REGU
DZIAL

Zatacznik do
Zarzadzenia nr 76 Rektora UP w Lublinie
z dnia 22 sierpnia 2025 r.

LAMIN ORGANIZACYJNY UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W LUBLINIE
| - POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat | — Zakres przedmiotowy Regulaminu i definicje

§1
Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie opracowano na podstawie
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1571 z pdin. zm.), przepisdw wykonawczych do tej ustawy oraz Statutu Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie.
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie okresla strukture
organizacyjng Uniwersytetu, podziat zadan w ramach tej struktury, zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, kompetencje i zakres odpowiedzialnosci oséb
sprawujacych funkcje kierownicze oraz zasady wspdtpracy jednostek organizacyjnych.

§2

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
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Uniwersytet — Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie;

regulamin — Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie;

ustawa - ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 .
poz. 1571 z pdzn. zm.);

statut — statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie z dnia 11 czerwca 2019 (z pdzn.zm.);
dyscyplina finansow publicznych - przestrzeganie okreslonych zasad prawidtowej gospodarki
finansowej $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 104 z
pozn. zm.);

rektor — rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie;

Senat — Senat Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie;

Rada Uczelni — Rade Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie;

rada dyscypliny — rade dyscypliny wybrang na podstawie § 45a Statutu Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie;

administracja — jednostki organizacyjne administracji centralnej, realizujagce zadania
administracyjne jednostki organizacyjne dziatajgce w ramach wydziatu, stanowiska pracy
realizujgce zadania administracyjne w jednostkach organizacyjnych wydziatu lub w
jednostkach ogdlnouczelnianych.

Rozdziat Il = Organy Uniwersytetu, funkcje i stanowiska kierownicze w Uniwersytecie

1.

§3
Organem jednoosobowym Uniwersytetu jest rektor.
Organami kolegialnymi Uniwersytetu s3a:
1) Rada Uczelni;
2) Senat;
3) rady dyscyplin naukowych.
Organem wyborczym Uniwersytetu jest kolegium elektoréw.
Kompetencje organdw Uniwersytetu okresla ustawa i statut.
§4
Funkcjami kierowniczymi w Uniwersytecie sg funkcje prorektoréw.

2. Stanowiskami kierowniczymi w Uniwersytecie sg stanowiska:



3.

1) kanclerza;

2) kwestora;

3) zastepcy kanclerza;

4) zastepcy kwestora.

Funkcjami kierowniczymi na wydziale sg funkcje:

1) dziekana;

2) prodziekana;

3) dyrektora instytutu;

4) kierownika katedry lub katedry i kliniki;
5) kierownika zaktadu;

6) kierownika pracowni;

7) kierownika laboratorium;

8) kierownika jednostki ogélnowydziatowe;.

Funkcjami kierowniczymi w jednostkach ogdlnouczelnianych sg funkcje dyrektoréw Ilub

kierownikéw tych jednostek.

Stanowiskami kierowniczymi w jednostkach administracji centralnej sg stanowiska
kierownikéw podstawowych jednostek organizacyjnych administracji centralnej.
§5

Prorektorzy dziatajg w granicach petnomocnictw udzielonych im przez rektora i w tych

granicach dokonujg w imieniu Uniwersytetu czynnosci prawnych.

Rektor wyznacza prorektora do petnienia zastepstwa w przypadku przejsciowej nieobecnosci

rektora.

Prorektorzy nadzorujg merytoryczng dziatalnos¢ wskazanych przez rektora jednostek

ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej.

Zakres obowigzkéw prorektordow okresla rektor.

Obowigzki i kompetencje prorektoréw oraz wykaz jednostek merytorycznie nadzorowanych

przez prorektoréw rektor podaje do publicznej wiadomosci poprzez publikacje zarzadzenia

wydanego w tej sprawie w Biuletynie Informacji Publicznej, zamieszczonym na stronie
internetowej Uniwersytetu.

Pod nieobecnos¢ prorektora czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje rektor lub

inny prorektor, wyznaczony przez rektora.

Prorektorzy za swojg dziatalnos$¢ ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed rektorem.

§6

Zakres obowigzkow kanclerza okresla statut.

Do obowigzkéw kanclerza w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia administracyjng, gospodarczg i techniczng Uniwersytetu z
wytgczeniem spraw zastrzezonych dla rektora, prorektoréw, kwestora oraz dziekandéw;

2) podejmowanie decyzji w sprawach majgtkowych i gospodarczych, w tym decyzji
dotyczacych  odsprzedazy zbednych lub  niepetnowartosciowych  sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

3) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi pozostajacymi w jego dyspozycji oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych;

4) organizowanie i koordynowanie pracy jednostek administracji centralnej;

5) nadzorowanie prowadzonej w Uniwersytecie gospodarki srodkami materialnymi z
zachowaniem zasady celowosci i oszczednos$ci wydatkow, w tym w zakresie udzielania
zaméwien publicznych,

6) nadzorowanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego oraz udzielanie
zamoéwiend publicznych w zakresie wynikajgcym z aktéw prawa wewnetrznego i
udzielonych petnomocnictw;



7) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym Uniwersytetu,
przygotowywaniem i realizacjg inwestycji i remontéw;

8) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i konserwacjg obiektow Uniwersytetu oraz
rozliczaniem kosztéw eksploatacji budynkow;

9) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Uniwersytetu;

10) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Uniwersytetu, w tym
procedurami majgcymi na celu uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci;

11) nadzorowanie spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych i ochrony majatku
Uniwersytetu;

12) analizowanie wykorzystania nieruchomosci Uniwersytetu i wnioskowanie o zmiane ich
przeznaczenia;

13) nadzorowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu komercyjne wykorzystanie
gruntéw i budynkdéw Uniwersytetu

14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

Czesc¢ obowigzkdéw, o ktérych mowa w ust. 2, kanclerz za zgodg rektora moze powierzyé

zastepcy kanclerza.

Kanclerz dziata w granicach petnomocnictw udzielonych przez rektora i w tych granicach

dokonuje w imieniu Uniwersytetu czynnosci prawnych.

Kanclerz podlega rektorowi i ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki podjetych przez siebie

decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu oswiadczen woli.

Kanclerz wspétdziata z prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez rektora.

Kanclerzowi podlegaja organizacyjnie wszystkie jednostki administracyjne w Uniwersytecie ,

w tym réwniez jednostki merytorycznie nadzorowane przez rektora, prorektoréw, dziekandw

i kwestora.

Decyzje dotyczace jednostek administracyjnych innych niz jednostki merytorycznie

nadzorowane przez kanclerza podejmuje kanclerz w porozumieniu z osobami sprawujgcymi

nadzér merytoryczny nad tymi jednostkami.

Pod nieobecnos$¢ kanclerza czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje zastepca

kanclerza, wyznaczony przez kanclerza za zgodg rektora.

§7

Kwestor petni funkcje gtdwnego ksiegowego.

Zakres obowigzkow kwestora okresla statut.

Do obowigzkéw kwestora w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) nadzorowanie dziatalnosci finansowe] jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

3) nadzorowanie zakresu i terminowosci rozliczenn z jednostkami zewnetrznymi, w tym
nadzorowanie $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczenn spornych oraz sptaty
zobowigzan;

4) monitorowanie i analizowanie stanu finanséw Uniwersytetu i informowanie o nim
rektora;

5) organizowanie i nadzorowanie catoksztattu prowadzonych w Uniwersytecie prac z
zakresu rachunkowosci;

6) dokonywanie wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z przepisami prawa, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem
finansowym;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;



9) opracowywanie projektow planéw finansowych, sprawozdania finansowego,
sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego, analizy ekonomiczno-
finansowej;

10) kontrasygnowanie dokumentdw, ktére powodujg powstawanie zobowigzan finansowych
Uniwersytetu;

11) opracowywanie zatozen merytorycznych do projektow aktdw prawa wewnetrznego
dotyczacych rachunkowosci, w tym obejmujacych: polityke rachunkowosci, uczelniany
plan kont, regulamin obiegu dokumentéw finansowych, regulamin fakturowania;

4. Czes¢ obowigzkdow, o ktérych mowa w ust. 3, kwestor za zgodg rektora moze powierzyc
zastepcy kwestora.
5. Kwestor podlega rektorowi i ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych przez siebie
decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu oswiadczen.
6. Pod nieobecnos¢ kwestora czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje zastepca
kwestora, wyznaczony przez kwestora.
§8
1. Zastepca kanclerza realizuje obowigzki powierzone przez kanclerza za zgodg rektora.
2. Zastepca kanclerza dziata w granicach petnomocnictw udzielonych przez rektora i w tych
granicach dokonuje w imieniu Uniwersytetu czynnosci prawnych.
3. Zastepca kanclerza za swojg dziatalnos¢ ponosi odpowiedzialnos¢ przed rektorem i przed
kanclerzem.
4. Pod nieobecnos¢ zastepcy kanclerza czynnosci nalezagce do jego kompetencji wykonuje
kanclerz lub inny zastepca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza.
§9
1. Zastepca kwestora realizuje obowigzki powierzone przez kwestora za zgodg rektora.
2. Zastepca kwestora za swojg dziatalnos¢ ponosi odpowiedzialno$¢ przed rektorem i przed
kwestorem.
3. Pod nieobecnos¢ zastepcy kwestora czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje
kwestor lub inny zastepca kwestora, wyznaczony przez kwestora.
§10
Zakresy obowigzkéw osdb petnigcych funkcje kierownicze na wydziale okresla statut.
§11
1. Dziekan kieruje dziatalnoscig wydziatu, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje strategie rozwoju wydziatu zgodnie ze strategig rozwoju Uniwersytetu;

2) zapewnia realizacje polityki kadrowej i naukowo-badawczej na wydziale zgodnej z
uchwatami Senatu i zarzgdzeniami rektora;

3) zapewnia realizacje uchwat Senatu;

4) dysponuje srodkami finansowymi wydziatu zgodnie z zasadami okreslonymi przez
rektora i przestrzega w tym zakresie dyscypliny finanséw publicznych;

5) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig dydaktyczng i naukowo-badawczg jednostek
organizacyjnych wydziatu;

6) przygotowuje dokumentacje dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji kierunkow
studidw;

7) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem programow dla nowotworzonych kierunkow
studiéw oraz jakoscig ksztatcenia na wydziale;

8) dokonuje rozdziatu zaje¢ dydaktycznych pomiedzy jednostki organizacyjne wydziatu;

9) dba o przestrzeganie prawa, porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;

10) podejmuje decyzje dotyczace wspodtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz z ogélnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;



11) jest przetozonym wszystkich pracownikdw wydziatu oraz przetozonym i opiekunem
studentéw wydziatu;

12) moze wystepowaé do rektora z wnioskami o uchylenie lub zmiane decyzji kierownika
podlegtej dziekanowi jednostki organizacyjnej, jezeli decyzja ta jest sprzeczna z ustawg,
niniejszym regulaminem lub narusza wazny interes wydziatu i Uniwersytetu.

2. Ponadto dziekan:

1) sprawuje nadzor nad pracownikami petnigcymi pozostate funkcje kierownicze na
wydziale;

2) bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢ dziekanatu;

3) reprezentuje wydziat wobec organdéw Uniwersytetu, oséb sprawujgcych funkcje
kierownicze i zajmujacych stanowiska kierownicze w Uniwersytecie oraz wobec innych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

4) w granicach petnomocnictw udzielonych przez rektora reprezentuje wydziat poza
Uniwersytetem i w tym zakresie podejmuje czynnosci prawne w imieniu Uniwersytetu.

3. Rektor powotujac dziekana, okresla zakres jego obowigzkdw.
4. Pod nieobecnos$¢ dziekana czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje prodziekan
wyznaczony przez dziekana.
5. Dziekan za swojg dziatalno$é ponosi odpowiedzialnos¢ przed rektorem.
§12
1. Prodziekan realizuje obowigzki powierzone przez rektora.
2. Dziekan sktada rektorowi propozycje zadan do powierzenia prodziekanowi.
3. Prodziekan za swojg dziatalno$s¢ ponosi odpowiedzialno$s¢ przed rektorem i przed
dziekanem.
4. Pod nieobecno$¢ prodziekana czynnosci nalezgce do jego kompetencji wykonuje dziekan lub
inny prodziekan, wyznaczony przez dziekana.
§13
1. Dyrektor instytutu oraz kierownik katedry lub katedry i kliniki:

1) dba o rozwdj, zarzgdza mieniem oraz dysponuje Srodkami finansowymi jednostki;

2) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarowania Srodkami
finansowymi pozostajgcymi w dyspozycji jednostki;

3) zapewnia warunki do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i badawczej przez
pracownikéw jednostki oraz koordynuje te dziatalnosé;

4) ustala obsade zaje¢ dydaktycznych oraz dba o ich wtasciwy poziom;

5) monitoruje programy i konkursy zwigzane z finansowaniem dziatalnosci naukowej w
zakresie wtasciwym dla dziatalnosci jednostki i koordynuje dziatania zwigzane z
pozyskiwaniem Srodkéw;

6) nadzoruje projekty realizowane w jednostce i egzekwuje nalezyte wykonywanie zadan
przez kierownika/koordynatora projektu, odpowiedzialnego w szczegdlnosci za:

a) przestrzeganie harmonogramu realizacji zadan projektowych i rzetelne ich
wykonywanie;

b) przestrzeganie budzetu projektu;

c) wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych projektu z zachowaniem dyscypliny
finanséw publicznych i przepiséw obowigzujgcego prawa;

d) osigganie zatozonych w projekcie rezultatow;

7) sprawuje nadzor nad terminowym przekazywaniem informacji o wynikach dziatalnosci
badawczej i sktadaniem oswiadczerh wymaganych przepisami prawa;

8) zapewnia nalezyte funkcjonowanie jednostki w zakresie zadan o charakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym;



9) uzgadnia sposdb realizacji zadan z wtasciwymi jednostkami administracji centralnej w
odniesieniu do spraw, nad ktdrymi administracja ta sprawuje nadzér lub kontrole;

10) ustala zakres obowigzkdw kierownikéw jednostek podlegtych;

11) jest przetozonym pracownikéw jednostki, wystepuje z wnioskami w sprawach
zatrudnienia i zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw jednostki;

12) wykonuje inne czynnosci przewidziane przepisami prawa i postanowieniami aktéw prawa
wewnetrznego;

13) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych jednostki niezastrzezonych do
kompetencji organéw Uniwersytetu i dziekana.

2. Dyrektorzy instytutéw, kierownicy katedr lub katedr i klinik oraz kierownicy jednostek
ogélnowydziatowych ponoszg za swojg dziatalnos¢ odpowiedzialnos¢ przed rektorem i
dziekanem.

3. Kierownicy zaktadéw, pracowni i laboratoribw ponoszg za swojg dziatalno$é
odpowiedzialno$é przed rektorem i dziekanem oraz odpowiednio przed dyrektorem instytutu
lub kierownikiem katedry lub katedry i kliniki.

4. Osoba petnigca funkcje kierownicza na wydziale wyznacza pracownika jednostki, ktéra
kieruje, do wykonywania zastrzezonych dla siebie czynnosci w czasie swojej nieobecnosci.

§14

1. Zakres obowigzkéw administracyjnych osdéb petnigcych funkcje kierownicze w jednostkach
ogodlnouczelnianych okresla § 38 niniejszego regulaminu. Szczegdtowy zakres obowigzkéw tej
osoby, uwzgledniajgcy merytoryczny profil dziatalnosci jednostki, okresla rektor.

