Zarzadzenie nr 39/2005/2006
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 21 marca 2006 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego ”.

Na podstawie art. 66 ust. 1 1 2 w zwigzku z art. 83 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym (DzU Nr 164, poz. 1365)

zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
dalej ,,Regulaminem”, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

»

) Zwany

§2
Zobowigzuje kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni do zapoznania
wszystkich podlegtych pracownikéw z postanowieniami Regulaminu.

§3
Traci moc obowigzujaca ,,Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego”
wprowadzony zarzadzeniem Nr 22/2002/2003 Rektora z dnia 31 stycznia 2003 roku z
wyjatkiem nastepujacych zapiséw:
1.§10 ust. 1 -9;
2.§ 14 ust. 4;
3.§ 18 ust. 1 pkt. 51 6, ust. 2, ust. 3 pkt. 1-3,
4.§19.
ktére zachowuja moc obowigzujacg do dnia 31 grudnia 2006 roku.
W zapisach, o ktérych mowa wyzej w § 4 ust.l — 4, wyrazy ,,AB” i ,dyrektor
administracyjny” zastepuje si¢ wyrazami ,,UKW” i ,,Kanclerz”.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 kwietnia 2006
roku.

Rektor

prof. dr hab. Adam Marcinkowski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ L.
1. Uniwersytet Kazimierza Wielkiego, zwany dalej ,,Uniwersytetem” jest uczelnig publiczna,
utworzong na mocy ustawy z dnia 21 kwietnia 2005 r. o utworzeniu Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy (Dz. U. Nr 90, poz. 755).

2. Uniwersytet dziala na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365), innych ustaw i przepiséw dotyczacych szkolnictwa
wyzszego oraz statutu Uniwersytetu.

§ 2.

~Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego”, zwany dalej

»Regulaminem” okresla:

1) strukturg organizacyjng Uniwersytetu,

2) organizacje¢ oraz zasady dzialania administracji,

3) zakresy dzialania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk administracji.

§ 3.
. Dziatalnoscig Uniwersytetu kieruje rektor, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
. Rektor jest przetozonym pracownikow i studentow Uniwersytetu.
3. Rektor kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu przy pomocy prorektoréw oraz kanclerza.

[\

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU

§ 4.
1. Jednostki organizacyjne wchodzace w sklad struktury organizacyjnej Uniwersytetu oraz
zasady ich tworzenia, przeksztatcania i znoszenia okre$la z zastrzezeniem ust. 2 statut
Uniwersytetu.

2. Zasady tworzenia, przeksztalcania 1 znoszenia  jednostek  organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk administracji Uniwersytetu okresla niniejszy Regulamin.

§ 5.
1. Strukture organizacyjng Uniwersytetu okres$la ,,Schemat organizacyjny Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego”, ktéry zawiera nastepujace zatgczniki do Regulaminu:

1) zatacznik nr 1 — ,,Schemat organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego”,

2) zalgcznik nr la - ,Schemat organizacyjny wydzialéw Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego™.

2. Wykaz organdéw jednoosobowych oraz jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk Uniwersytetu, zgodnie z ich podporzadkowaniem organizacyjnym stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.



. Strukture wewnetrzng oraz zakresy dziatania jednostek migdzywydzialowych i

ogolnouczelnianych okreslajg ich odrebne regulaminy.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§ 6.

. Administracja zapewnia realizacj¢ zadan Uniwersytetu, wykonujagc czynnosci

administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe.
Nadzér nad administracjg i gospodarkg Uniwersytetu sprawuje rektor.

§7.

Administracja Uniwersytetu dziata w jednostkach prowadzacych dzialalno$¢ podstawowsg i
pomocnicza, jako administracja:

1) ogdlna,

2) centralna,

3) wydzialowa.

1.

§ 8.
Administracja ogdlna zapewnia obstuge administracyjng rektora, prorektoréw oraz
podlegltych im organizacyjnie jednostek miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych.

Administracja ogélna podlega organizacyjnie odpowiednio rektorowi oraz witasciwym
prorektorom.

. Niezaleznie od podlegtosci organizacyjnej administracja ogélna w zakresie spraw, o

ktérych mowa w § 14 Regulaminu podlega funkcjonalnie kanclerzowi.

§9.

. Administracja centralna wykonuje zadania w zakresie:

1) obstugi administracyjnej i finansowej,
2) gospodarki lokalowej,
3) prac o charakterze gospodarczym, technicznym i porzagdkowym.

Administracja centralna podlega organizacyjnie kanclerzowi.

§ 10.

. Administracja wydzialowa zapewnia obstuge administracyjng organéw wydzialu oraz

dyrekcji instytutéw, katedr i innych jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach
wydziatu.

Administracja wydzialowa podlega organizacyjnie wlasciwym dziekanom a administracja
instytutow i katedr - dyrektorom tych instytutéw i kierownikom katedr.

. Do administracji wydziatowej stosuje si¢ odpowiednio § 8 ust. 3.



§11.
. Podstawowg jednostka organizacyjng administracji Uniwersytetu jest dziat.

. Dzial moze by¢ utworzony, gdy zatrudnia si¢ w nim co najmniej 5 (pigciu)
petnoetatowych pracownikéw (wliczajac kierownika dziatu).

