauczycieli akademickich,

d) przygotowanie dokumentacji dotyczace) przyznawania Medalu Komisji Edukacji
Narodowej, odznaczen panstwowych oraz nagrod ministra 1 rektora,

e) sporzadzanie uméw o dzieto na wykonywanie recenzji /rozpraw/ doktorskich,
habilitacyjnych oraz dorobku naukowego,

f) przygotowanie dokumentacji o przyznanie stypendiow naukowych, doktorskich
1 habilitacyjnych,

g) prace zwigzane z podzialem funduszy na dzialalnos$¢ statutowa, badania wlasne,
dydaktyke oraz sporzadzanie planow wydatkdéw na te cele,

h) wspotpraca z Dzialem Spraw Pracowniczych, Biurem Rektora oraz Dzialem Nauki
1 Wspotpracy z Zagranica w sprawach wynikajacych z zakresu zadan dziekanatu.

Z zakresu studiéw doktoranckich:

a) sporzadzanie 1 wysylanie decyzji o przyjeciu na studia doktoranckie,

b) wydawanie indeksow 1 legitymacji doktoranckich oraz zaswiadczen dla
doktorantow dotyczacych toku studiow,

¢) sporzadzanie karty zaliczeniowe] seminarium doktoranckiego,

d) przygotowywanie kart egzaminacyjnych 1 protokotéw egzaminacyjnych dla
doktorantow,

e) prowadzenie teczki doktoranta 1 gromadzenie w niej wymaganych dokumentow,

f) przekazywanie do archiwum po ukonczeniu przez doktoranta studiow teczki
doktoranta uzupelnionej o dokumenty przekazane przez Dziatl Organizacji Studiow
1 Dziat Spraw Socjalnych Studentow.

Rozdziat Vi

Ramowy zakres dziatania administracji Wydzialu Nauk Rolniczych

§ 69

Dziekanat Wydzialu Nauk Rolniczych realizuje zadania zawarte w § 68 niniejszego
Regulaminu, a takze:

1)
2)

3)
4)

5)

organizacje praktyk studenckich,

przyznawaniem pomocy materialnej dla studentéw tj. stypendiow, zapomog, miejsc
w domach studenckich,

organizacja szkolenia wojskowego,

rozliczanie godzin dydaktycznych,

administrowaniem Domem Studenckim 1 zwiazanym z jego funkcjonowaniem
rozliczeniami finansowymi przy wspotdziataniu z Sekcja ds. Finansowej Obstugi
Wydziatu Nauk Rolniczych.

§70

1. Dziat Gospodarczy realizuje zadania zwigzane z administracyjna obstuga Wydziatu Nauk
Rolniczych a w szczegolnosci:
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1) zapewnieniu ciaglte] dostawy nosnikow energetycznych,

2) utrzymywanie czystosci,

3) zapewnienie tacznosci,

4) ochrony mienia,

5) ustug pralniczych,

6) wywozu nieczystosci 1 utylizacji,

7) ewidencji 1 likwidacji mienia 1 wyposazenia obiektow,

8) konserwacji 1 utrzymania terenéw zielonych,

9) zaopatrzeniu,

10) gospodarki srodkami finansowymi przydzielonymi do dyspozycji Dziatu.

2. W realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1 Dzial Gospodarczy sciSle wspoétpracuje

z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym 1 Zaopatrzenia oraz Sekcja ds. Zamodwien
Publicznych 1 innymi1 jednostkami administracji centralne;j.

§71
Sekcja ds. Finansowej Obstugi Wydziatu Nauk Rolniczych w Zamosciu $cisle wspolpracujac
z Kwestura UP oraz jednostkami merytorycznymi w przedmiocie spraw wynikajacych
z zakresu swojej dziatalnosci realizuje nastgpujace zadania:
1) prowadzenie pelnej dziatalnosci z zakresu dydaktyki, pomocy materialnej, prac
umownych tj.
a) ewidencja kosztoéw w ujeciu syntetycznym 1 analitycznym,
b) obstuga rozrachunkow,
¢) obstuga sprzedazy 1 finansowanie,
d) obstuga kasy,
e) obstuga przelewow,
f) sprawozdawczos¢ finansowa,
2) Sporzadzanie list ptac oraz ich rozliczanie,
3) naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych, sktadek ZUS
1 PZU.

RozbpziAL vii
Postanowienia koncowe

§72
1. Zbior dokumentdw w zakresie struktury organizacyjnej, dotyczace] poszczegdlnych
pionéw, jednostek 1 komorek organizacyjnych Uniwersytetu prowadzi Biuro Rektora.
2. Jednostki 1 komorki organizacyjne Uniwersytetu prowadza teczki organizacyjne wilasnej
jednostki, zawierajace:
2) regulamin organizacyjny,
3) schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie,
4) schemat struktury organizacyjnej wtasnej jednostki,
5) zakresy obowiazkow poszczegolnych pracownikéw jednostki  lub  komorki
organizacyjnej.
§73
Schemat  struktury  organizacyjne;  administracji  instytucjonalne;  Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie oraz ich symbolike literowa okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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§74
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Kodeksu pracy 1 innych aktéw prawnych wydanych
na ich podstawie, oraz aktéw prawnych obowiazujacych w Uniwersytecie.
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