2. Osoby petnigce funkcje kierownicze w jednostkach ogdlnouczelnianych ponoszg za swojg
dziatalno$¢ odpowiedzialno$¢ przed rektorem i prorektorem lub kanclerzem, sprawujgcym
nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia jednostki.

3. Osoba petnigca funkcje kierowniczg w jednostce ogdlnouczelnianej wyznacza pracownika tej
jednostki do wykonywania zastrzezonych dla siebie czynnosci w czasie swojej nieobecnosci.

§15

1. Podstawowy zakres obowigzkéw osdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w
jednostkach administracji centralnej okresla § 38 niniejszego regulaminu.

2. Szczegotowy zakres obowigzkdow osoby zatrudnionej na stanowisku kierowniczym w
jednostce administracji centralnej okresla kanclerz w uzgodnieniu z rektorem lub
prorektorem merytorycznie nadzorujacym dziatalnosc tej jednostki.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w jednostkach administracji centralnej
ponoszg za swojg dziatalnos¢ odpowiedzialnos¢ przed rektorem i prorektorem lub
kanclerzem, sprawujgcym nadzdér merytoryczny nad dziatalnoscig jednostki.

4. Osoba zatrudniona na stanowisku kierowniczym w jednostce administracji centralnej
wyznacza pracownika tej jednostki do wykonywania zastrzezonych dla siebie czynnosci w
czasie swojej nieobecnosci.

Rozdziat Ill — Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien oraz skfadania oswiadczen
woli w imieniu Uniwersytetu
§16
1. Oswiadczenia woli w imieniu Uniwersytetu w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji
organdw kolegialnych sktada rektor.
2. Rektor moze udzieli¢ innym osobom petnomocnictwa do sktadania oswiadczen woli w
imieniu Uniwersytetu.
3. Petnomocnictwa udzielane przez rektora podlegajg rejestracji.
4. Rejestr petnomocnictw udzielonych przez rektora prowadzi Biuro Rektora.
§17



Dokumenty i oswiadczenia woli sktadane w imieniu Uniwersytetu, w sprawach nalezgcych do
kompetencji organu kolegialnego podpisuje przewodniczacy tego organu.
§18

1. Osoby petnigce funkcje kierownicze w Uniwersytecie i zajmujace stanowiska kierownicze w
Uniwersytecie sktadajg w imieniu Uniwersytetu oswiadczenia woli i podpisujg dokumenty
zgodnie z petnomocnictwami udzielonymi przez rektora.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisania przez rektora lub inne osoby dziatajgce na
podstawie petnomocnictwa rektora wymagajg parafowania przez kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej zostaty przygotowane.

3. Dokumenty wywotujgce skutki finansowe dla Uniwersytetu muszg by¢ parafowane przez
kwestora.

Rozdziat IV — Wydawanie aktow prawa wewnetrznego
§19

1. W Uniwersytecie akty prawa wewnetrznego wydajg organy Uniwersytetu, w sprawach
nalezgcych zgodnie z ustawg lub statutem do kompetencji tych organdw.

2. W Uniwersytecie wydawane sg nastepujgce akty prawa wewnetrznego:

1) statut;

2) regulaminy;
3) uchwaty;

4) zarzadzenia.

3. Akty prawa wewnetrznego publikowane sg na stronie internetowej Uniwersytetu
www.up.lublin.pl, w zaktadce BIP/akty prawne.

§20

1. Zatozenia do projektow aktéw prawa wewnetrznego wydawanych przez Senat, Rade Uczelni
oraz rektora przygotowuje jednostka organizacyjna, ktéra merytorycznie odpowiada za
obszar tematyczny objety postanowieniami tego aktu.

2. Projekt aktu, o ktorym mowa w ust. 1, opracowuje Biuro Rektora, ktére odpowiada za
zgodnos$¢ projektu z zasadami techniki legislacyjnej, jasnos¢ proponowanych zapiséw i ich
spojnosc z innymi przepisami prawa wewnetrznego.

3. W przypadku jezeli projekt aktu prawa wewnetrznego zbieiny jest z merytorycznym
zakresem odpowiedzialnosci wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej, Biuro Rektora
prowadzi uzgodnienia z tymi jednostkami.

4. Przygotowany przez Biuro Rektora projekt aktu prawa wewnetrznego podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego co do zgodnosci jego tresci z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, statutem oraz innymi aktami prawnymi o charakterze
nadrzednym.

5. Biuro Rektora publikuje i prowadzi rejestr aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez
Senat, Rade Uczelni i rektora.

§21

1. Projekty aktéw prawa wewnetrznego wydawane przez rady dyscyplin opracowuje Dziat
Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych.

2. Dziat Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych publikuje akty prawa wewnetrznego wydawane
przez rady dyscyplin i prowadzi ich rejestr odrebnie dla kazdej rady.

§22

1. Na podstawie delegacji wynikajgcej z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego lub
aktéw prawa wewnetrznego rektor moze wydawac postanowienia, komunikaty i instrukcje.

2. Na podstawie delegacji wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego lub
aktéw prawa wewnetrznego prorektorzy, kanclerz, kwestor, zastepcy kanclerza i zastepcy
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kwestora mogg wydawac postanowienia, komunikaty i instrukcje, ktérych merytoryczny
zakres miesci sie w granicach petnomocnictwa udzielonego im przez rektora.

3. Tres¢ postanowien, komunikatéw i instrukcji nie moze by¢ sprzeczna z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego i przepisami prawa wewnetrznego.

4. Postanowienia, komunikaty i instrukcje wydawane przez rektora, prorektoréw, kanclerza,
kwestora, zastepcow kanclerza i zastepcdw kwestora obowigzujg wszystkich cztonkdéw
spotecznosci Uniwersytetu, o ile z tresci tych dokumentéw nie wynika, ze adresowane sg do
okreslonej grupy pracownikéw, studentéw lub doktorantow.

5. Postanowienia, komunikaty i instrukcje podawane sg do wiadomosci spotecznosci
akademickiej w formie elektronicznej za posrednictwem systeméw informatycznych
wprowadzonych w Uniwersytecie.

§23

1. Dziekani mogg wydawaé postanowienia i komunikaty, ktérych merytoryczny zakres miesci
sie w granicach petnomocnictwa udzielonego im przez rektora.

2. Tre$é¢ postanowien i komunikatow nie moze by¢ sprzeczna z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego i przepisami prawa wewnetrznego.

3. Postanowienia i komunikaty wydawane przez dziekana obowigzujg wszystkich cztonkow
spotecznosci wydziatu, o ile z tresci tych dokumentéw nie wynika, ze adresowane sg do
okreslonej grupy pracownikow lub studentéw wydziatu.

§24
Rektor moze odwotaé postanowienie, komunikat i instrukcje wydang przez prorektora, dziekana,
kanclerza, kwestora, zastepce kanclerza lub zastepce kwestora, jezeli zawiera zapisy naruszajgce
przepisy prawa lub wazny interes Uniwersytetu.

Rozdziat V - Struktura organizacyjna Uniwersytetu
§ 25
Strukture organizacyjng Uniwersytetu tworza:
1) wydziaty i ich wewnetrzne jednostki organizacyjne;
2) jednostki ogélnouczelniane;
3) jednostki administracji centralne;j.
§ 26

1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.

2. Warunki i tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidacji wydziatu, jednostek organizacyjnych
wchodzacych w sktad wydziatu oraz jednostek ogdlnouczelnianych okresla statut.

3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora, kanclerza lub kwestora sprawujgcego nadzér
nad dziatalnoscia tej jednostki.

§ 27

1. Wszystkie jednostki tworzgce strukture organizacyjng Uniwersytetu podporzadkowane s3
rektorowi bezposrednio lub za posrednictwem prorektoréw, dziekandw, kanclerza lub
kwestora.

2. Woydziat i jednostki organizacyjne wchodzace w sktad wydziatu podporzadkowane sg
rektorowi za posrednictwem dziekana.

3. Jednostki ogdlnouczelniane podporzagdkowane sg rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem prorektorédw lub kanclerza.

4. Jednostki administracji centralnej podporzadkowane s3 rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem prorektorow, kanclerza lub kwestora.

§28



Rektor w zarzadzeniu okresla jednostki ogdlnouczelniane i jednostki administracji centralnej

podlegte merytorycznie:

1) rektorowi;

2) prorektorom;

3) kanclerzowi;

4) kwestorowi.

Kanclerz i kwestor w uzgodnieniu z rektorem okreslajg podlegtos¢ merytorycznie przez nich

nadzorowanych jednostek organizacyjnych, odpowiednio: zastepcom kanclerza lub

zastepcom kwestora.

Zastepca kanclerza lub zastepca kwestora moze byé kierownikiem jednostki administracji

centralnej merytorycznie nadzorowanej odpowiednio przez kanclerza lub kwestora.

§29

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi wydziatu sa:

1) instytut;

2) katedra lub katedra i klinika.

Do zadan podstawowych jednostek organizacyjnych wydziatu nalezy:

1) realizacja zaje¢ dydaktycznych realizowanych na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych, podyplomowych, kursach oraz w szkole doktorskiej;

2) wiasciwe dokumentowanie realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z przepisami prawa;

3) witasciwe weryfikowanie i dokumentowanie osigganych efektéw uczenia sie przez
studentow, doktorantow i kursantéw;

4) archiwizowanie zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zaje¢ dydaktycznych;

5) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji
kierunkéw studiow;

6) nadzor nad salami dydaktycznymi i laboratoryjnymi pozostajgcymi w dyspozycji
jednostki;

7) zgtaszanie kierownikowi jednostki lub innym witadzom Uniwersytetu usterek i
nieprawidtowosci wystepujacych w salach dydaktycznych, w ktdérych pracownicy
jednostki realizujg zajecia;

8) zgtaszanie kierownikowi jednostki lub innym wiadzom Uniwersytetu propozycji
doposazania sal dydaktycznych i laboratoriow;

9) nadzor nad studentami realizujgcymi prace dyplomowe;

10) realizacja zadan i projektéw badawczych pozyskanych przez jednostke;

11) prawidtowa, zgodna z przepisami obowigzujgcego prawa dokumentacja uzyskiwanych
wynikéw badan i efektéw prac badawczych;

12) publikowanie uzyskiwanych wynikéw prac badawczych z nalezytg starannoscig oraz z
zachowaniem praw autorskich;

13) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytu projektéw badawczych;

14) dazenie do rozwoju wspotpracy naukowo-badawczej i dydaktycznej z innymi jednostkami
Uniwersytetu oraz osSrodkami naukowymi w kraju i za granicg;

15) dazenie do rozwoju wspdtpracy naukowo-badawczej i dydaktycznej z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym;

16) wydatkowanie Srodkéw finansowych pozostajgcych w dyspozycji jednostki zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz z zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych;

17) opracowywanie informacji i sprawozdan zbiorczych dotyczacych dziatalnosci nauczycieli
akademickich jednostki;

18) troska o mienie jednostki i nalezyte jego wykorzystanie;

19) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;



20) realizacja innych zadan zleconych przez dziekana, prorektora lub rektora.

W strukturze podstawowych jednostek organizacyjnych wydziatu mogg by¢ tworzone

nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) zaktady lub zaktady i kliniki;

2) pracownie;

3) laboratoria;

4) stacje dydaktyczno-badawcze.

W strukturze wydziatu mogg by¢ tworzone jednostki ogdlnowydziatowe prowadzace

dziatalno$¢ dydaktyczng, naukowg, gospodarczg lub ustugowg na rzecz tego wydziatu.

Zadania i zasady funkcjonowania jednostek ogdlnowydziatowych okresla rektor.

Dyrektorzy instytutéw, kierownicy katedr lub katedr i klinik oraz kierownicy jednostek

ogodlnowydziatowych sposréd podlegtych sobie pracownikéw wyznaczajg osobe, ktérej zakres

obowigzkéw obejmuje prowadzenie prac o charakterze administracyjnym na rzecz jednostki.

Do zadan tej osoby w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

2) administracyjna obstuga kierownika jednostki;

3) przyjmowanie, prowadzenie ewidencji oraz rozdziat korespondencji wewnetrznej i
zewnetrznej adresowanej do kierownika i pracownikéw jednostki;

4) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej;

5) przekazywanie pracownikom jednostki informacji o zmianach w procedurach i przepisach
obowigzujgcych w Uniwersytecie;

6) archiwizacja dokumentacji prowadzonej w jednostce;

7) nadzorowanie terminowosci realizacji zadan administracyjnych zwigzanych z
dziatalnoscig jednostki, w tym termindéw sporzadzania i przesytania planéw, sprawozdan i
innych dokumentéw przewidzianych w aktach prawa wewnetrznego;

8) kompletowanie informacji o dziatalnosci i osiggnieciach pracownikéw jednostki;

9) sporzadzanie plandw i sprawozdan z wykonywanych przez nauczycieli akademickich
zatrudnionych w jednostce zadan badawczych i dydaktycznych;

10) przekazywanie osobom zainteresowanym informacji o dyzurach nauczycieli
akademickich.

Nadzdr nad realizacjg prac o charakterze administracyjnym w jednostce sprawuje kierownik

jednostki.

§30

Jednostka administracji wydziatowej jest dziekanat.

Dziekanat wykonuje zadania o charakterze administracyjnym, finansowym i ewidencyjnym,

zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu.

Do zadan dziekanatu nalezy:

1) obstuga sekretarska dziekana i prodziekanéw;

2) zapewnienie optymalnych warunkow organizacyjnych do realizacji zadan przez dziekana,
prodziekandéw, kolegium wydziatu, rad programowych kierunkéw studiéw prowadzonych
na wydziale;

3) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, spraw studenckich
zwigzanych z przebiegiem i dokumentacjg prowadzonych na wydziale studidw
stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich;

4) wspotpraca z dziekanem i radami programowymi kierunkéw studiéw przy sporzadzaniu
programow ksztatcenia, plandw zajec i dokumentacji niezbednej do uzyskania akredytac;ji
kierunkéw studiow;

5) obstuga funkcjonujgcych w Uniwersytecie systemoéw informatycznych przeznaczonych do
obstugi procesu ksztatcenia realizowanego na wydziale, obstugi studentéw wydziatu i



obiegu korespondencji dziekana, prodziekandow, kolegium wydziatu, rad programowych
kierunkéw studiéw prowadzonych na wydziale;

6) kierowanie obiegiem dokumentéw i informacji w ramach struktur wydziatowych i
wiasciwe] dyscypliny oraz biezgca archiwizacja dokumentdw;

7) zabezpieczenie organizacji i przebiegu procesu dydaktycznego na wydziale w zakresie
zajet, cwiczen terenowych i praktyk;

8) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z ewidencjg studentéw, w tym
studentow cudzoziemcow;

9) zaktadanie i przechowywanie teczek osobowych oraz prowadzenie dokumentacji
studentdw w zakresie:

a) przygotowywania, wydawania i aktualizacji legitymaciji;
b) ewidencji i kontroli przebiegu studiéw, w tym kart okresowych osiggnieé
studentdéw i protokotédw egzaminéw dyplomowych;

10) przygotowanie i wydawanie absolwentom dyplomdéw ukonczenia studidéw i
suplementow;

11) wydawanie zaswiadczen i kart przebiegu studidbw na podstawie dokumentéw
przekazanych do Archiwum Uczelni, z wytgczeniem zaswiadczen o programowym toku
studiow;

12) zapewnianie biezgcej obstugi studentow;

13) naliczanie i rozliczanie optat wnoszonych przez studentéw z tytutu ustug edukacyjnych;

14) przygotowywanie harmonogramoéw zaje¢ wg obowigzujgcych programow studiow;

15) przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw zwigzanych z ocenami i nagrodami
pracownikéw wydziatu;

16) opracowywanie informacji i sprawozdan zbiorczych dotyczgcych dziatalnosci nauczycieli
akademickich i jednostek wydziatu;

17) przekazywanie do Dziatu Nauki informacji dotyczacych konferencji naukowych
organizowanych przez wydziat;

18) przygotowywanie zbiorczych raportow wynikajgcych z funkcjonowania systemu POL-on
oraz przekazywanie ich do Dziatu Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych;

19) organizowanie szkolen oraz konsultacji dla pracownikdéw i studentéw wydziatu z zakresu
prowadzenia dokumentacji;

20) przygotowywanie uméw ze studentami okreslajgcych zasady odptatnosci za $wiadczone
ustugi edukacyjne;

21) udziat w organizowaniu uroczystosci wydziatowych.