. W ramach dzialu moga by¢ tworzone sekcje lub biura w przypadku gdy zatrudnia si¢
w nim co najmniej 10 (dziesig¢ciu) pelnoetatowych pracownikéw (wliczajac kierownika
dziatu).

. Poza dziatami tworzy sig¢:
1) sekretariaty;
2) samodzielne biura;
3) inspektoraty;
4) zespoty,
5) samodzielne stanowiska pracy.

. Jednostkami organizacyjnymi administracji wydzialowej sg dziekanaty i sekretariaty.

§ 12
. Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji tworzy,
przeksztatca i znosi rektor z wlasnej inicjatywy lub odpowiednio:
1) w administracji centralnej na wniosek kanclerza;
2) w administracji ogélnej, z wyjatkiem czg¢éci podleglej bezposrednio rektorowi,
na wniosek wiasciwego prorektora, zaopiniowany przez kanclerza,
3) w administracji wydzialowej, na wniosek wtasciwego dziekana lub dyrektora instytutu
albo kierownika katedry wydziatowej, zaopiniowany przez kanclerza.

IV. ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA

§ 13.
. Administracjg Uniwersytetu kieruje jednoosobowo rektor przy pomocy prorektoréw oraz
kanclerza.

. Zakres uprawnien i obowigzkow prorektoréw okresla rektor w niniejszym regulaminie.

§ 14.
. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uniwersytetu w zakresie okreslonym przez
statut oraz rektora.

§ 15.

. Kanclerza zatrudnia rektor po zasiggnig¢ciu opinii senatu Uniwersytetu, w trybie konkursu.
Komisje konkursowa powotuje rektor. Przewodniczacy komisji przedktada rektorowi
regulamin konkursu, ktéory z chwilag zatwierdzenia przez rektora jest jedynym
obowigzujacym aktem normujgcym zasady wyboru i zatrudniania kanclerza.

. Kanclerza odwotuje rektor po zasiegnieciu opinii senatu.

. Kanclerz odpowiada za swojg dziatalnos¢ przed rektorem oraz senatem Uniwersytetu.



§ 16.
Kanclerz sprawuje swoja funkcje przy pomocy dwoéch zastepcoéw, z ktérych jeden peini
funkcje kwestora.

§17.
Zasady zatrudniania oraz wynagradzania pracownikOw administracji Uniwersytetu okre$la
rektor zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

V. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 18.

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji organizujg, wykonujg oraz
koordynujg prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakresow dziatania w celu
realizacji  zadan  Uniwersytetu  oraz  sprawnego  funkcjonowania  uczelni,
a w szczeg6lnosci:

1) zapewniaja zgodno$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzaja analizy kosztow oraz efektéw prowadzonych dziatalno$ci, ustalajg
niezbedne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje, rejestry,
wykazy i zestawienia,

3) przygotowuja projekty decyzji, uméw, porozumien i innych dokumentéw, w tym
wewnetrznych aktéw prawnych Uniwersytetu w zakresie spraw realizowanych
merytorycznie,

4) opracowuja sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

5) dbaja o ochrong¢ powierzonego mienia,

6) rozpatruja i zalatwiajg skargi i wnioski,

7) prowadza niezbedng dokumentacje,

8) prowadzg zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

9) przechowuja, zabezpieczaja i1 archiwizuja dokumenty, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 19.

1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci kierownikéw oraz pracownikdéw administracji
okreslajg ich szczegdtowe zakresy czynnosci.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach administracji odpowiadajg za sprawng organizacj¢ pracy
w podlegtej jednostce oraz na zajmowanym stanowisku, a w szczegélnosci za:

1) wilasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,

2) inicjowanie dzialan w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwigkszania
efektywnosci dzialania podlegtej jednostki organizacyjnej lub stanowiska

3) wystepowanie z wnioskami w zakresie unormowan zawartych w wewngtrznych aktach
prawnych,

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy,

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych,

6) prawidtowe wykorzystanie i ochron¢ powierzonego mienia,

7) zapewnienie wymaganych warunkéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,



8) merytoryczny i formalny nadzor nad pracg podlegtych pracownikow,

9) prowadzenie biezacych szkolen podlegtych pracownikéw, udzielanie niezbednych
wyjasnien i instruktazy zapewniajgcych sprawng i kompetentng realizacj¢ zadan, a takze
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

3. Realizujgc zadania administracji, osoby o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzane s3 do
biezacej znajomosci przepisOw, stalego samoksztalcenia oraz $cislej wspétpracy z
kierownikami innych jednostek w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyja$nien,
udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okre$lonymi
zadaniami.

4. Wspdtprace prowadzi si¢ bezposrednio, ograniczajac do niezbednego minimum
korespondencj¢ wewnetrzng.

5. W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk administracji wspélprace te inicjuje,
koordynuje 1 organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku, w ktérego zakresie dziatania miesci si¢ problem podstawowy.

§ 20.

Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktdrej pracuja

i zobowiazani sg w szczegdlnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynno$ci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych catego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewngtrznych aktéw prawnych, a w szczegdlnos$ci statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej
i panstwowej, a takze przepiséw w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) poglebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikaciji,
jako$ci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania,

7) wspoéldziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom,

8) analiza i usprawnianie metod pracy.