Nadzdr nad pracami dziekanatu sprawuje dziekan.

§31

Jednostki ogodlnouczelniane prowadza dziatalnos¢ badawcza, dydaktyczng, wydawniczg,

kulturalng, gospodarczg lub ustugowg na rzecz catego Uniwersytetu.

Zadania i zasady funkcjonowania jednostek ogdlnouczelnianych okresla rektor, z

zastrzezeniem ust. 3.

Zadania i zasady funkcjonowania Biblioteki Gtéwnej - Regionalnego Osrodka Rolniczej

Informacji Naukowej, Szkoty Doktorskiej, Wydawnictwa oraz Centrum Transferu Technologii

okreslaja regulaminy organizacyjne tych jednostek, wprowadzone zgodnie z postanowieniami

statutu.
§32

Jednostki administracji centralnej wykonujg zadania administracyjne na rzecz catego

Uniwersytetu.

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej s3:

1) dziat;



3.

2) biuro;

3) stanowisko.

W strukturze organizacyjnej dziatu moze funkcjonowad:

1) biuro;

2) zespdt;

3) stanowisko.

Stanowisko funkcjonujace jako jednostka podstawowa oraz stanowisko funkcjonujace w
dziale moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

Rozdziat VI - Zasady organizacji pracy i wspoétpracy jednostek organizacyjnych

1.

1.

§33

Pracownicy wykonujgcy zadania bedace czescig dziatania realizowanego przez wiecej niz

jedng jednostke organizacyjng Uniwersytetu obowigzani sg wspodtpracowaé ze sobg, w

szczegdlnosci w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepnienia materiatow i

danych.

Do wspdlnych zadan stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych administracji nalezy w

szczegoblnosci:

1) udzielanie niezbednej pomocy oraz wsparcia wiodgcej jednostce organizacyjne;j;

2) wspodtdziatanie z jednostkami wewnetrznymi oraz podmiotami zewnetrznymi celem
zapewnienia wtasciwego i efektywnego funkcjonowania Uniwersytetu;

3) inicjowanie wydawania lub nowelizowania wewnetrznych aktéw normatywnych i
komunikatéw dotyczacych merytorycznego obszaru dziatania witasnej jednostki oraz
przygotowywanie ich projektéw;

4) przygotowywanie odpowiedzi na zapytanie o informacje publiczng;

5) sporzadzanie planéw, sprawozdawczosci i analiz w merytorycznym zakresie swojego
dziafania;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan wspdlnych;

7) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z regulacjami Instrukcji Archiwalnej
Uniwersytetu;

8) aktualizacja systemu POL-on w merytorycznym zakresie swojego dziatania;

9) ochrona tajemnicy przedsiebiorstwa i przetwarzanych danych osobowych;

10) uczestniczenie w procedurze zamdwienia publicznego w zakresie i w granicach
okreslonych w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych;

11) przekazywanie danych zrédtowych dotyczacych stopnia realizacji umowy o zamdwienie
publiczne do Dziatu Zaméwien Publicznych;

12) przekazywanie do Biura Kadr wytworzonych w jednostce wtasnej informacji dotyczacych
przebiegu zatrudnienia pracownikow;

Nadzdr nad realizacjg zadan wspdlnych sprawuje jednostka wiodgca lub wyznaczona przez

rektora lub kanclerza.

W przypadku braku uzgodnied stanowisk pomiedzy pracownikami kwestie sporne

rozstrzygaja kierownicy jednostek realizujacych dziatanie.

Jezeli kierownicy jednostek organizacyjnych nie uzgodnig stanowiska w kwestiach spornych,

decyzje podejmuje przetozony kierownikdow prowadzgcych uzgodnienia, a w przypadku

kierownikéw posiadajacych réznych przetozonych - osoba petnigca odpowiednio funkcje
kierowniczg w Uniwersytecie lub zajmujaca stanowisko kierownicze w Uniwersytecie,
merytorycznie odpowiedzialna za dany obszar dziatalnosci Uniwersytetu.

§34

W przypadku dziatania realizowanego przez wiecej niz jedng jednostke organizacyjng rektor

lub osoba merytorycznie odpowiedzialna za dany obszar dziatalnosci Uniwersytetu, petnigca



odpowiednio funkcje kierowniczg w Uniwersytecie lub zajmujgca stanowisko kierownicze w
Uniwersytecie, moze wskaza¢ jednostke wiodacg, koordynujgcg dziatania wszystkich
zaangazowanych jednostek.

2. Kierownik jednostki wiodgcej:

1) okresla harmonogram realizacji zadan przez poszczegdlne jednostki;
2) informuje przetozonego o wykonaniu kolejnych etapéw dziatania;
3) ma prawo zadaé¢ udostepnienia materiatéw, udzielania wyjasnien i opinii od
kierownikéw pozostatych jednostek realizujgcych dziatanie.
§35

1. Spory kompetencyjne, w ktérych wiecej niz jedna jednostka organizacyjna uznaje sie za
wtasciwg w sprawie lub zadna z jednostek nie uznaje sie za wifasciwg, rozstrzyga osoba
petnigca funkcje kierowniczg w Uniwersytecie lub zajmujaca stanowisko kierownicze w
Uniwersytecie, ktdra merytorycznie odpowiedzialna jest za dany obszar dziatalnosci
Uniwersytetu.

2. W przypadku jezeli sprawa obejmuje zagadnienia z zakresu merytorycznej
odpowiedzialnosci wiecej niz jednej osoby petnigcej funkcje kierowniczg w Uniwersytecie
lub zajmujacej stanowisko kierownicze w Uniwersytecie, spory kompetencyjne rozstrzyga
rektor.

Rozdziat VII - Ogélne obowiazki i zadania administracji Uniwersytetu
§36
1. Administracja wykonuje prace, odpowiednio do zakresu zadan poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych, na rzecz Uniwersytetu, jego organdw oraz pracownikéw, studentow i

doktorantow.

2. Do podstawowych zadan administracji w Uniwersytecie nalezy:

1) realizowanie zadan okreslonych dla jednostki w regulaminie organizacyjnym, innych
aktach prawa wewnetrznego obowigzujgcych w Uniwersytecie oraz zleconych przez
rektora, prorektoréw, kanclerza, kwestora, zastepcow kanclerza i zastepcéw kwestora;

2) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowigzujgcego i aktach prawa
wewnetrznego, odnoszgcych sie do merytorycznego zakresu dziatalnosci jednostki;

3) przygotowywanie dokumentow w zakresie spraw realizowanych merytorycznie;

4) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z obowigzujaca
w tym zakresie instrukcjg;

5) przygotowywanie zatozen do projektow aktéw prawa wewnetrznego i wspotpraca w tym
zakresie z Biurem Rektora i radcg prawnym;

6) przygotowywanie opinii, wnioskdw, analiz, sprawozdan i innych materiatéw z zakresu
przydzielonych zadan;

7) obstuga programoéw informatycznych (w tym wprowadzanie i weryfikowanie danych) w
zakresie wynikajgcym z merytorycznego obszaru obowigzkéow i kompetencji jednostki;

8) sporzadzanie i realizacja planéw: rzeczowo-finansowych, zamédwien publicznych,
remontdw, zaopatrzenia materiatowego i innych, zgodnie z zakresem zadan;

9) stosowanie procedur ustalonych i obowigzujgcych w Uniwersytecie;

10) udzielanie pomocy, informacji i wyjasnien niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
innych jednostek Uniwersytetu;

11) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie realizacji zadan
Uniwersytetu;

12) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan jednostki;

13) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

14) ochrona powierzonego mienia i zabezpieczenie jego sprawnosci techniczne;j.



§37
Organ Uniwersytetu, osoba petnigca funkcje kierowniczg w Uniwersytecie lub zajmujgca stanowisko
kierownicze w Uniwersytecie, merytorycznie nadzorujgca dziatalnos¢ administracji, moze na czas
okreslony rozszerzy¢ zadania administracji okreslone odpowiednio w niniejszym regulaminie lub w
regulaminie organizacyjnym jednostki ogdlnouczelniane;.
§38
1. Zarealizacje zadan administracyjnych w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki.

2. Kierownik jednostki w zakresie zadan administracyjnych w szczegdlnosci odpowiada za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan jednostki;

2) sprawng organizacje pracy witasnej i podlegtych pracownikow;

3) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa majgcych zastosowanie w dziatalnosci
jednostki oraz prowadzenie zbioru wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych;

4) zapewnienie wspotpracy z pozostatymi jednostkami Uniwersytetu;

5) inicjowanie dziatan zmierzajagcych do poprawy dziatalnosci i organizacji podlegtej
jednostki;

6) sporzadzanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw i ich biezgcg aktualizacje;

7) nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw i efektywnym wykorzystaniem
czasu pracy;

8) zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia pracownikéw, przygotowanie ich do
wykonywania obowigzkéw, przekazywanie kluczowych informacji niezbednych dla
wykonywania pracy przez pracownikéw;

9) przestrzeganie przepisow z zakresu prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad
ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

10) nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i urzadzenia;

11) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uniwersytetu.

3. Kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej jednostki.

Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go pracownik wyznaczony przez kierownika.
5. Postanowienia ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio do koordynatoréw jednostek.
§39
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjnym
nalezy:

1) rzetelne wykonywanie zadan przydzielonych przez przetozonego, zgodnie z przepisami
prawa przy dofozeniu nalezytej starannosci;

2) merytoryczne i formalne przygotowanie sprawy do decyzji przetozonego;

3) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa
wewnetrznego, dotyczacych wykonywanych zadan;

4) pogtebianie wiedzy niezbednej do realizacji powierzonych zadan, podnoszenie
umiejetnosci zawodowych i jakosci wykonywanej pracy;

5) uczestnictwo w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz poddawanie sie wymaganym badaniom lekarskim,
stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie regulacji;

6) przestrzeganie procedur ustalonych w Uniwersytecie;

7) terminowos¢ realizacji zadan;

8) wspodtpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan;

9) dbanie o powierzone mienie;

10) dbanie o dobre imie Uniwersytetu i poprawne relacje interpersonalne.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjnym
okresla kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

E



Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik administracyjny
moze poleci¢ wykonanie prac niewymienionych w jego zakresie obowigzkéw, a wynikajacych
z potrzeb jednostki, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

Pracownik zatrudniony na stanowisku administracyjnym ma prawo odmowi¢ wykonania
polecenia, jezeli jest ono sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami prawidtowej
gospodarki, pisemnie informujgc o tym swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
jezeli przetozony na pismie wyda ponownie polecenie, pracownik jest zobowigzany polecenie
to wykona¢, o czym niezwtocznie informuje rektora.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢
materialng i stuzbowa w zakresie szkdd wynikajgcych z niedopetnienia swoich obowigzkéw.

DZIAL Il - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Rozdziat | - Wydziaty i jednostki organizacyjne wchodzace w sktad wydziatow

§40

Wydziatami Uniwersytetu s3a:

1) Woydziat Agrobioinzynierii (symbol literowy RR);

2) Wydziat Medycyny Weterynaryjnej (symbol literowy RW);

3) Woydziat Nauk o Zwierzetach i Biogospodarki (symbol literowy RZ);

4) Woydziat Ogrodnictwa i Architektury Krajobrazu (symbol literowy RO);
5) Woydziat Inzynierii Produkcji (symbol literowy RT);

6) Wydziat Nauk o Zywnosci i Biotechnologii (symbol literowy RV);

7) Wydziat Biologii Srodowiskowej (symbol literowy RL).

§41

W sktad Wydziatu Agrobioinzynierii wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)
2)

7)

8)

Dziekanat Wydziatu Agrobioinzynierii (symbol literowy RDz);

Instytut Genetyki, Hodowli i Biotechnologii Roslin (symbol literowy RGH), w ramach ktérego
funkcjonuje:

a) Zaktad Genetyki i Hodowli Roslin Ogrodniczych (symbol literowy RZO),

b) Pracownia Fenotypowania Cyfrowego (symbol literowy RPC);

Instytut Gleboznawstwa, Inzynierii i Ksztattowania Srodowiska (symbol literowy RGL), w
ramach ktérego funkcjonuje:

a) Zaktad Nauk o Srodowisku Glebowym (symbol literowy RZN),

b) Zaktad Przyrodniczych Podstaw Lesnictwa (symbol literowy RZP),

c) Zaktad Rekultywacji Gleby i Gospodarki Odpadami (symbol literowy RZC);

Katedra Chemii Rolnej i Srodowiskowej (symbol literowy RKC);

Katedra Ekonomii i Agrobiznesu (symbol literowy RKA);

Katedra Herbologii i Technik Uprawy Roslin (symbol literowy RKU), w ramach ktorej
funkcjonuje:

a) Zaktad Agroturystyki i Rozwoju Obszaréw Wiejskich (symbol literowy RZW,)

b) Zaktad Ekologii Rolniczej (symbol literowy RZR);

Katedra tagkarstwa i Ksztattowania Krajobrazu (symbol literowy RKL), w ramach ktérej
funkcjonuje:

a) Zaktad Studidow Krajobrazowych i Gospodarki Przestrzennej (symbol literowy RZG),

b) Stacja Dydaktyczno-Badawcza w Sosnowicy (symbol literowy RSB);

Katedra Mikrobiologii Srodowiskowej (symbol literowy RKM);



9) Katedra Roslin Przemystowych i Leczniczych (symbol literowy RKL), w ramach ktérej
funkcjonuje:
a) Zaktad Gospodarki Lesnej (symbol literowy RZL),
b) Zaktad Socjologii Wsi (symbol literowy RZS),
¢) Pracownia Oceny Jakosciowej Surowcow Zielarskich (symbol literowy RPO);

10) Katedra Technologii Produkcji Roslinnej i Towaroznawstwa (symbol literowy RKS), w ramach
ktdrej funkcjonuje:
a) Zaktad Agrometeorologii (symbol literowy RZM);

11) Katedra Turystyki i Rekreacji (symbol literowy RKT);

12) Katedra Zarzadzania i Marketingu (symbol literowy RKZ), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Pracownia Ekonomiki Ogrodnictwa (symbol literowy RPE),
b) Pracownia Zarzadzania i Analiz Rynkowych (symbol literowy RPZ).

§42
W sktad Wydziatu Medycyny Weterynaryjnej wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Dziekanat Wydziatu Medycyny Weterynaryjnej (symbol literowy WDz);

2) Katedra Anatomii i Histologii Zwierzat (symbol literowy WKN);

3) Katedra Biochemii (symbol literowy WKB);

4) Katedra Epizootiologii i Klinika Choréb Zakaznych (symbol literowy WKE), w ramach ktérej
funkcjonuje:
a) Pracownia Onkologiczna (symbol literowy WPO);

5) Katedra Farmakologii, Toksykologii i Ochrony Srodowiska (symbol literowy WKT);

6) Katedra Fizjologii Zwierzat (symbol literowy WKF);

7) Katedra Higieny Zywnosci Zwierzecego Pochodzenia (symbol literowy WKH);

8) Katedra i Klinika Chirurgii Zwierzat (symbol literowy WKC), w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Pracownia Radiologii i Ultrasonografii (symbol literowy WPR);
9) Katedra i Klinika Choréb Wewnetrznych Zwierzat (symbol literowy WKW), w ramach ktérej
funkcjonuje:
a) Zaktad Choréb Wewnetrznych Zwierzat Gospodarskich i Koni (symbol literowy WAK),
b) Zaktad Chorob Wewnetrznych Zwierzat Towarzyszacych (symbol literowy WAT),
c) Zaktad Diagnostyki Klinicznej i Dermatologii Weterynaryjnej (symbol literowy WZD);
10) Katedra i Klinika Rozrodu Zwierzat (symbol literowy WKP), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Zaktad Andrologii i Biotechnologii Rozrodu (symbol literowy WZB);
11) Katedra Parazytologii i Chordb Ryb (symbol literowy WKZ), w ramach ktoérej funkcjonuje:
a) Zaktad Biologii i Choréb Ryb (symbol literowy WZC),
b) Zaktad Parazytologii i Choréb Inwazyjnych (symbol literowy WZP);
12) Katedra Prewencji Weterynaryjnej i Chordb Ptakéw (symbol literowy WKI);
13) Katedra Patomorfologii i Weterynarii Sgdowej (symbol literowy WKS);
14) Katedra Przedklinicznych Nauk Weterynaryjnych (symbol literowy WKR), w ramach ktorej
funkcjonuje:
a) Zaktad Mikrobiologii (symbol literowy WZM),
b) Zaktad Patofizjologii (symbol literowy WZZ);
15) Pracownia Umiejetnosci Klinicznych (symbol literowy WPK);
16) Centralna Rejestracja (symbol literowy WCR).
§43
W sktad Wydziatu Nauk o Zwierzetach i Biogospodarki wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zwierzetach i Biogospodarki (symbol literowy ZDz);
2) Instytut Biologicznych Podstaw Produkcji Zwierzecej (symbol literowy ZIB), w ramach ktérego
funkcjonuje :
a) Zaktad Animaloterapii i Psychologii Zwierzat (symbol literowy ZZl),



b) Zaktad Doskonalenia Zwierzat i Drobiarstwa ( symbol literowy ZZ)),
c) Zaktad Genetyki Ogdlnej i Molekularnej (symbol literowy ZZ0),
d) Zaktad Pszczelnictwa (symbol literowy ZZZ),
e) Stacja Dydaktyczno-Badawcza Zwierzat Drobnych im L. Kaufman (symbol literowy ZSB);
3) Instytut Zywienia Zwierzat i Bromatologii (symbol literowy ZIZ), w ramach ktérego
funkcjonuje:
a) Zaktad Bromatologii i Fizjologii Zywienia (symbol literowy ZZB),
b) Zaktad Zywienia Zwierzat i Paszoznawstwa (symbol literowy 2Z7),
c) Pracownia Analizy Pasz i Materiatu Biologicznego (symbol literowy ZPB);
4) Katedra Biochemii i Toksykologii (symbol literowy ZKT), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Pracownia Biochemii Analitycznej (symbol literowy ZPA);
5) Katedra Etologii Zwierzat i towiectwa (symbol literowy ZKE), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Zaktad Behawioru i Dobrostanu Zwierzat (symbol literowy ZZD),
b) Zaktad Etologii Zwierzat (symbol literowy ZZF),
c) Zaktad Gospodarki towieckiej (symbol literowy 7ZG);
6) Katedra Higieny Zwierzat i Zagrozeri Srodowiska (symbol literowy ZKH), w ramach ktérej
funkcjonuje:
a) Zaktad Mikrobiologii i Biologii Rozrodu (symbol literowy ZZN),
b) Zaktad Zagrozer Zawodowych i Srodowiskowych (symbol literowy ZZ$);
7) Katedra Hodowli i Ochrony Zasobéw Genetycznych Bydta (symbol literowy ZKB), w ramach
ktorej funkcjonuje :
a) Pracownia Ekologicznej Produkcji Zywnosci Pochodzenia Zwierzecego (symbol literowy
ZP2);
8) Katedra Hodowli i Uzytkowania Koni (symbol literowy ZKK), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Osrodek Jezdziecki (symbol literowy Z0J);
9) Katedra Hodowli Zwierzat i Doradztwa Rolniczego (symbol literowy ZKZ), w ramach ktérej
funkcjonuje:
a) Zaktad Hodowli i Biotechnologii Swir (symbol literowy ZZS),
b) Zaktad Hodowli Matych Przezuwaczy i Doradztwa Rolniczego (symbol literowy ZZM),
c) Stacja Badawcza im. prof. T. Efnera (symbol literowy ZSE);
10) Katedra Oceny Jakosci i Przetwoérstwa Produktow Zwierzecych (symbol literowy ZKO), w
ramach ktérej funkcjonuje:
a) Zaktad Bezpieczeristwa Zywnosci i Produktéw Regionalnych (symbol literowy ZZR),
b) Zakfad Instrumentalnej Analizy Zywnosci (symbol literowy ZZA),
c) Zaktad Towaroznawstwa Produktow Zwierzecych i Akwakultury (symbol literowy ZZP).
§44
W sktad Wydziatu Ogrodnictwa i Architektury Krajobrazu wchodzg nastepujace jednostki
organizacyjne:
1) Dziekanat Wydziatu Ogrodnictwa i Architektury Krajobrazu (symbol literowy ODz);
2) Instytut Produkcji Ogrodniczej (symbol literowy OIP), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zaktad Roslin Ozdobnych i Dendrologii (symbol literowy 0Z0),
b) Zaktad Sadownictwa, Szkétkarstwa i Enologii (symbol literowy 0ZS),
c) Zaktad Zywienia Roélin (symbol literowy 077);
3) Katedra Architektury Krajobrazu (symbol literowy OKO);
4) Katedra Ochrony Roslin (symbol literowy OKK), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Zaktad Entomologii (symbol literowy OZE),
b) Zaktad Fitopatologii i Mykologii (symbol literowy OZF);
5) Katedra Warzywnictwa i Zielarstwa (symbol literowy OKZ), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Pracownia Jakosci Warzyw i Surowcow Zielarskich (symbol literowy OPJ).



§ 45

W sktad Wydziatu Inzynierii Produkcji wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Dziekanat Wydziatu Inzynierii Produkcji (symbol literowy TDz);

Katedra Biologicznych Podstaw Technologii Zywnosci i Pasz (symbol literowy TKB);

Katedra Eksploatacji Maszyn i Zarzadzania Procesami Produkcyjnymi (symbol literowy TKR),

w ramach ktoérej funkcjonuje:

a) Zaktad Eksploatacji Maszyn Rolniczych i Urzadzen Ekoenergetycznych (symbol literowy
TZR),

b) Zaktad Zarzadzania Jakoscig i Procesami Produkcyjnymi (symbol literowy TZZ);

Katedra Energetyki i Srodkéw Transportu (symbol literowy TKA), w ramach ktérej

funkcjonuje:

a) Zaktad Logistyki i Zarzadzania Przedsiebiorstwem (symbol literowy TZE);

Katedra Geodezji i Informacji Przestrzennej (symbol literowy TKE);

Katedra Inzynierii i Maszyn Spozywczych (symbol literowy TKI), w ramach ktdrej funkcjonuje:

a) Zaktad Inzynierii Eksploatacji Maszyn (symbol literowy TZG);

Katedra Inzynierii Mechanicznej i Automatyki (symbol literowy TKG);

Katedra Inzynierii Procesowej (symbol literowy TKJ);

Katedra Inzynierii Srodowiska (symbol literowy TKD), w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Zaktad Inzynierii Ekologicznej (symbol literowy TZU),

b) Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji (symbol literowy TZS);

10) Katedra Maszyn Rolniczych, Lesnych i Transportowych (symbol literowy TKM), w ramach

ktorej funkcjonuje:
a) Zaktad Maszynoznawstwa Rolniczego (symbol literowy TZN);

11) Katedra Podstaw Techniki (symbol literowy TKT), w ramach ktdrej funkcjonuje:

a) Zaktad Elektrotechniki i Systeméw Sterowania (symbol literowy TZL),
b) Zaktad Ergonomii (symbol literowy TZA);

12) Katedra Techniki Cieplnej (symbol literowy TKP);
13) Katedra Zastosowan Matematyki i Informatyki (symbol literowy TKZ), w ramach ktorej

funkcjonuje:

a) Zaktad Informatyki (symbol literowy TZI),

b) Zaktad Matematyki (symbol literowy TZK),

c) Pracownia Statystyki i Analizy Danych (symbol literowy TZD).
§ 46

W sktad Wydziatu Nauk o Zywnoéci i Biotechnologii wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1)
2)
3)

Dziekanat Wydziatu Nauk o Zywnosci i Biotechnologii (symbol literowy VDz);

Katedra Analizy i Oceny Jakosci Zywnosci (symbol literowy VKA);

Katedra Biochemii i Chemii Zywnosci (symbol literowy VKB), w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Zaktad Enzymologii i Dodatkéw Bioaktywnych (symbol literowy VZE),

b) Zaktad Nutraceutykéw i Wzbogacania Zywnosci (symbol literowy VZN);

Katedra Biotechnologii, Mikrobiologii i Zywienia Cztowieka (symbol literowy VKT), w ramach
ktorej funkcjonuje:

a) Pracownia Zywnosci Ekologicznej Pochodzenia Roélinnego (symbol literowy VPZ),

b) Poradnia Dietetyczna (symbol literowy VZD);

Katedra Chemii (symbol literowy VKCh), w ramach ktdrej funkcjonuje :

a) Pracownia Fitochemii (symbol literowy VPF);

Katedra Inzynierii i Technologii Zbdz (symbol literowy VKI);

Katedra Technologii Zywnosci Pochodzenia Roslinnego i Gastronomii (symbol literowy VKR);
Katedra Technologii Zywnosci Pochodzenia Zwierzecego (symbol literowy VKZ), w ramach
ktorej funkcjonuje:



9)

a) Zaktad Technologii Miesa i Zarzadzania Jakoscig (symbol literowy VZJ),
b) Zaktad Technologii Mleczarstwa i Zywnosci Funkcjonalnej (symbol literowy VZT);
Pracownia Gastronomiczna (symbol literowy VPG).

§47

W sktad Wydziatu Biologii Srodowiskowej wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:

1)
2)

Dziekanat Wydziatu Biologii Srodowiskowej (symbol literowy LDz);

Katedra Biofizyki (symbol literowy LKB), w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Zaktad Biofizyki Molekularnej (symbol literowy LZM),

b) Zaktad Fizyki Stosowanej (symbol literowy LZF),

c) Zaktad Biofizyki Struktur i Uktadéw Biologicznych (symbol literowy LZP);

Katedra Botaniki i Fizjologii Roslin (symbol literowy LKR), w ramach ktdrej funkcjonuje:

a) Zaktad Areobiologii (symbol literowy LZA),

b) Zaktad Biologii Roslin (symbol literowy LZB),

c) Zaktad Fizjologii i Biochemii Roslin (symbol literowy LZR);

Katedra Ekofizjologii Bezkregowcow i Biologii Eksperymentalnej (symbol literowy LKE);

Katedra Hydrobiologii i Ochrony Ekosystemdéw (symbol literowy LKH), w ramach ktérej

funkcjonuje:

a) Zaktad Ekologii Krajobrazu i Ochrony Przyrody (symbol literowy LZE),

b) Zaktad Hydrobotaniki (symbol literowy LZH),

¢) Hydrobiologiczna Stacja Dydaktyczno-Badawcza im. Alfreda Lityriskiego (symbol literowy
LSB);

Katedra Zoologii i Ekologii Zwierzat (symbol literowy LKZ), w ramach ktérej funkcjonuje:

a) Pracownia Bioindykacji Srodowiska (symbol literowy LPB).

Rozdziat Il - Jednostki ogélnouczelniane

§48

W Uniwersytecie funkcjonujg nastepujace jednostki ogdélnouczelniane:

1) Biblioteka Gtéwna - Regionalny Osrodek Rolniczej Informacji Naukowej (symbol literowy
RB), w ramach ktérej funkcjonuje:
a) Oddziat Gromadzenia, Opracowywania i Automatyzacji (symbol literowy RB-og),
b) 0Oddziat Informacji Naukowej (symbol literowy RB-o0i),
c) Oddziat Udostepniania i Przechowywania Ksiegozbioru (symbol literowy RB-ou),
d) Oddziat Wolnego Dostepu do Zbiorow (symbol literowy RB-od);

2) Centrum Transferu Technologii (symbol literowy NT);

3) Szkota Doktorska (symbol literowy SD);

4) Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie (symbol literowy KW);

5) Centrum Fenomiki Roslin (symbol literowy NR);

6) Centralne Laboratorium Badawcze (symbol literowy NB);

7) Centrum Kultury Fizycznej i Sportu (symbol literowy KS), w ramach ktérego funkcjonuje:

a) Stacja Zeglarsko-Dydaktyczna nad jeziorem Piaseczno (symbol literowy KS-s);
8) Centrum Nauczania Jezykéw Obcych i Certyfikacji (symbol literowy DJ), w ramach
ktdorego funkcjonuje:
a) Zespdtlezyka Angielskiego i taciny (symbol literowy DJ-za),
b) Zespdt Jezyka Niemieckiego, Francuskiego i Rosyjskiego (symbol literowy DJ-zn),
c) Zespdt ds. Certyfikacji (symbol literowy DJ-zc);
9) Centrum Kultury i Folkloru Wsi (symbol literowy DC);
10) Centrum Informatyki (symbol literowy KI);
11) Gospodarstwo Doswiadczalne w Czestawicach (symbol literowy NC);
12) Gospodarstwo Doswiadczalne w Felinie (symbol literowy NF);



13) Gospodarstwo Doswiadczalne w Uhrusku (symbol literowy NU).
§49

Zakres zadan jednostek ogdlnouczelnianych wymienionych w § 47 pkt 1-4 okredlajg regulaminy

organizacyjne tych jednostek, wprowadzone zgodnie z postanowieniami statutu.

Pracownicy zatrudnieni w jednostkach ogdlnouczelnianych na stanowiskach administracyjnych

lub osoby wyznaczone przez kierownika jednostki ogélnouczelnianej jako odpowiedzialne za

prace o charakterze administracyjnym realizujg zadania, o ktérych mowa w § 29 ust. 5 oraz w §

30 ust. 3, odpowiednio do zakresu dziatania jednostki.

§ 50

. Centrum Fenomiki Rodlin jest jednostka swiadczacg ustugi z zakresu cyfrowych metod analizy

roslin na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz na rzecz podmiotéw zewnetrznych.