§ 21.

1. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w jednostkach administracji stosuje si¢
zasad¢ automatycznego zastgpstwa nieobecnych, o ile nie narusza ona przepisOw prawa
pracy.

2. Zakresy wzajemnego zastepstwa wyznacza si¢ w zakresach czynno$ci pracownikow.

§ 22.
1. Kazdy dokument sporzadzany w Uniwersytecie powinien by¢ parafowany przez
pracownika, ktéry go przygotowat.
2. Rodzaj dokumentéw, do ktérych podpisywania pracownik jest upowazniony okresla si¢
szczegdtowo w zakresie czynno$ci pracownika.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, prorektorom, dziekanom, dyrektorom
instytutow, kierownikom katedr, kanclerzowi i jego zastgpcom wymagaja, na dowdd



2.

sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej administracji, w ktérej zostaty
przygotowane a w przypadku samodzielnego stanowiska - przez pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.

Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajgce z dzialalno$ci Uniwersytetu wymagaja
uprzedniej akceptacji przez radce prawnego Uniwersytetu pod wzglgdem formalno-
prawnym, a umowy i zaméwienia — takze akceptacji kwestora.

§ 23.

. Kwestie sporne w obrgbie administracji rozstrzyga:

1) kierownik jednostki organizacyjnej administracji - jes$li kwestia sporna powstala
w obre¢bie danej jednostki,

2) kanclerz lub jego zastgpcy, odpowiednio do bezposredniego podporzadkowania
jednostki - jesli spér toczy sie pomigdzy pracownikiem a kierownikiem jednostki
administracji centralnej,

3) kanclerz - jesSli spdér toczy si¢ pomiedzy kierownikami jednostek administracji
centralnej, a takze pomigdzy kierownikiem jednostki administracji centralnej a zast¢pca
kanclerza,

4) wiasciwy dziekan w porozumieniu z kanclerzem - jesli spér toczy si¢ pomiedzy
pracownikiem a kierownikiem jednostki administracji wydziatlowej, a takze pomiedzy
kierownikami jednostek administracji wydziatowe;j,

5) rektor lub prorektor, odpowiednio do bezposredniego podporzadkowania jednostki,
w porozumieniu z kanclerzem - je§li spér toczy si¢ pomiedzy pracownikiem
a kierownikiem jednostki administracji ogdlnej,

6) rektor - jesli spor toczy si¢ pomiedzy kierownikami jednostek administracji ogélnej,
pomiedzy administracjg centralng a administracja ogdélng, pomiedzy administracjg
centralng a administracja wydzialowa, a takze pomiedzy administracja ogdlng
a administracjg wydziatowa.

Postanowienia ust. 1 w zakresie dotyczacym kierownikéw jednostek organizacyjnych
administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach administracji.

VI. KOMPETENCJE REKTORA I PROREKTOROW

§ 24.

REKTOR

1.

W

Kieruje dziatalno$cia Uniwersytetu przy pomocy prorektoréw oraz kanclerza i
reprezentuje go na Zewnatrz.

Rektor jest przelozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu.

Zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci rektora okreslaja przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i Statut Uniwersytetu.

Rektorowi podlega bezposrednio czgs¢ administracji ogdlnej okreslonej odpowiednio

w zalgcznikach nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.



§ 25.

PROREKTOR DS. ORGANIZACJI I ROZWOJU

W=

Inicjuje oraz organizuje dzialania w zakresie planowania strategicznego i rozwoju uczelni.
Dysponuje srodkami finansowymi zwigzanymi z promocjg Uniwersytetu.

Nadzoruje realizacj¢ projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym w
szczegoOlnosci w ramach Funduszy Unii Europejskie;j.

Nadzoruje realizacje¢ polityki przestrzennej Uniwersytetu.

Nadzoruje pozyskiwanie srodkéw w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.
Organizuje tworzenie planéw wydawniczych i nadzoruje ich realizacjeg.

Nadzoruje funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Wspdtpracuje z rektorem w zakresie doskonalenia struktury organizacyjnej Uniwersytetu.
Czuwa nad organizacjg i realizacjg ksztalcenia w formie kurséw w ramach specjalnych
programéw krajowych i zagranicznych.

. Inicjuje i nadzoruje promocj¢ Uniwersytetu.

. Nawigzuje oraz realizuje wspoétprace z fundacjami i towarzystwami naukowymi.

. Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

. Podlega mu bezposrednio czg$¢ administracji ogdlnej i jednostki ogélnouczelniane

okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 26.

PROREKTOR DS. NAUKI I WSPOELPRACY Z ZAGRANICA

1.

2.

e A

Nadzoruje sprawy zwigzane z prowadzeniem badan naukowych. W tym zakresie
nadzoruje wspodtprace uczelni z MEiN oraz placéwkami zagranicznymi.

Inicjuje 1 nadzoruje wspélprace z uczelniami i organizacjami zagranicznymi oraz
catoksztalt spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi.

Dysponuje $rodkami finansowymi zwigzanymi z realizacjg dziatalno$ci naukowo -
badawczej (badania statutowe, badania wilasne, badania zlecone, projekty badawcze, itp.)
Whioskuje o podziat nagrdd rektorskich za dziatalnos¢ naukowo — dydaktyczng.
Przygotowuje wnioski o Nagrody Ministra Edukacji i Nauki.

Opracowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci badawczej uczelni.

Inicjuje dziatania w zakresie informatyzacji Uniwersytetu.

Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Podlega mu bezposrednio cz¢$¢ administracji ogdlnej i jednostek ogélnouczelnianych
oraz Biblioteka Gléwna okre$lone odpowiednio w zatacznikach nr 1 i nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 27.

PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH

1.

2.

Odpowiada za realizacj¢ procesu dydaktycznego uczelni na studiach, studiach
doktoranckich, podyplomowych oraz kursach doksztatcajacych.

Ocenia i kontroluje przebieg procesu dydaktycznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Proponuje zmiany organizacyjne dla potrzeb ksztalcenia, w tym tworzenie nowych
kierunkéw studidw.



4. Dysponuje wydzielonymi srodkami funduszu dydaktycznego oraz kontroluje wtasciwe ich
wykorzystanie.

5. Wspdlpracuje z samorzadem studenckim i organizacjami miodziezowymi oraz sprawuje
opieke nad studenckg dziatalnoscig naukowa, kulturalng i sportowa.

6. Nadzoruje funkcjonowanie systemu pomocy materialnej dla studentéw, rozdziat
stypendidw i zapomég, dzialalnos¢ Doméw Studenta oraz dziatalno$¢ merytoryczng
klub6éw studenckich.

7. Koordynuje postgpowania dyscyplinarne dotyczace studentow.

8. Nadzoruje oraz podejmuje decyzje w zakresie finansowania dziatalnosci kulturalnej,
naukowej, sportowej studentow.

9. Kontroluje przebieg studiéw studentow niepetnosprawnych oraz studentéw
zagranicznych.

10. Odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

11. Podlega mu cze$¢ administracji ogdlnej i jednostki miedzywydzialowe okreslone
odpowiednio w zatacznikach nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

VII. ZAKRES DZIALANIA KANCLERZA I ZASTEPCOW KANCLERZA

§ 28.
KANCLERZ

Kanclerz zarzadza majatkiem Uniwersytetu, w ramach obowigzujacych przepiséw prawa, a w

szczegdlnosci:

1) organizuje, kieruje i koordynuje oraz sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu w sferze administracyjnej i finansowej,

2) podlega mu bezposrednio cze$¢ administracji centralnej okreslona odpowiednio w
zatacznikach nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu,

3) przeprowadza oceng¢ dzialalnosci administracji centralnej,

4) reprezentuje Uniwersytet w zakresie posiadanych kompetencji oraz na podstawie innych
upowaznien rektora,

5) okresla zasady biezacego zarzadzania majatkiem Uniwersytetu oraz podejmuje dzialania
zapewniajagce zachowanie, wlasciwe wykorzystanie i powigkszanie skladnikéw tego
majatku,

6) inicjuje tworzenie oraz nadzoruje realizacj¢ planéw: rzeczowo-finansowych, zatrudnienia,
inwestycyjnych, remontowych, a takze planéw zakupu skladnikéw rzeczowych,

7) wydaje wewnetrzne akty prawne regulujace realizacj¢ zadan administracji oraz w zakresie
uprawnien przekazanych przez rektora,

8) wspdlpracuje z organami Uniwersytetu w zakresie zadan realizowanych przez
administracje,

9) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 29.
ZASTEPCA KANCLERZA

Do zakresu dzialania zast¢pcy kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podporzadkowanych bezposrednio

jednostek administracji okreslonych odpowiednio w zatgcznikach nr 1 nr 2 do niniejszego
regulaminu,



2) akceptowanie i podpisywanie wszelkich uméw i zamoéwien realizowanych przez

bezposrednio podlegte jednostki, z wyjatkiem umdéw dotyczacych spraw kadrowych,
do kwoty nie przekraczajgcej réwnowartosci 60.000 EURO =z obligatoryjng
kontrasygnatg kwestora,

3) analizowanie i nadzér nad wykonaniem planéw zakupéw i ustug finansowanych
ze $rodkéw ogdlnouczelnianych,

4) podejmowanie dziatah w zakresie zapewnienia sprawnos$ci funkcjonalnej obiektéw oraz
utrzymania fadu i porzadku na terenie i w obiektach Uniwersytetu, a takze w zakresie
ochrony mienia,

5) dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za stan techniczny obiektéw i kompletno$¢ niezbednej w tym
zakresie dokumentacji,

6) prowadzenie gospodarki wynajmu obiektéw, sal oraz innych pomieszczen i powierzchni
niewykorzystanych na cele naukowo-dydaktyczne,

7) analiza efektywnosci pracy podlegltych jednostek,

8) biezace informowanie kanclerza o stanie zadan realizowanych przez podlegte jednostki,

9) przedstawianie kanclerzowi propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych pracownikow
i kierownikéw podlegtych jednostek,

10) wskazywanie kanclerzowi zakresu spraw do planu kontroli wewne¢trzne;j,
11) inicjowanie wewnetrznych regulacji prawnych,

12) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
13) zastgpowanie kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

§ 30.
KWESTOR - ZASTEPCA KANCLERZA

1. Kwestor pelni funkcje gtéwnego ksiggowego Uniwersytetu i ponosi odpowiedzialno$é
za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowos$ci, okre§lonych ustawa

o rachunkowosci i1 przepisami wykonawczymi.

2. Kwestor, w celu realizacji swych zadan, ma prawo:

1) zadac od kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu udzielania,
w formie ustnej lub pisemnej, niezbednych wyjasnien i informacji, jak rOwniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i
wyjasnien,

2) odmoéwi¢ podpisania dokumentu finansowego i zwrdci¢ go wlasciwemu rzeczowo
kierownikowi  jednostki  organizacyjnej  Uniwersytetu w celu usunigcia
nieprawidlowosci,

3) w przypadku nie usunigcia nieprawidtowosci w dokumencie, o ktérym mowa wyzej
w pkt. 2, powiadamia pisemnie rektora, ktéry wstrzymuje realizacj¢ zakwestionowanej
operacji lub wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji,

4) kontrasygnaty uméw cywilno-prawnych.

3. Kwestor organizuje i nadzoruje prace¢ stuzb finansowo-ksiegowych, a w szczegélno$ci:
1) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i prowizorium budzetowe,
2) sporzadza sprawozdania finansowe,
3) opracowuje analizy finansowe,
4) stale monitoruje sytuacj¢ finansowg uczelni i sygnalizuje rektorowi z wyprzedzeniem
ewentualnych zagrozen,
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5) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym,

7) odpowiada za prawidlowg interpretacje i stosowanie przepiséw prawa podatkowego,
a takze za prawidtowe obliczanie i przekazywanie zobowigzan podatkowych,

8) organizuje obieg dokumentéw finansowych i odpowiada za ich zabezpieczenie,

9) przedstawia kanclerzowi propozycje i wnioski w sprawach osobowych pracownikéw
i kierownikéw podleglych jednostek,

10) wskazuje kanclerzowi zakresy spraw do planu kontroli wewnetrznej,

11) inicjuje wewngtrzne uregulowania prawne a w szczeg6lnosci opracowuje projekty
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Uniwersytecie,

12) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Kwestor zastepuje kanclerza podczas jednoczesnej nieobecnos$ci kanclerza i zastepcy

kanclerza.

§ 31.

DYREKTOR DS. SPORTU

1. Samodzielne stanowisko dyrektora ds. sportu tworzy, przeksztalca i znosi rektor

z wlasnej inicjatywy.

2. Dyrektor ds. sportu wchodzi w skiad administracji ogélnej podporzadkowanej

bezposrednio rektorowi.

3. Do zakresu dziatania dyrektora ds. sportu nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

inicjowanie, kierowanie, koordynacja i nadzér nad rozwojem bazy i zaplecza sportowego
w Uniwersytecie,

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych, inwestycyjnych, remontowych oraz
planéw zakupow i ustug na rzecz sportu, a takze nadzor nad ich realizacja,

aktywny udziat w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych ze Zzrédet pozauczelnianych,
analiza i planowanie efektywnego wykorzystania bazy sportowej przez wszystkie
jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

przedstawianie kanclerzowi propozycji odplatnego udostgpniania obiektow, sal i innych
pomieszczen,

dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za stan techniczny obiektéw sportowych i kompletnos¢
niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy w podlegtych bezposrednio
obiektach,

biezgce informowanie rektora o stanie zadan realizowanych w podlegtych obiektach,
przedstawienie kanclerzowi propozycji i wnioskéw w sprawach osobowych podlegltych
pracownikow,

10) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.



11

VIII. ZAKRES DZIALANIA ADMINISTRACJI OGOLNE]J

§ 32.
ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGEA REKTOROWI

1. BIURO REKTORA

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7
8)
9)

prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Kolegium
Rektorskiego, Senatu oraz obstuga administracyjna rektora,

kompletowanie i zabezpieczenie oryginalow wewngtrznych aktéw prawnych
Uniwersytetu, dokumentacji komisji wyborczej uniwersytetu oraz przekazanych do Biura
protokotéw kontroli,

obsluga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych, komisji dyscyplinarnych oraz w
miar¢ potrzeb innych komisji senackich,

przygotowanie i nadzér nad przebiegiem wizyt skladanych w Uniwersytecie na
zaproszenie rektora, a takze wizytacji Panstwowej Komisji Akredytacyjnej oraz innych
kontroli zewnetrznych,

organizacja 1 nadzér nad sprawnym przebiegiem uroczystosci 1 spotkan
okolicznosciowych o charakterze ogdlnouczelnianym, w tym inauguracji roku
akademickiego, §wigta Uniwersytetu, nadania tytutu doktora honoris causa,

zlecanie i zabezpieczenie dokumentacji fotograficznej i multimedialnej z uroczystosci
akademickich,

prowadzenie ksiegi pamigtkowej Uniwersytetu,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

nawigzywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami administracji rzgdowej i
jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji naukowych, przyjmowanie i wst¢pne
dekretowanie korespondencji w tym zakresie oraz czuwanie nad terminowg realizacja
zadan z nich wynikajacych,

10) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przyznawania Medalu Uniwersytetu Kazimierza

Wielkiego.