. Pracownicy Centrum wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

. Do zadan pracownikéw Centrum nalezy:

1) przyjmowanie zlecen na realizacje prac badawczych z zakresu fenotypowania cyfrowego;

2) planowanie doswiadczen realizowanych w Centrum;

3) przygotowanie urzadzen do realizacji zaplanowanych doswiadczen i wprowadzenie zatozonych
wartosci czynnikdw doswiadczen do systemu informatycznego;

4) zaktadanie doswiadczen oraz kontrola czynnikéw doswiadczen;

5) nadzdri kontrola poprawnosci dziatania urzadzen i sytemu informatycznego Centrum;

6) archiwizowanie danych uzyskanych podczas doswiadczen;

7) pomoc pracownikom i innym osobom zlecajgcym badania z fenotypowania cyfrowego w
zakresie analizy wynikow doswiadczen;

8) zgtaszanie usterek wystepujgcych w Centrum do kierownika Centrum;

9) wystawianie faktur za wykonane ustugi i prace badawcze realizowane w Centrum;

10) nadzér nad mieniem Centrum;

11) przestrzeganie zasad bhp w czasie realizacji prac w Centrum.

. Nadzér nad pracami i zadaniami realizowanymi w Centrum sprawuje kierownik

§51

. Centralne Laboratorium Badawcze (CLB) jest jednostka $wiadczaca ustugi laboratoryjne, z

zastosowaniem akredytowanych metod analitycznych, na rzecz jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu oraz na rzecz podmiotéw zewnetrznych.

. Pracownicy CLB wykonujg zadania zwigzane z funkcjonowaniem jednostki.

. Do zadan pracownikédw CLB nalezy:

1) przyjmowanie zlecen na realizacje prac badawczych oraz analiz i innych prac (konsultacje,
doradztwo) z zakresu $wiadczonych ustug;

2) planowanie doswiadczen, analiz i innych prac realizowanych w CLB;

3) przygotowanie urzadzen do realizacji zaplanowanych doswiadczen, analiz i innych prac
zleconych;

4) nadzér i kontrola poprawnosci dziatania urzadzen;

5) archiwizowanie danych uzyskanych z analiz i prac zleconych;

6) pomoc pracownikom i innym osobom zlecajgcym badania z zakresu $wiadczonych ustug
dotyczacych analizy wynikéw doswiadczen;

7) zgtaszanie usterek wystepujgcych w CLB do kierownika CLB;

8) wystawianie faktur za wykonane ustugi i prace badawcze realizowane w CLB;

9) nadzdér nad mieniem CLB;

10) przestrzeganie zasad bhp w czasie realizacji prac w CLB;

11) ewidencjonowanie analiz zlecanych podmiotom zewnetrznym przez pracownikow
Uniwersytetu;



12) wydawanie opinii w zakresie zlecanych analiz przez pracownikéw Uniwersytetu.
4. Nadzér nad pracami i zadaniami realizowanymi w CLB sprawuje kierownik
§52
1. Centrum Kultury Fizycznej i Sportu jest jednostka prowadzgca dziatalnos¢ dydaktyczng i ustugowa
w zakresie wychowania fizycznego, sportu i rekreacji na rzecz studentéow, doktorantéw i
pracownikéw uniwersytetu oraz mieszkaricéw Lublina i podmiotéw zewnetrznych.
2. Do zadan Centrum Kultury Fizycznej i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie obowigzujgcych zaje¢ wychowania fizycznego, zgodnie z planami studidw;

2) organizowanie zajec¢ sportowych i rekreacyjnych dla pracownikéw, studentéw i doktorantow
Uniwersytetu;

3) prowadzenie zajeé sekcji sportowych we wspdtpracy z Klubem Uczelnianym Akademickiego
Zwigzku Sportowego Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie;

4) wtasciwe dokumentowanie realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z przepisami prawa;

5) archiwizowanie zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zaje¢ dydaktycznych;

6) zarzadzanie infrastrukturg sportowo-rekreacyjng Uniwersytetu znajdujaca sie w Lublinie i nad
jeziorem Piaseczno, w tym: udostepnianie obiektéw tej infrastruktury na zasadach
komercyjnych, sporzadzanie i rozliczanie uméw, rozliczanie optat z tego tytutu;

7) realizacja innych zadan zleconych przez rektora, prorektora lub kanclerza.

§53
1. Centrum Nauczania Jezykéw Obcych i Certyfikacji jest jednostkg prowadzacg dziatalnosc
dydaktyczng i ustugowa w zakresie nauczania i doskonalenia znajomosci jezykéw obcych oraz
oceny poziomu kompetencji jezykowych.
2. Do zadan Centrum Nauczania Jezykdw Obcych i Certyfikacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w formie lektoratéow dla studentéw Uniwersytetu;

2) dokonywanie oceny i poswiadczania stopnia biegtosci jezykowej studentdw, doktorantéw i
kandydatéw na studia zgodnie z uchwatami Senatu, wymaganiami programéw studiow i
przepisami z zakresu nadawania stopni naukowych;

3) wtasciwe dokumentowanie realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z przepisami prawa;

4) wtasciwe weryfikowanie i dokumentowanie osigganych efektéw uczenia sie przez studentow,
doktorantow i kursantow;

5) archiwizowanie zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zajeé dydaktycznych;

6) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji kierunkéw
studiow;

7) prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie nauczania jezykéw obcych i potwierdzania
biegtosci jezykowej w zakresie posiadanych uprawnien;

8) wykonywanie ttumaczen jezykowych na zlecenie organéw Uniwersytetu oraz oséb petnigcych
funkcje kierownicze w Uniwersytecie;

9) prowadzenie warsztatow jezykowych, kulturowych i popularyzujacych idee wielojezycznosci
w ramach dziatan organizowanych przez Uniwersytet.

§ 54
1. Centrum Kultury i Folkloru Wsi jest jednostkg powotang do inspirowania, wspierania i
promowania dziatalnosci kulturalnej i artystycznej studentéw, doktorantéw i pracownikow

Uniwersytetu.

2. Do zadan Centrum Kultury i Folkloru Wsi nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
akredytowanych przy Uniwersytecie zespotdéw i grup artystycznych tworzonych przez
studentdw, doktorantéw lub pracownikow Uniwersytetu;



2) organizowanie i prowadzenie zaje¢ nieobjetych programami studidw, warsztatéw, préb i
innych form rozwijania umiejetnosci tanecznych, wokalnych i muzycznych, przeznaczonych
dla studentow, doktorantéw i pracownikéw Uniwersytetu;

3) popularyzacja inicjatyw z dziedziny kultury i sztuki podejmowanych w Uniwersytecie;

4) podtrzymywanie tradycji patriotycznych i narodowych oraz prowadzenie dziatan
popularyzatorskich i edukacyjnych w tym zakresie;

5) zarzadzanie mieniem Uniwersytetu przeznaczonym przez rektora na cele dziatalnosci
zespotdw i grup artystycznych akredytowanych przy Uniwersytecie.

§ 55

Centrum Informatyki jest jednostka Swiadczaca obstuge informatyczng w celu zapewnienia

sprawnej realizacji zadan jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, poprzez utrzymanie,

eksploatacje oraz rozwdj systeméw informatycznych i aplikacji wspomagajacych statutowe
procesy Uniwersytetu.

Do zadan Centrum Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systeméw informatycznych Uniwersytetu;

2) realizacja zadan z zakresu cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) koordynowanie dziatan w zakresie informatyzacji i komputeryzacji Uniwersytetu (integracja
systemoéw, wdrazanie nowych rozwigzan);

4) nadzor i zarzadzanie serwerami, siecig komputerowg, adresami IP oraz systemami
zabezpieczen w Uniwersytecie;

5) sprawowanie nadzoru nad strong internetowg Uniwersytetu pod wzgledem technicznym;

6) sprawowanie przez pracownikdéw Centrum funkcji administratorow systemdéw operacyjnych;
7) zapewnienie pracownikom Uniwersytetu dostepu do poczty elektronicznej, intranetu, HCM;
8) zapewnienie wsparcia technicznego dla pracownikéw Uniwersytetu w zakresie ustug

informatycznych nadzorowanych przez Centrum;
9) wspodtpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug informatycznych;
10) zapewnienie serwisu komputerowego i urzadzen peryferyjnych;
11) serwis oprogramowania komputerowego na stanowiskach pracowniczych;
12) koordynacja zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego;
13) zakup i dystrybucja licencji, certyfikatéw, podpiséw i pieczeci elektronicznych oraz
prowadzenie rejestréow w tym zakresie.
§ 56
1. Gospodarstwo Doswiadczalne w Czestawicach, Gospodarstwo Doswiadczalne w Felinie i
Gospodarstwo Doswiadczalne w Uhrusku sg jednostkami organizacyjnymi wspdtpracujacymi z
jednostkami badawczo-dydaktycznymi w zakresie realizacji zadan statutowych Uniwersytetu
oraz prowadzgcymi dziatalnos$¢ gospodarczg w zakresie rolnictwa.
2. Do zadan gospodarstw doswiadczalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie materialnej bazy do realizacji badan naukowych;
2) tworzenie warunkéw do prowadzenia ¢wiczen terenowych dla studentéw, odbywania
praktyk studenckich i realizacji prac dyplomowych;
3) Swiadczenie ustug na rzecz jednostek badawczo-dydaktycznych;
4) wdrazanie wynikéw badan naukowych;
5) promowanie postepu rolniczego oraz wspétdziatanie z jednostkami badawczo-
dydaktycznymi i dydaktycznymi w celu organizacji szkolenr w tym zakresie;
6) prowadzenie dziatalnosci prosrodowiskowej;
7) wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Biurem Gospodarstw
Doswiadczalnych w zakresie przygotowywania i sktadania wnioskéw o ptatnosci
obszarowe, pfatnosci rolno-$rodowiskowo-klimatyczne oraz inne ptatnosci;



Rozdziat lll — Jednostki administracji centralnej
§57
W Uniwersytecie jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sa:
1) Archiwum Uczelni (symbol literowy AA);
2) Biuro Gospodarstw Doswiadczalnych (symbol literowy RG);
3) Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (symbol literowy AL);
4) Biuro Mobilnosci Akademickiej (symbol literowy AW);
5) Biuro Projektéw Miedzynarodowych (symbol literowy NM);
6) Biuro Rektora (symbol literowy RS);
7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol literowy AG), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Doméw Studenckich (symbol literowy AG-d),
b) Stanowisko ds. Transportu (symbol literowy AG-t);
8) Dziat BHP i Ochrony PPOZ (symbol literowy KB);
9) Dziat Budzetowania i Analiz Ekonomicznych (symbol literowy FB);
10) Dziat Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych (symbol literowy NE);
11) Dziat Finansowo-Ksiegowy (symbol literowy FF);
12) Dziat Infrastruktury Technicznej (symbol literowy EI), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Eksploatacji (symbol literowy El-e),
b) Biuro Inwestycji i Nadzoru Budowlanego (symbol literowy El-n);
13) Dziat Inwentaryzacji i Ewidencji Majagtku (symbol literowy AM);
14) Dziat Kadr i Ptac (symbol literowy RH), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Kadr (symbol literowy RH-k),
b) Biuro Ptac (symbol literowy RH-p),
c) Zespodt Spraw Socjalnych (symbol literowy RH-s);
15) Dziat Ksztatcenia Praktycznego i Ustawicznego (symbol literowy AP), w ramach ktérego
funkcjonuje:
a) Biuro Ksztatcenia Praktycznego i Ustawicznego (symbol literowy AP-p),
b) Biuro Karier (symbol literowy AP-k);
16) Dziat Nauki (symbol literowy AN), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Finansowania Potencjatu Badawczego (symbol literowy AN-n),
b) Biuro Projektow i Funduszy (symbol literowy AN-p);
17) Dziat Organizacji i Toku Studiow (symbol literowy AD), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Organizacji i Toku Studiow (symbol literowy AD-o),
b) Biuro Stypendiow Studenckich (symbol literowy AD-s);
18) Dziat Rekrutacji i Promocji (symbol literowy AR), w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Biuro Rekrutacji i Promocji Ksztatcenia (symbol literowy AR-r),
b) Biuro Informacji i Marketingu (symbol literowy AR-m);
19) Dziat Rozliczen Projektow (symbol literowy FP);
20) Dziat Technologii Multimedialnych (symbol literowy DT);
21) Dziat Zaméwien Publicznych (symbol literowy EZ), w ramach ktérego funkcjonuje
a) Biuro Zaméwien Publicznych (symbol literowy EZ-p),
b) Biuro Zaopatrzenia (symbol literowy EZ-z),
c) Stanowisko ds. Aparatury (symbol literowy EZ-a);
22) Inspektor Ochrony Danych (symbol literowy I0D);
23) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol literowy RI);
24) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego (symbol literowy RY);
25) Sekretariat Uczelni (symbol literowy AO);
26) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej (symbol literowy RM);
27) Stanowisko Rzecznika Patentowego (symbol literowy RE);



28) Zespodt Radcow Prawnych (symbol literowy RP).

§58

Do zadan Archiwum Uczelni nalezy:

1)

3)

gromadzenie, zabezpieczenie, przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie catosci
dokumentacji powstatej w Uniwersytecie oraz bedgcej w posiadaniu Uniwersytetu
dokumentacji powstatej w instytucjach i organizacjach zwigzanych 2z dziatalnoscia
Uniwersytetu;
ksztattowanie i nadzdr nad zasobami archiwalnymi Uniwersytetu poprzez:
a) decydowanie o archiwalnej ocenie dokumentacji,
b) kontrolowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie tworzenia i
zabezpieczania dokumentacji oraz prowadzenie instruktazu,
c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
przyjmowanie i zabezpieczanie dokumentacji Uniwersytetu, w tym:
a) nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji do przyjecia
przez Archiwum,
b) przechowywanie i konserwacja materiatdéw archiwalnych,
c) opracowywanie i ewidencjonowanie posiadanych materiatéw archiwalnych;
udostepnianie materiatéw archiwalnych do celéw naukowych i administracyjnych;
wydawanie zaswiadczen o programowym toku studidow na podstawie dokumentow
zgromadzonych w Archiwum;
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu dziatalnosci Archiwum,
zasad tworzenia i obiegu dokumentéw;
wspdtpraca z archiwami paistwowymi.
§59

Do zadan Biura Gospodarstw Doswiadczalnych nalezy:

1)

prowadzenie przed organami i jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej spraw
Uniwersytetu w zakresie wynikajagcym z dziatalnosci gospodarstw doswiadczalnych i stacji
doswiadczalnych;
wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, przygotowywanie i sktadanie
whioskdw o ptatnosci obszarowe, ptatnosci rolno-srodowiskowo-klimatyczne oraz inne
ptatnosci;
koordynowanie dziatan kierownikdw gospodarstw doswiadczalnych zwigzanych ze
sktadaniem wnioskéw o doptaty bezposrednie;
prowadzenie dokumentacji statystycznej zwigzanej z funkcjonowaniem gospodarstw
doswiadczalnych i stacji doswiadczalnych, opracowywanie i sktadanie sprawozdan do GUS;
nadzorowanie witasciwej realizacji uméw dzierzawy gruntéw rolnych bedacych wtasnoscia
Uniwersytetu, w tym wyliczanie czynszu dzierzawnego i podatku rolnego;
koordynowanie przygotowywania wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenia zamédwien
publicznych na ustugi i dostawy dla gospodarstw doswiadczalnych i stacji doswiadczalnych
oraz wspodtpraca w tym zakresie z Dziatem Zamoéwien Publicznych;
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem wieloletnich i rocznych planéw gospodarczo-
finansowych gospodarstw doswiadczalnych i ich realizacja.

§ 60

Do zadan Biura ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

1)

2)

prowadzenie dziatann w zakresie stwarzania osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do
petnego udziatu w procesie ksztatcenia i prowadzenia dziatalnosci naukowej;

inicjowanie dziatan majacych na celu likwidacje barier w komunikowaniu sie, barier
architektonicznych oraz barier w dostepie do zasobdow informacyjnych dla oséb z
niepetnosprawnosciami;



3)

9)

podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie srodkow stuzgcych petnej integracji
0s6b z niepetnosprawnosciami w spotecznosci Uniwersytetu;

przygotowywanie propozycji budzetu oraz realizacja wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem
wsparcia osobom z niepetnosprawnosciami finansowanych ze $rodkéw Uniwersytetu i
srodkéw zewnetrznych przeznaczonych na ten cel;

monitorowanie jakosci ustug i dziata na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami realizowanych
w Uniwersytecie;

opiniowanie inwestycji budowlanych w Uniwersytecie w zakresie przystosowania obiektow
do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, w tym udziat z gtosem doradczym w odbiorach
inwestycji;

ksztattowanie pozytywnych postaw wobec osdb z niepetnosprawnosciami w Uniwersytecie;
prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami wsparcia
psychologicznego;

prowadzenie dziatan w zakresie umozliwienia osobom z niepetnosprawnosciami aktywnego
uczestnictwa w przedsiewzieciach sportowych, kulturalnych i rekreacyjnych organizowanych
w ramach dziatalnosci Uniwersytetu;

10) przyjmowanie wnioskdw oraz niezbednej dokumentacji do przydzielenia stypendium

specjalnego dla studentdw z niepetnosprawnosciami.
§61

Do zadan Biura Mobilnosci Akademickiej nalezy:

1)

kompleksowa koordynacja i realizacja zadan wynikajgcych z uczestnictwa Uniwersytetu w
miedzynarodowych programach wymiany miedzynarodowej (ERASMUS, CEPUS, inne) w tym:
nadzér merytoryczny, administracyjny i finansowy nad realizacjg projektéw, rekrutacja
uczestnikéw programu, koordynacja wyjazdéw i przyjazdéw, przygotowywanie dokumentéw
i rozliczen finansowych zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami, organizacja pobytu
uczestnikéw w Uniwersytecie;

wspotpraca z agencjami wykonawczymi;

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacja umoéw bilateralnych z zakresu mobilnosci
akademickiej,

sporzgdzanie raportéw o mobilnosci pracownikéw i studentow Uniwersytetu na potrzeby
programu Erasmus+;

wspotpraca z wydziatowymi koordynatorami programu Erasmus+;

prowadzenie ewidencji projektéow realizowanych w ramach programu Erasmus+ i ich
budzetéw;

wspotpraca z Dziatem Rozliczen Projektéw w zakresie obstugi finansowej projektow;
prowadzenie dziatann promujgcych mobilnos¢ akademicka, w tym organizowanie spotkan ze

studentami i doktorantami  Uniwersytetu zainteresowanymi uczestnictwem w
miedzynarodowych programach wymiany miedzynarodowej.
§ 62

Do zadan Biura Projektow Miedzynarodowych nalezy:

1)

pozyskiwanie, gromadzenie i przekazywanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
informacji na temat zewnetrznych Zrdédet finansowania miedzynarodowych dziatan
obejmujacych statutowg dziatalnos¢ Uniwersytetu, realizowang we wspétpracy z partnerami
zagranicznymi (w szczegdlnosci z programdow Komisji Europejskiej, programéow
miedzynarodowych NCN;

obstuga administracyjna procesu pozyskiwania s$rodkéw zewnetrznych na projekty
miedzynarodowe , w tym prowadzenie spotkan informacyjnych i konsultacji indywidualnych
dotyczacych zasad aplikowania oraz wsparcie wnioskodawcéw w formalnym przygotowaniu
whnioskow;



koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej Uniwersytetu;
przygotowywanie umow i porozumien o wspotpracy z podmiotami zagranicznymi,
prowadzenie ewidencji i obstuga tych umow;
wsparcie w obstudze administracyjnej pozyskanych miedzynarodowych projektdw, grantéw,
stypendidw;
podejmowanie dziatad inicjujagcych w zakresie pozyskiwania i realizacji projektéw i
przedsiewzie¢ rozwojowych w obszarze umiedzynarodowienia Uniwersytetu;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w przygotowaniu przyjazdu gosci z
zagranicy, opieka nad gos$émi z zagranicy przyjezdzajgcymi do Uniwersytetu na zaproszenie
rektora lub prorektordw;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagranicznymi wyjazdami pracownikéw w
celach naukowo-badawczych, dydaktycznych i organizacyjnych, w tym rozliczanie kosztéow
tych wyjazdéw.

§63

Do zadan Biura Rektora nalezy:

1)

9)

obstuga organizacyjna i administracyjna Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Elektoréw, Komisji
Wyborczej Uczelni;

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatdw rektora i prorektorow;

prowadzenie spraw zleconych przez rektora i prorektorow;

przygotowywanie projektow: statutu Uniwersytetu, regulamindbw wydawanych w
Uniwersytecie, uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni oraz zarzadzen rektora, we wspédtpracy z
jednostkami organizacyjnymi merytorycznie odpowiedzialnymi za zakres spraw bedacych
przedmiotem regulacji prawnej oraz z radcg prawnym;

prowadzenie ewidencji i publikowanie aktéw prawa wewnetrznego, o ktérych mowa w pkt 4;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do organéw Uniwersytetu oraz
prorektoréw;

sporzadzanie i prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych przez rektora;
koordynowanie i wspdtudziat w organizacji uroczystosci akademickich, w szczegdlnosci:
inauguracji roku akademickiego, nadania godnosci doktora honoris causa, tytutu profesora
honorowego, promocji doktorskich;

nadzor nad wykorzystaniem Sali Senatu i Sali Kolegialnej

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kot naukowych i organizacji studenckich;
11) obstuga administracyjna wydatkowania $srodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ naukows i

kulturalng studentéw;

12) wspdtpraca z samorzgdem studenckim.

§ 64

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

ewidencjonowanie i prowadzenie rejestréw zasobdéw nieruchomosci bedgcych w posiadaniu
Uniwersytetu;

prowadzenie spraw w zakresie regulacji standw prawnych nieruchomosci, w tym aktualizacja
ksigg wieczystych, unifikacja ksigg wieczystych z ewidencjg gruntéw i budynkdw,
katalogowanie decyzji administracyjnych i dokumentéw postepowan administracyjnych;
uczestniczenie w postepowaniach administracyjnych w sprawach wywtfaszczenia
nieruchomosci i odszkodowan z tytutu zajecia nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie zbywania i nabywania nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i likwidacjg szkdd majatkowych;
prowadzenie biezgcych spraw dotyczgcych nieruchomosci;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, podatkiem rolnym oraz
podatkiem lesnym z wytgczeniem nieruchomosci wchodzacych w sktad gospodarstw
doswiadczalnych oraz stacji doswiadczalnych lub dydaktycznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Uniwersytetu, z
wytgczeniem nieruchomosci wchodzgcych w sktad gospodarstw doswiadczalnych, stacji
badawczych lub dydaktycznych, obiektéw Centrum Kultury Fizycznej i Sportu oraz Centrum
Kongresowego, w tym: prowadzenie postepowan zmierzajgcych do wytonienia najemcy lub
dzierzawcy, przygotowanie i realizacja umow;

9) zapewnienie fizycznego zabezpieczenia obiektow Uniwersytetu, wspdtpraca w tym zakresie z
ABW, Policjg, Strazg Pozarng i firmami zewnetrznymi swiadczgcymi ustugi ochrony fizycznej;

10) zapewnienie dostaw i ustug w zakresie pozwalajgcym na funkcjonowanie budynkéw
Uniwersytetu, w szczegdlnosci: dostawy medidw, wywozu nieczystosci i odpaddw, ustug
telefonii stacjonarnej i komdrkowej oraz rozliczanie kosztow tych ustug;

11) rozliczanie kosztédw eksploatacji obiektow (energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody);

12) utrzymanie czystosci w obiektach i na terenie Uniwersytetu;

13) dbanie o prawidtowy stan sanitarny budynkéw i wspdétpraca w tym zakresie z Sanepidem;

14) wnioskowanie do Dziatu Infrastruktury Technicznej o realizacje biezgcych napraw i remontéw
i wspétpraca z tym Dziatem w zakresie utrzymania budynkéw w nalezytej sprawnosci
eksploatacyjnej;

15) udzielanie pomocy i wsparcia organizacyjno-gospodarczego przy wszelkich zdarzeniach
organizowanych w budynkach i na terenie Uniwersytetu przez jednostki badawczo-
dydaktyczne i administracyjne;

16) utrzymanie zieleni na terenie Uniwersytetu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka
drzew;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikéw z parkingdw na terenie
Uniwersytetu, w tym: prowadzenie rejestrow uzytkownikéw, wystawiane faktur, wspdtpraca
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie egzekwowania ptatnosci, wspétpraca z Dziatem
Infrastruktury Technicznej w zakresie udzielania dostepu do parkingdw.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowanych w Biurze Doméw Studenckich,

oproécz zadan wymienionych w ust. 1 pkt 6 -15, nalezy takze:

1) przyjmowanie wnioskéw o zakwaterowanie w domu studenckim, sktadanych przez
studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uniwersytetu, przyznawanie miejsc i kwaterowanie
zgodnie z regulaminem ustalonym przez rektora;

2) analiza wykorzystania domoéw studenckich i podejmowanie dziatan majgcych na celu petne
wykorzystanie miejsc noclegowych;

3) udostepnianie osobom spoza Uniwersytetu miejsc w domach studenckich,
niewykorzystanych przez studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uniwersytetu, zawieranie
umow najmu tych miejsc;

4) prowadzenie dziatalnosci recepcyjno-ustugowej w ramach kwaterowania doraznego;
5) naliczanie i egzekwowanie optat za zamieszkanie w domach studenckich;
6) dbatos¢ o standard pokoi mieszkalnych i czesci wspdlnych w domach studenckich.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego realizowanych na Stanowisku ds. Transportu

nalezy:

1) prowadzenie gospodarki srodkami transportowymi oraz paliwami;

2) organizowanie przewozow osobowych i towarowych pojazdami wtasnymi i nadzér nad ich
realizacjg;

3) organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcéw oraz nadzér nad ich pracg;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami technicznymi pojazdéw, rejestracja,
ubezpieczeniem, naprawami, ustalanie norm zuzycia paliwa;



5)
6)

zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym;
przygotowywanie i prowadzenie postepowan na ustugi w zakresie przewozu osdb, dostawy
paliw, rozliczanie kosztow tych ustug i dostaw oraz nadzdér nad ich realizacja.

§ 65

Do zadan Dziatu BHP i Ochrony Ppoz. nalezg zadania okreslone w przepisach powszechnie
obowigzujgcych regulujacych dziatalnosé stuzb bezpieczenistwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie kontroli i przegladdw warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takie biezace
informowanie rektora, prorektorow i kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z
whnioskami zmierzajgcymi do eliminowania tych zagrozen;
doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bhp. i ochrony przeciwpozarowej;
wspotpraca z senackg Komisjg Bezpieczedstwa i Higieny Pracy, spotecznym inspektorem
pracy, lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami oraz
zewnetrznymi organami kontroli;
prowadzenie rejestrow przydziatu odziezy ochronnej i roboczej oraz srodkéw ochrony
osobistej oraz opiniowanie wnioskow o ich przyznanie;
prowadzenie szkolet wstepnych, instruktazy ogélnych i organizowanie szkolern okresowych
z zakresu bhp;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdow przy pracy oraz prowadzenie rejestrow,
dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych oraz
innych wynikajacych z zadan stuzb bhp;
ocenianie i dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy;
organizowanie przegladu gasnic i sprzetu ppoz.

§ 66

Do zadan Dziatu Budzetowania i Analiz Ekonomicznych nalezy:

1)

sporzadzanie i przesytanie do wtasciwych organéw rocznego planu rzeczowo-finansowego i
plandéw wieloletnich;

obstuga procesu planowania kosztéw i przychodéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
oraz weryfikacja poszczegdlnych planéw czgstkowych w systemie ERP;

przygotowywanie projektu podziatu subwencji;

opracowywanie rocznego planu funduszu wynagrodzen osobowych i biezgca analiza
wykorzystania $Srodkéw z podziatem na grupy pracownicze i sktadniki wynagrodzen;

ustalanie limitéw na podwyzki wynagrodzen, awanse, funduszu nagréd oraz podziat tych
Srodkow na poszczegdlne grupy pracownicze;

naliczanie funduszu premii;

opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu osobowego i bezosobowego funduszu ptac;
przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych bedgcych elementem wsparcia procesu
decyzyjnego organéw Uniwersytetu, prorektoréw, kanclerza, kwestora oraz zastepcow
kanclerza lub kwestora;

sporzadzanie kalkulacji i analiz kosztéw z réinych zakreséw dziatania Uczelni, w tym
sprawdzanie i weryfikacja kalkulacji przygotowywanych przez jednostki Uniwersytetu;

10) biezaca analiza finansow Uniwersytetu, w tym stopnia i struktury wykorzystania budzetow

jednostek organizacyjnych.
§67

Do zadan Dziatu Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych nalezy:

1)

przygotowywanie danych do ewaluacji dyscyplin naukowych oraz prowadzenie biezgcego
monitoringu i analizy osiggnie¢ naukowo-badawczych pracownikéw Uniwersytetu pod katem



kryteridw ewaluacyjnych oraz wspdtpraca w tym zakresie z radami dyscyplin naukowych i
Bibliotekg Gtéwng;

2) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uniwersytetu odpowiedzialnych za
wprowadzanie danych do systemu POL-on;

3) przygotowywanie projektow uchwat rad dyscyplin naukowych i publikowanie prawomocnych
uchwat rad dyscyplin naukowych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
Uniwersytetu;

4) obstuga administracyjna rad dyscyplin naukowych i postepowan zwigzanych z nadawaniem
stopni naukowych w Uniwersytecie;

5) prowadzenie ewidencji dyploméw doktorskich i habilitacyjnych wydawanych w
Uniwersytecie oraz prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wydawaniem tych dyploméw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez pracownikéw Uniwersytetu stopni
naukowych w innych jednostkach;

7) koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg doktoréw i doktoréw habilitowanych.

§68
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) sprawowanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym nad dokumentami
ksiegowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem zgodnosci z wewnetrznymi uregulowaniami,
zrédtami finansowania i zawartymi umowami;

2) rozliczanie kosztéw wyjazddw stuzbowych i zaliczek;

3) monitorowanie terminowego rozliczania faktur zakupu, przedpfat i innych zobowigzan;

4) generowane i weryfikacja wyciggdw bankowych;

5) dokonywanie ptatnosci w ramach obrotu bezgotéwkowego;

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie Srodkow pienieznych,

kredytow, rozrachunkéw, funduszy, rezerw, rozliczedn miedzyokresowych oraz ewidencji
materiatéow, produktow, wyposazenia, Srodkdow trwatych;

7) prowadzenie analitycznej ewidencji wartosciowej ksiegozbiorow wedtug jednostek;

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej przychodéw oraz kosztéow w ukfadzie
rodzajowym;

9) monitorowanie naleznosci na rzecz Uniwersytetu, prowadzenie przedsgdowej windykacji
naleznosci, wspoétpraca z radcg prawnym w procesie windykacji naleznosci przed sgdem;

10) rozliczanie podatku dochodowego od os6b prawnych i VAT;

11) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego jednolitych plikéw kontrolnych;

12) udzielanie pracownikom Uniwersytetu informacji i porad z zakresu rozliczen finansowych i
procedur obowigzujgcych w tym zakresie w Uniwersytecie.