Do zadan Rzecznika Prasowego, dzialajacego w ramach struktury organizacyjnej Biura
Rektora, a podporzadkowanego funkcjonalnie rektorowi nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgca obstuga kontaktow z mediami,

2) przygotowywanie i przechowywanie informacji o Uniwersytecie dla medidw,

3) biezace monitorowanie przekazow medialnych w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym Uniwersytetu oraz szkolnictwa wyzszego,

4) biezace redagowanie serwisu informacyjnego Uniwersytetu.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji, Zarzgdzania i Rewizji, dzialajacego w
ramach struktury organizacyjnej Biura Rektora, a przyporzadkowanego funkcjonalnie
rektorowi, nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych Uniwersytetu przy
wspélpracy merytorycznej wilasciwych jednostek organizacyjnych, publikacja tych
aktéw i ich nowelizacja,

2) prowadzenie rejestru i zbioru wewnetrznych aktéw prawnych,

3) konsultowanie zakres6w dziatania jednostek administracji Uniwersytetu,
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4) konsultowanie zakresow czynnosci kierownikéw administracji na podstawie
sporzgdzonych przez nich projektéw,

5) akceptowanie pod wzgledem poprawnosci formalnej 1 merytorycznej tresci pieczatek
i pieczeci urzedowych uzywanych w Uniwersytecie,

6) nadawanie symboli jednostkom organizacyjnym,

7) opracowywanie planéw kontroli jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia rektorowi,

8) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem,

9) przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez rektora,

10) sporzadzanie protokotéw i sprawozdah z przeprowadzonych kontroli oraz projektow
zalecen pokontrolnych,

11) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

12) sygnalizowanie konieczno$ci zmiany przepisOw wewnetrznych oraz wszelkich
stwierdzonych nieprawidlowosci,

13) wspdtdziatanie z ogniwami kontroli funkcjonalnej oraz organami kontroli
zewnetrzne;.

2. ZESPOE. RADCOW PRAWNYCH

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu przed sagdami i urzedami,

2) uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza uméw,

3) udzielanie pisemnych i ustnych porad oraz konsultacji prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich uméw i wewnetrznych aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci Uniwersytetu,

5) biezace informowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o
zmianach w przepisach prawnych,

6) prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, dziennika urzedowego
ministerstwa wtasciwego do spraw edukacji i nauki oraz innych wydawnictw
urzedowych,

7) wspdtpraca z zastepcg kwestora w zakresie Sciggania wierzytelnosci Uniwersytetu,

8) informowanie organéw Uniwersytetu o uchybieniach w jego dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych naruszen.

3. DZIAL. KADR I SZKOLENIA

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie plandéw zatrudnienia,

2) kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentéw w sprawach dotyczacych mianowania,
powotywania i odwotywania pracownikéw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania
umow o prace,

3) prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednej do analiz i sprawozdawczos$ci stanu
zatrudnienia,

5) przygotowywanie comiesiecznej informacji o stanach zatrudnienia i przekazywanie
wlasciwym organom i wtadzom Uniwersytetu,
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6) przy wspolpracy z Inspektoratem BHP i ppoz. kierowanie do wykonania wstepnych,
kontrolnych i okresowych badan lekarskich,

7) ustalanie uprawnien pracownikéw do swiadczen przystugujacych ze stosunku pracy,

8) sporzadzanie planéw urlopowych i kontrola terminowo$ci wykorzystania urlopéw
wypoczynkowych,

9) kontrola dyscypliny pracy oraz prawidlowos$ci wykorzystania zwolnien lekarskich,

10) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,

11) organizowanie wymaganych przez przepisy prawa szkoleh dla pracownikow
Uniwersytetu,

12) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalnej, zgodnie z obowigzujacym w
Uniwersytecie regulaminem zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, w tym
prawidtowe planowanie i gospodarowanie srodkami tego funduszu

13) opracowywanie publikacji w formie zwartej skladu osobowego pracownikow
Uniwersytetu.

4. AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zakresu dziatania Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci przeprowadzanie
audytu wewnetrznego, ktéry obejmuje ocen¢ oraz badanie adekwatnosci i skutecznosci
systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan, w
tym:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocena przestrzegania prawa oraz regulacji wewnetrznych Uniwersytetu,

3) ocena zabezpieczenia mienia,

4) ocena racjonalnosci wykorzystania zasobdw 1 infrastruktury Uniwersytetu,

5) przeglad programéw i zalozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami.

5. BIURO DS. OBRONNYCH

1.

Biuro realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

RP z uwzglednieniem zadan postawionych Uczelni przez Ministerstwo Edukacji i Nauki,

wynikajacych z ustawy o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy

Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom RP oraz ustawy o

stanie wyjatkowym, a takze dokumentéw wykonawczych do tych ustaw, z zastrzezeniem

wynikajacych z nich kompetencji rektora przekazanych innym organom Uczelni w

oddzielnym trybie.

W szczegdlnosci do zakresu dzialania Biura nalezy:

a) wykonywanie prac z zakresu planowania obronnego,

b) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

c) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego studentéw,

d) wykonywanie lub koordynowanie innych zadan obronnych wynikajgcych z norm
prawnych przywotanych w punkcie 2.

Biuro sprawuje nadzor nad znajdujacg si¢ w posiadaniu Uczelni strzelnicg sportowg i

magazynem broni sportowej, a takze ich bezpiecznym wykorzystaniem w dziatalno$ci

dydaktycznej i sportowe;j.