§ 69
1. Do zadan Dziatu Infrastruktury Technicznej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu
planowania i realizacji inwestycji, remontéw i konserwacji budynkdw, budowli i urzadzen
technicznych, opracowywanie i realizacja wieloletnich oraz rocznych planéw rzeczowo-
finansowych w tym zakresie.
2. Do zadan Dziatu Infrastruktury Technicznej realizowanych w Biurze Eksploatacji w szczegdlnosci
nalezy:

1) utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej obiektéw Uniwersytetu, prowadzenie spraw
technicznych zwigzanych z zapewnieniem dostaw energii elektrycznej, gazu wody, energii
cieplnej i odptywu Sciekdw sanitarnych i deszczowych;

2) prowadzenie analiz zuzycia i kosztdw medidéw oraz opracowywanie prognoz zuzycia no$nikéw
energii pod katem prowadzenia racjonalnej gospodarki mediami oraz wprowadzania nowych
technik i technologii;



3)

4)
5)
6)

wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz Dziatem Zamdwien Publicznych w
zakresie ustalania zasad, warunkéw i parametréw dostaw mediéw do obiektéw Uniwersytetu
na potrzeby przygotowania uméw z dostawcami mediow;

organizowanie i wykonywanie biezgcej konserwacji obiektéw Uczelni;

usuwanie awarii i jej skutkow;

dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego, obiektéw budowlanych, instalacji,
sieci oraz urzadzen podlegajacych Urzedowi Dozoru Technicznego;

wykonywanie przeglagdéw sprawnosci instalacji i urzadzen gazowych, automatyki weztéw
c.0., regulatorow temperatury, wentylacyjno-klimatyzacyjnych, systemdéw monitoringu itp.;
przeprowadzanie pomiarédw instalacji elektrycznej i odgromowej, skutecznos$ci ochrony
przeciwpozarowej;

wspotpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie udzielania dostepu do
parkingéw zlokalizowanych na terenie Uniwersytetu.

3. Do zadan Dziatu Infrastruktury Technicznej realizowanych w Biurze Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego w szczegdlnosci nalezy:

SN RO

9)

zarzadzanie zadaniami inwestycyjnymi;

opracowywanie analiz ekonomicznych przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

uzyskiwanie wymaganych decyzji administracyjnych, dokonywanie zgtoszerh i uzgodnien
niezbednych do realizacji inwestycji i remontéw;

zapewnienie niezbednej dokumentacji projektowej w formie i zakresie okreslonym
przepisami prawa;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi;
opracowywanie harmonograméw realizacji zadan inwestycyjnych;

wspodtpraca z biurami projektowymi w zakresie nadzoru autorskiego;

przygotowywanie w uzgodnieniu z radcg prawnym projektéw umoéw z wykonawcami na
prace projektowe, inwestycyjne i remontowe oraz nadzér nad realizacjg i rozliczaniem tych
umow;

zaktadanie i kontrola prawidtowosci prowadzenia dziennikéw buddw;

10) przeprowadzanie odbioréw prac ulegajgcych zakryciu, odbioréw czesciowych i koncowych

oraz udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji i remontow;

11) prowadzenie przeglagddw gwarancyjnych i ostatecznych oraz wspoétpraca w tym zakresie z

wykonawcami;

12) ocena stanu technicznego budynkéw i instalacji do ustalania potrzeb inwestycyjnych,

remontowych, przebudowy, rozbudowy lub modernizacji;

13) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

§70

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji i Ewidencji Majgtku nalezy:

1

N
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opracowywanie planéw inwentaryzacji,

przeprowadzanie planowanych i doraznych inwentaryzacji;

rozliczanie spisdw z natury i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych;

wspotpraca z Uczelniang Komisjg Inwentaryzacyjng w zakresie weryfikacji niedobordw i
nadwyzek, sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Komisji;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikow majatku i wyposazenia;
prowadzenie ksigg inwentarzowych dla wszystkich jednostek Uniwersytetu i ustalanie
numeracji inwentarzowej sktadnikéw majatku;

wystawianie dowoddw przyjecia Srodka trwatego do ewidencji;

przyjmowanie dokumentéw i rejestrowanie zmiany miejsca uzytkowania lub likwidacji
sktadnika majatkowego;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg, przekazywaniem lub otrzymaniem sktadnikéw
majatku, sprzedaza zbednych ruchomych sktadnikéw majatku, we wspdtpracy z jednostkami
dysponujgcymi tym majgtkiem.

§71
1. Do zadan Dziatu Kadr i Ptac realizowanych w Biurze Kadr nalezy:

1) realizowanie przyjetej w Uniwersytecie polityki kadrowej, prognozowanie i planowanie
potrzeb kadrowych;

2) biezaca ewidencja i analiza stanu i struktury zatrudnienia;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw zgodnie z przepisami ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce, kodeksu pracy, Regulaminu pracy pracownikéw UP;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw wedtug zasad okreslonych przepisami prawa;

5) organizowanie procesu doboru kadr oraz sporzgdzanie umow z osobami $wiadczgcymi prace
na rzecz Uniwersytetu;

6) wspodtpraca z urzedami pracy w zakresie organizacji stazy dla bezrobotnych;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow wedtug zasad okreslonych przepisami prawa;

8) przygotowywanie dokumentéw w sprawach kadrowych, w tym dotyczacych: awansowania,
zmiany warunkoéw zatrudnienia, zwalniania, nagradzania, karania pracownikéw;

9) udziat w pracach dotyczacych oceny nauczycieli akademickich w zakresie okreslonym w
aktach prawa wewnetrznego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozliczaniem funduszu szkolen oraz
sporzadzanie uméw  z pracownikami dotyczacych finansowania przez Uniwersytet
podnoszenia kwalifikacji;

11) ustalanie prawa do urlopu i ewidencja nieobecnosci pracownikdw wynikajgcych z
powszechnie obowigzujgcych przepiséw;

12) koordynowanie planowania i rozliczania czasu pracy pracownikéw;

13) koordynowanie przygotowywania i wysytania wnioskdw o medale i odznaczenia panstwowe i
resortowe oraz wnioskéw o nagrody ministra;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow;

15) realizacja obowigzkéw zgtoszeniowych do ZUS w zakresie obstugi programu Ptatnik w czesci
zgtoszeniowej pracownikéw i ich rodzin oraz innych oséb na podstawie stosownego whniosku
oraz obstugi rejestru umow o dzieto (RUD);

16) wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy w zakresie zadan Biura;

17) udzielanie pracownikom pomocy w przygotowaniu wnioskow w sprawie emerytur i rent.

2. Do zadan Dziatu Kadr i Ptac realizowanych w Biurze Pfac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace oraz z tytutu umoéw zlecenia i uméw o dzieto;

2) prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej w zakresie osobowego i bezosobowego funduszu
ptac;

3) sporzadzanie imiennych i zbiorczych list ptac na podstawie prowadzonej ewidencji
wynagrodzen;

4) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do obliczania i wyptaty zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego i wypadkowego;

5) naliczanie i odprowadzanie sktadek wynikajagcych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych;

6) naliczanie i przekazywanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;

7) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od oséb fizycznych;

8) dokonywanie obowigzkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzen;

9) wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz zaswiadczen o
wysokosci wynagrodzen, przedktadanych w ZUS;



10) wyptacanie stypendiéw doktoranckich.
3. Do zadan Dziatu Kadr i Ptac realizowanych w Zespole Spraw Socjalnych nalezy:

1)

2)

6)

7)

opracowywanie planéw dochoddw i wydatkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
w Uniwersytecie;
gospodarowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych, we wspdtpracy ze zwigzkami
zawodowymi;
prowadzenie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania z funduszu socjalnego;
organizowanie przedsiewzie¢ finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
przyjmowanie i realizacja wnioskéw o $wiadczenia socjalne sktadanych przez pracownikéw,
emerytow i rencistéw, prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej swiadczen uzyskiwanych
z tego funduszu i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu tych
Swiadczen;
sporzadzanie list wypfat przyznanych sSwiadczed dla pracownikéw oraz emerytéw i
rencistow;
koordynowanie inicjatyw majgcych na celu integracje, w ramach Uniwersytetu,
pracownikéw, emerytéw i rencistow;
inne zadania zlecone przez rektora lub kanclerza w zakresie organizacji wydarzen
kulturalnych w Uniwersytecie.

§72

1. Do zadan Dziatu Ksztatcenia Praktycznego i Ustawicznego realizowanych w Biurze Ksztatcenia
Praktycznego i Ustawicznego nalezy:

1)

3)

4)

prowadzenie catoksztattu dziatan zwigzanych z realizacjg praktyk programowych
obowigzujgcych w Uniwersytecie, w tym: monitorowanie plandéw studiow pod katem
odbywania obowigzkowych praktyk, przygotowywanie umoéw w sprawie organizacji praktyk,
kompletowanie i wydawanie studentom dokumentacji zwigzanej z realizacjg praktyk,
nadzorowanie realizacji praktyk;

prowadzenie catoksztattu dziatan zwigzanych z realizacjg studidw podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych i szkolern prowadzonych w Uniwersytecie, w tym: prowadzenie rekrutacji,
sporzadzanie umoéw z uczestnikami, prowadzenie dokumentacji przebiegu tych studidow i
kurséw, wydawanie uczestnikom dyplomdw i zaswiadczen, sporzadzanie kalkulacji kosztéw
ksztatcenia oraz prowadzenie rozliczen finansowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie studidw podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i
praktyk studenckich na podstawie dokumentéw przekazanych do Archiwum Uczelni;
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przyjmowaniem wolontariuszy do Uniwersytetu.

2. Do zadan Dziatu Ksztatcenia Praktycznego i Ustawicznego realizowanych w Biurze Karier nalezy:

1)
2)

w

Ul

222

prowadzenie i biezgce aktualizowanie bazy ofert pracy, stazy, praktyk, wolontariatow;
przygotowywanie warsztatéw, szkolen i konsultacji rozwijajacych umiejetnosci studentéw w
zakresie aktywnego poszukiwania pracy oraz tworzenia dokumentdéw aplikacyjnych;
Swiadczenie doradztwa zawodowego;
udostepnianie publikacji, informatoréw i poradnikdw zwigzanych z rynkiem pracy ;
wspotpraca z pracodawcami, w tym wspoétorganizowanie wydarzen typu ,,gietda pracy”;
monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Uniwersytetu.

§73

1. Do zadan Dziatu Nauki realizowanych w Biurze Finansowania Potencjatu Badawczego nalezy:

1)

przygotowywanie we wspotpracy z Dziatem Ewaluacji Nauki i Stopni Naukowych oraz z
przewodniczacymi rad dyscyplin podziatu srodkéw z subwencji przeznaczonych na rozwdj i
utrzymanie potencjatu badawczego;

obstuga administracyjna zadan badawczych finansowanych ze S$rodkéw subwencji
przeznaczonych na rozwdj i utrzymanie potencjatu badawczego;



7)

koordynowanie wewnetrznych konkursow grantowych w zakresie nauki;

koordynowanie dziatalnosci ustugowej prowadzonej przez jednostki badawczo-dydaktyczne,
za wyjatkiem ustugowej dziatalnosci lekarsko-weterynaryjnej, w tym prowadzenie rejestru
umow;

przygotowywanie projektéw umoéw o wspodtprace naukowo-badawczg zawieranych z
podmiotami krajowymi i prowadzenie rejestru tych umow;

prowadzenie ewidencji konferencji i sympozjéw naukowych organizowanych w
Uniwersytecie oraz ewidencji pracownikow wyjezdzajacych na konferencje krajowe, z
uwzglednieniem kosztéw i efektédw tych wyjazdow;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy przez nauczycieli akademickich oraz
przyjmowaniem do Uniwersytetu na odbycie stazu pracownikéw naukowych z innych
jednostek krajowych.

Do zadan Dziatu Nauki realizowanych w Biurze Projektéw i Funduszy nalezy:

1) monitorowanie krajowych programéw badawczych, dydaktycznych, strukturalnych oraz
informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosci udziatu w tych
programach;

2) organizowanie warsztatow i szkoled oraz organizowanie i prowadzenie spotkan
informacyjnych dotyczgcych zasad aplikowania o srodki z krajowych programoéw badawczych,
dydaktycznych lub strukturalnych;

3) udzielanie konsultacji dotyczgcych wytycznych do opracowania i zarzgdzania projektem;

4) pomoc w formalnym przygotowaniu wnioskéw o projekty oraz innych dokumentéw
aplikacyjnych sktadanych do NCN, NCBR i innych instytucji krajowych;

5) wsparcie administracyjne realizacji projektu, w tym: wspédtpraca przy przygotowaniu i
realizacji planu zamodwied publicznych, sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ i innych
dokumentédw wymaganych przez instytucje finansujgcg, nadzér nad realizacjg przyjetego
harmonogramu rzeczowo-finansowego, wspoétpraca z kierownikami projektow w
przygotowywaniu dokumentdw wymaganych w trakcie kontroli i audytéw, nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych;

6) wspotpraca z kierownikami projektéw w zakresie monitorowania wskaznikéw i trwatosci
projektéw.

§74

Do zadan Dziatu Organizacji i Toku Studidw realizowanych w Biurze Organizacji i Toku Studidw

nalezy:

1) nadzér i koordynacja procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

2) opracowywanie zasad rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne, w tym projektéw
uchwat, harmonograméw, wzordéw drukdw;

3) weryfikacja dokumentéw cudzoziemcéw podejmujgcych studia w jezyku polskim oraz
przygotowywanie informacji i zaswiadczen o przyjeciu na studia dla tych kandydatéw;

4) prowadzenie imiennej ewidencji studentdow cudzoziemcéw i wspdtpraca z organami oraz
stuzbami panstwowymi w tym zakresie;

5) administrowanie procesem przygotowywania elektronicznych legitymacji;

6) administrowanie uczelnianym systemem POL-on;

7) administrowanie Jednolitym Systemem Antyplagiatowym;

8) administrowanie dyplomami ukonczenia studidw, wydruk albumu studentéw, ksiegi
dyploméw ukoniczenia studidéw i ich uwierzytelnianie, koordynowanie procesu nostryfikacji
dyplomoéw;

9) koordynowanie i nadzorowanie nad prawidtowoscia prowadzeni dokumentacji przebiegu

studiow;

10) administrowanie programem MOST-AR;



11) koordynowanie i sprawdzanie poprawnosci sporzadzania planéw obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich, sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie
zrealizowanych godzin dydaktycznych i promotorstwa prac dyplomowych;

12) koordynowanie i nadzorowanie przygotowania rozktadu zaje¢ dydaktycznych, prowadzenie
rejestru obcigzen sal dydaktycznych;

13) sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia
dydaktyczne;

14) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem wewnetrznego systemu zapewnienia
jakosci ksztatfcenia;

15) obstuga kancelaryjno-techniczna Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw, Odwotawczej Komisji
Dyscyplinarnej dla Studentéw, senackiej Komisji ds. Dydaktyki i Zarzadzania Jakoscig
Ksztatcenia;

16) organizowanie procesu oceny nauczycieli akademickich w zakresie dydaktyki;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie przez studentéow o stypendium ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego oraz kredyt studencki;

18) wspdtudziat w organizacji uroczystosci akademickich;

19) wspdtpraca z samorzgdem studenckim.

Do zadan Dziatu Organizacji i Toku Studidw realizowanych w Biurze Stypendiéw Studenckich

nalezy:

1) opracowywanie w porozumieniu z samorzadem studenckim projektu planu wydatkow z
funduszu przeznaczonego na stypendia i zapomogi dla studentow;

2) opracowywanie regulaminu swiadczen dla studentow;

3) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem
Swiadczen z funduszu przeznczonego na stypendia i zapomogi dla studentdw;

4) obstuga administracyjno-techniczna komisji stypendialnych;

5) sporzadzanie list wyptat swiadczen pienieznych z funduszu przeznaczonego na stypendia i
zapomogi dla studentow.

§75

Do zadan Dziatu Rekrutacji i Promocji realizowanych w Biurze Rekrutacji i Promocji Ksztatcenia

nalezy:

1) prowadzenie i koordynowanie procesu rekrutacji kandydatow na studia prowadzone w
Uniwersytecie w jezyku polskim i w jezyku angielskim, udzielanie informacji kandydatom
réoznymi kanatami komunikacji;

2) opieka merytoryczna nad internetowym systemem rekrutacji kandydatéow na studia,
wspotpraca z Centrum Informatyki w zakresie konfiguracji systemu;

3) wsparcie administracyjne dla wydziatowych komisji rekrutacyjnych;

4) wspotpraca z agencjami rekrutujacymi cudzoziemcow na studia;

5) udzielanie pomocy przyjetym na studia cudzoziemcom w procesie adaptacji w Uniwersytecie;

6) promowanie oferty edukacyjnej Uniwersytetu, w tym: opracowywanie strategii promocji i

realizacja kampanii promocyjnych, promowanie w mediach tradycyjnych i cyfrowych,
opracowywanie materiatéw informacyjnych;

7) organizowanie lub udziat w wydarzeniach typu targi edukacyjne, wspodtpraca z innymi
uczelniami w zakresie promocji ksztatcenia i udziat w przedsiewzieciach organizowanych w
ramach Zwigzku Uczelni Lubelskich, organizowanie wizyt przedstawicieli Uniwersytetu w
szkotach.

Do zadan Dziatu Rekrutacji i Promocji realizowanych w Biurze Informacji i Marketingu nalezy:

1) opracowywanie i realizacja strategii komunikacji i promocji Uniwersytetu, kreowanie
pozytywnego wizerunku Uniwersytetu, promocja nauki, popularyzacja wiedzy i osiggnie¢
pracownikéw Uniwersytetu;



2)

promowanie Uniwersytetu poprzez media tradycyjne i cyfrowe oraz wspotpraca w tym
zakresie z wyspecjalizowanymi jednostkami zewnetrznymi;
wspotpraca z Centrum Informatyki w zakresie prowadzenia strony internetowej
Uniwersytetu, redagowanie aktualnosci na stronie gtéwnej, nadzér nad wygladem strony
gtéwnej oraz zamieszczanymi na niej informacjami;
administrowanie oficjalnymi profilami w mediach spoteczno$ciowych, w tym obstuga zapytan
interesariuszy, tworzenie i zamieszczanie tresci dostosowanych do rodzaju platformy;
prowadzenie monitoringu mediéw drukowanych i elektronicznych;
koordynowanie funkcjonowania Systemu Identyfikacji Wizualnej, opracowywanie materiatéw
informacyjnych i wizerunkowych, przygotowywanie i nadzorowanie dostaw artykutow
promocyjnych;
prowadzenie dokumentacji zdjeciowej i filmowej z zakresu dziatalnosci Uniwersytetu;
wspoétorganizowanie wydarzen promujgcych Uniwersytet i uroczystosci akademickich.

§76

Do zadan Dziatu Rozliczen Projektow nalezy:

1)

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczgcych kosztéw
poniesionych w projektach;

dokonywanie ptatnosci w ramach obrotu bezgotéwkowego dotyczacych projektow,
generowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych przypisanych do projektéw;

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej przychoddéw oraz kosztéw w uktadzie
rodzajowym dotyczacych projektow;

wprowadzanie poniesionych kosztéw do budzetéw projektéw (zadania etapy zasoby);
prowadzenie kontroli pod wzgledem zgodnosci z ewidencja ksiegowa raportéw, sprawozdan i
whnioskoéw o ptatnosci z realizacji projektow;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektéw finansowanych ze Zrddet
krajowych i zagranicznych na kontach ksiegowych;

wystawianie faktur korcowych i etapowych w oparciu o pisma kierownikéw tematow
badawczych lub prac zleconych;

monitorowanie i uzgadnianie poniesionych kosztéw i przychodéw dotyczacych projektow
realizowanych w poszczegdlnych jednostkach;

prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej ustugowej dziatalnosci lekarsko-
weterynaryjnej;

10) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej programu ERASMUS,

dokonywanie ptatnosci i rozliczen grantéw dotyczacych programu Erasmus;

11) wystawianie faktur wewnatrzwspdélnotowych.

§77

Do zadan Dziatu Technologii Multimedialnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie dziatan  zmierzajgcych do  rozwoju  systeméw  multimedialnych
wykorzystywanych w procesie dydaktycznym i dziatalnosci naukowej;

dbatos¢ o sprawnosé systemdéw multimedialnych i sprzetu audiowizualnego stanowigcego
wyposazenie sal dydaktycznych;

organizowanie i prowadzenie szkolen dla uzytkownikdw systemdéw multimedialnych i
wyposazenia audiowizualnego;

zapewnienie obstugi multimedialnej uroczystosci akademickich, posiedzen organow
kolegialnych, wydarzen organizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu;
administrowanie Centrum Kongresowym, w tym prowadzenie terminarza wykorzystania
Centrum, wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi korzystajagcymi z Centrum na zasadach
komercyjnych, przygotowywanie uméw o wynajem Centrum oraz nadzér nad ich realizacjg i
rozliczeniem.



1.

§78
Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych realizowanych w Biurze Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) koordynowanie realizacji procesu udzielania zamodwien publicznych w Uniwersytecie i

prowadzenie doradztwa w tym zakresie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu;

2) sporzadzanie i publikowanie rocznego planu postepowann o udzielenie zaméwien na

podstawie informacji przekazywanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

3) przeprowadzanie procesu udzielania zamdwien publicznych, w tym: przygotowywanie
specyfikacji warunkédw zamowienia we wspétpracy z jednostkg wnioskujagcg o

przeprowadzenie postepowania;

4) redagowanie i publikowanie ogtoszen dotyczgcych zamdwien publicznych, udziat w pracach
komisji przetargowych i protokotowanie ich posiedzen, opracowywanie projektéw umoéw

zawieranych z wykonawcami i koordynowanie ich realizacji;

5) sporzadzanie i archiwizowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej przeprowadzania

postepowan;

6) uczestnictwo w postepowaniach odwotawczych i skargowych dotyczacych zamoéwien

publicznych;
7) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych.
Do zadan Dziatu Zamdwien Publicznych realizowanych w Biurze Zaopatrzenia nalezy:

1) opracowywanie plandéw zaopatrzenia i organizacja dostaw na rzecz jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, w tym: przygotowywanie wnioskdw o przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, prowadzenie postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych niepodlegajgcych ustawie prawo zamdéwien publicznych;
2) prowadzenie centralnego magazynu;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg dostaw, w tym prowadzenie reklamacji w

przypadku dostaw wadliwych;

4) prowadzenie rejestru umow zawartych w postepowaniach o udzielenie zamdwien

publicznych przeprowadzonych przez Biuro lub na jego wniosek;
5) monitorowanie stanu realizacji zawartych umow dotyczgcych dostaw sukcesywnych.
Do zadan Dziatu Zamdwien Publicznych realizowanych na Stanowisku ds. Aparatury nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zakupem aparatury naukowej, sprzetu
laboratoryjnego, ustug zwigzanych z modernizacjg aparatury i serwisem pogwarancyjnym, w
tym: sporzadzanie zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych i planéw zamdwien
publicznych, wspodtpraca z kierownikami jednostek wnioskujagcych o zakup przy
przygotowywaniu opisu przedmiotu zamodwienia, merytoryczny udziat w procedurach

obowigzujgcych przy zakupie, prowadzenie reklamacji w przypadku dostaw wadliwych;

2) wspotpraca z kierownikami jednostek, dla ktérych realizowane byty zakupy aparatury w

zapewnieniu jej montazu i uruchomienia;

3) opracowywanie materiatéw dotyczacych gospodarki aparaturg badawczg, w tym jej

wykorzystania.
§79

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach Unii Europejskiej oraz przepisach prawa

polskiego o ochronie danych osobowych;

2) informowanie organdow Uniwersytetu oraz jego pracownikéw o obowigzkach spoczywajacych
na osobach przetwarzajgcych dane osobowe, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych

przepiséw z zakresu ochrony danych;
3) monitorowanie przestrzegania przepisdw z zakresu ochrony danych;

4) szkolenie pracownikdéw przetwarzajgcych dane oraz nadawanie im upowaznien w tym

zakresie;



5)

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych dla Inspektora w aktach prawa
wewnetrznego.
§ 80

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zapewnienie ochrony i kontroli informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane s3
informacje niejawne;
kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;
opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie i nadzorowanie jego
realizacji;
szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§81

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)
2)

opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie audytdw wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem audytu
wewnetrznego oraz audytéw doraznych i zleconych, w tym: gromadzenie i analiza
dokumentdw dotyczacych dziatalnosci Uniwersytetu w obszarze zadania audytowego;
prowadzenie czynnosci doradczych, przyczyniajgcych sie do usprawnienia funkcjonowania
Uniwersytetu
analiza ryzyka i przygotowywanie planu zadania audytowego, przygotowywanie sprawozdan
z wykonanych zadan audytowych;
analiza przyczyn i skutkéw uchybien, przedstawianie uwag i wnioskédw w sprawie ich
usuniecia;
prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania podjetych dziatan do
zgtoszonych zalecen;
aktualizowanie oceny potrzeb audytowych i prowadzenie corocznej samooceny audytu
wewnetrznego;
wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi na zasadach okres$lonych w
obowigzujacych przepisach, w porozumieniu i za zgodg rektora;
uczestnictwo w przygotowywaniu rocznych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

§82

Do zadan Sekretariatu Uczelni nalezy:

1)
2)

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu kanclerza i zastepcéw kanclerza;
koordynowanie wspodtpracy z operatorami pocztowymi i firmami kurierskimi realizujgcymi
ustugi na rzecz Uniwersytetu, w tym: odbidr, wysytanie i rozdziat poczty zewnetrznej,
nadawanie listow i przesytek krajowych i zagranicznych, prowadzenie rozliczen z tego
zakresu;
obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej e-PUAP oraz skrzynki e-Doreczenia;
przyjmowanie dokumentéw wptywajgcych do Uniwersytetu, rejestrowanie ich w systemie
elektronicznego obiegu dokumentdéw oraz dystrybuowanie ich do odpowiednich jednostek;
potwierdzanie zgodnosci z oryginatem kserokopii odpiséw dyplomdéw, wyciggdw z pism,
zaswiadczen, swiadectw oraz innych dokumentéw bedgcych w posiadaniu Uniwersytetu;
prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, wydawaniem, kasacjg i ewidencjonowaniem
pieczeci (urzedowych, nagtéwkowych, imiennych) oraz stempli w Uniwersytecie;
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

§83

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych i Obrony Cywilnej nalezy:



1)

3)
4)

inicjowanie, koordynowanie oraz opracowywanie we wspotpracy z odpowiednimi
jednostkami Uniwersytetu niezbednych dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji
zadan obronnych, a w szczegdlnosci Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uniwersytetu
Przyrodniczego w Lublinie w Warunkach Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie
Wojny, Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych (TRZO) oraz Kart Realizacji Zadan Operacyjnych
(KRZO) ;
opracowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji i funkcjonowania Statego Dyzuru
Uniwersytetu;
sporzadzanie rocznych plandéw szkolenia obronnego;
organizowanie szkolen i treningdw z uwzglednieniem zadan wykonywanych w okresie
zagrozenia i w czasie wojny;
realizowanie catoksztattu prac zwigzanych z wytgczeniem pracownikdw Uniwersytetu z
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny;
opracowywanie sprawozdan i meldunkéw z dziatalnosci obronnej;
kontrolowanie pod katem aktualnosci i zgodnosci z przepisami opracowanych dokumentéw
planistycznych z zakresu zadan obronnych Uniwersytetu;
wspdtpraca z militarnym i pozamilitarnym instytucjami powotanymi do realizacji zadan
obronnych, w ramach wspétpracy cywilno-wojskowej;
wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji edukacji obronnej.

§ 84

Do zadan Rzecznika Patentowego nalezy:

1)

uzyskiwanie praw wyfacznych odnoszacych sie do przedmiotéw wiasnosci przemystowej
takich jak: patenty na wynalazki, prawa ochronne na wzory uzytkowe i znaki towarowe,
prawa rejestracji wzoréw przemystowych;
nadzor nad zachowaniem tych praw oraz ich wykonywaniem i dochodzeniem;
wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w postepowaniach przed Urzedem
Patentowym RP, sgdami i organami orzekajgcymi w sprawach wtasnosci przemystowej;
wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie zabezpieczania i
uzyskiwania ochrony patentowe] dla wynikéw prac badawczych i badawczo-rozwojowych
prowadzonych w Uniwersytecie;
udzielanie pracownikom Uniwersytetu informacji patentowej i proceduralno-prawnej w
zakresie wtasnosci przemystowej;
wspotpraca z innymi uczelniami, placdwkami naukowo-badawczymi lub przedsiebiorstwami,
podejmujacymi z uniwersytetem wspdlne dziatania naukowo-badawcze lub innowacyjne, w
zakresie uzyskiwania, zachowywania lub wykonywania praw odnoszacych sie do
przedmiotow witasnosci przemystowej;
wspotpraca z Urzedem Patentowym RP, krajowym Os$rodkiem Informacji Patentowej, Polska
Izbg Rzecznikéw Patentowych oraz organizacjami, ktére w swoim zakresie dziatania zajmuja
sie sprawami witasnosci przemystowe;j.

§ 85

Do zadan Zespotu Radcdw Prawnych nalezy:

1)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uniwersytetu w zakresie okreslonym w ustawie o
radcach prawnych;

opiniowanie projektow aktow prawa wewnetrznego pod wzgledem formalno-prawnym;
sporzadzanie na polecenie rektora, prorektoréw lub kanclerza opinii prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem Uniwersytetu;

opiniowanie projektéw umoéw, w ktérych Uniwersytet ma by¢ strong w przypadku braku
odpowiednich wzoréw wprowadzonych aktem prawa wewnetrznego;



wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu przed sgdami, urzedami oraz
organami egzekucyjnymi;

windykacja naleznosci przed sgdem w oparciu o wnioski i dokumenty przedtozone przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy;

udziat w negocjacjach, mediacjach, rokowaniach zwigzanych z nawigzaniem, zmiang lub
ustaniem stosunku prawnego, ktérych Uniwersytet ma by¢ strong;

udzielanie ustnych konsultacji i porad, w zakresie stosowania obowigzujgcych przepiséw
prawnych w prowadzonych przez te jednostki sprawach wynikajgcych z zakresu ich zadan;
informowanie organdéw Uniwersytetu o uchybieniach w jego dziatalno$ci naruszajgcych
obowigzujgce przepisy prawne oraz skutkach tych naruszen.