W realizacji swych zadan $cisle wspétpracuje z:
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a) Biurem Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych Ministerstwa Edukacji i
Nauki - w zakresie planowania obronnego,

b) organami zarzadzania kryzysowego Urzedu Miasta oraz Kujawsko - Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego - w zakresie zadan obrony cywilnej,

¢) Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzgdu Miasta - w zakresie $wiadczen rzeczowych,

d) Wojskowag Komenda Uzupetnien - w zakresie reklamowania pracownikéw,
wojskowego szkolenia studentéw, a takze informowania o pracownikach
posiadajacych przydziaty mobilizacyjne,

e) Komenda Miejska oraz Komenda Wojewddzka Policji - w zakresie procedur
przechowywania i uzytkowania broni sportowej,

f) Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw - w zakresie planowania ochrony obiektow
Uczelni wpisanych do rejestru zabytkéw.

5. Zadania stanowigce tajemnic¢ stuzbowg lub panstwowg wykonuje z zachowaniem zasad
ochrony informacji niejawnych, okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych
oraz w dokumentach wykonawczych do tej ustawy, a takze unormowan wewnetrznych.

6. BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym systeméw i sieci
teleinformatycznych, w ktérych te informacje s wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym okresowe kontrole obiegéw
dokumentéw, prowadzenia ewidencji i pracy Kancelarii Tajnej,

3) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych, stanowigcych
tajemnice stuzbowa,

4) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
funkcjonowania systemu fizycznej ochrony obiektow w Uniwersytecie,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) realizacja innych zadan zleconych przez rektora w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

7. INSPEKTORAT BHP I PPOZ.

1. Do zadan Inspektoratu w zakresie bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem  wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy i pomieszczeniach nauki,

2) biezagce wystgpowanie do wtadz Uniwersytetu z wnioskami zmierzajagcymi do
usuni¢cia stwierdzonych przypadkéw zagrozenh zawodowych oraz niezachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

3) sporzadzanie corocznych analiz ze stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z
propozycjami przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych, majacych na celu
poprawe warunkOw pracy i zapobieganie zagrozeniom wypadkowym i chorobowym,

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow, wynikajgcych z przeprowadzonego dochodzenia powypadkowego,



5)

6)
7)

8)
9)
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prowadzenie dokumentacji powypadkowej 1 rejestrow: stwierdzonych choréb
zawodowych, stosowanych czynnikéw rakotwoérczych, szkodliwych czynnikow
biologicznych oraz wynikéw przeprowadzonych badan i pomiaréw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych w $rodowisku pracy zgodnie =z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

organizowanie i koordynowanie badan pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub ucigzliwych w $rodowisku pracy w Uniwersytecie,

prowadzenie szkolenia wstepnego ogélnego w zakresie bhp dla nowo zatrudnionych
pracownikow i studentéw pierwszego roku,

wspoélpraca w zakresie organizowania szkolen okresowych w dziedzinie bhp,
doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg,
11) wspétpraca z organami sprawujgcymi nadzor nad warunkami pracy, w szczegdlnosci z

zakladowym spotecznym inspektorem pracy oraz dziatajagcymi w Uniwersytecie
organizacjami zwigzkowymi,

12) wspdtpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotng nad pracownikami,

przygotowywanie stosownych uméw ze stuzbg zdrowia na wykonanie badan
lekarskich pracownikow,

13) udziat w opracowaniu planéw remontéw w Uniwersytecie.
2. Do zadan Inspektoratu w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

nadzor 1 przeprowadzanie biezacych kontroli w zakresie stanu bezpieczenstwa
pozarowego i przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu oraz przedkladanie wnioskow w przypadku
stwierdzonych zagrozen,

sporzadzanie corocznej oceny stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uniwersytecie,
opracowywanie zadan kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
wynikajgcych z przepisOw o ochronie ppoz.,

udziat w dochodzeniach dotyczacych pozaréw oraz prowadzenie ewidencji pozaréw,
prowadzenie szkolen wstepnych ogélnych w zakresie ochrony ppoz. dla pracownikéw
nowo zatrudnionych i studentéw pierwszego roku,

opiniowanie prac remontowych i adaptacyjnych w obiektach Uniwersytetu pod
wzgledem wymagan w zakresie ochrony ppoz. oraz udzial w ocenie zalozen i
dokumentacji dotyczacych modernizacji lub nowych inwestycji,

wspoélpraca z organami sprawujacymi nadzor w zakresie ochrony ppoz.

§ 33.
ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGLA
PROREKTOROWI DS. ORGANIZACJI I ROZWOJU

1. SEKRETARIAT

Do zakresu dziatlania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci petna obstuga administracyjna
prorektora ds. organizacji i rozwoju, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz sporzadzanie w tym zakresie
obowigzujacych sprawozdan.

prowadzenie cato$ci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami organdéw
kolegialnych, zwigzanych z dzialalno$cig prorektora,

prowadzenie terminarzy,

przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja



6)
7
8)

9)
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biezaca aktualizacja i wprowadzanie nowych danych dotyczacych Uniwersytetu
do Biuletynu Informacji Publicznej,

zapewnienie zaopatrzenia, dystrybucji i ewidencji pamiatek uczelnianych dla celéw
promocji Uniwersytetu,

wspélpraca z Biurami Promocji i Karier w zakresie planowania i wydatkowania
funduszy na dziatalno§¢ promocyjno-informacyjna,

ewidencja i biezgce sprawdzanie stanu wydatkéw z funduszy bedacych w dyspozycji
prorektora,

10) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych dla oséb wykonujacych dodatkowe prace

finansowane ze §rodkéw Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju,

11)analiza stanu zatrudnienia nauczycieli akademickich w odniesieniu do

obowigzujacych standardéw ksztatcenia.

2. BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH I WSPOEPRACY Z REGIONEM

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1y
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzi¢¢ realizowanych
przez Uniwersytet w ramach funduszy europejskich,

przygotowywanie innych wymaganych procedurg dokumentéw zwigzanych z
wypelnianiem wnioskéw o dofinansowanie z funduszy europejskich,

biezagce monitorowanie programdéw, dzialan i konkurséw w ramach funduszy
europejskich i informowanie o nich przetozonych oraz zainteresowane uczestnictwem
jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

biezgce monitorowanie potrzeb inwestycyjnych, szkoleniowych i innych Uniwersytetu
pod katem mozliwos$ci uzyskania dofinansowania,

$cista wspoélpraca z wilasciwymi stuzbami Uniwersytetu w ramach monitorowania
potrzeb inwestycyjnych oraz z zespotami opracowujacymi i realizujagcymi projekty,
prowadzenie dziatalnosci  informacyjno-promocyjnej w  zakresie funduszy
europejskich i realizowanych projektow,

wykonywanie analiz i prognoz na zlecenie przetozonych,

monitorowanie realizacji projektow podlegajacych dotacji w celu zachowania
procedury wymaganej prawem (dla wskazanych przez przetozonych projektow),
wspolpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie i zarzgdzanie funduszami
europejskimi,

10) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. BIURO PROMOCJI

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

redagowanie  strony internetowej Uniwersytetu na podstawie informacji
przekazywanych przez wlasciwe jednostki organizacyjne Uniwersytetu oraz
wspoélpraca z tymi jednostkami w zakresie zawarto$ci merytorycznej i uktadu tresci
na stronie internetowej,

organizowanie, przy wspétpracy z Biurem Rekrutacji, akcji promocyjnych dla
kandydatéw na studia,

przygotowywanie materialéw promocyjnych oraz folderéw informacyjnych,
przygotowywanie oferty targowej i jej prezentowanie na imprezach targowych,
wspolpraca z organizacjami studenckimi i pozarzagdowymi.
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4. BIURO KARIER

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)

poszukiwanie ofert pracy dla absolwentéw Uniwersytetu,

sporzadzanie oraz biezace aktualizowanie wykazu ofert pracy, a takze przekazywanie
absolwentom Uniwersytetu informacji w tym zakresie,

doradztwo dla studentow 1 absolwentéw Uniwersytetu w zakresie zasad
funkcjonowania rynku pracy,

organizowanie spotkan studentéw z potencjalnymi pracodawcami,

tworzenie dla potrzeb Uniwersytetu bazy danych, obejmujacej pracodawcéow,
studentéw oraz absolwentéw uczelni.

§ 34.
ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGLA
PROREKTOROWI DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

1. SEKRETARIAT

Do zakresu dziatlania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci pelna obstuga administracyjna
prorektora ds. nauki i wspétpracy z zagranicg, w tym:

1)
2)

3)
4)

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komisji ds.
Nagrod, Komisji ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica,

prowadzenie terminarzy,

przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja.

2. DZIAE NAUKI

1. Zadania realizowane w ramach dziatalno$ci badawcze;j:

a) informowanie podejmujacych zadania badawcze o trybie, zasadach planowania,
ubiegania si¢ o dotacjg, rozliczenia $rodkéw 1 formach finansowania
dziatalno$ci badawczej,

b) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o
finansowanie zadan badawczych w ramach dziatalno$ci naukowej i kierowanie
wnioskow do MEiN oraz innych instytucji wspomagajacych dziatalnosé
badawcza,

c) przygotowywanie umow o realizacje projektéw badawczych MEiN, wspotdzia-
tanie w przygotowywaniu planu zadaniowo-finansowego i kosztorysu badan,

d) prowadzenie ewidencji prac badawczych w  sposéb  umozliwiajacy
dokonywanie analizy ponoszonych kosztéw,

e) pelna obstuga administracyjno-finansowa,

- biezace rozliczanie kosztow badan

- informowanie pracownikéw naukowych o stopniu wykorzystania przyznanych
im srodkow,

- ewidencjonowanie wydatkowanych na nauke¢ $rodkéw finansowych,

- rozliczanie zakonczonych prac badawczych,

f) przygotowywanie materialéw na Senat i Senackg Komisj¢ ds. Nauki i Wspdipracy
z Zagranica,
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g) przygotowanie zalacznika do bilansu rozliczajacego dziatalno§¢ badawcza.
2. Zadania zwigzane z organizacjg badan, promocja wynikow:
a) dziatalno$¢ administracyjna w zwigzku z wyjazdami pracownikéw na konferencje,
sympozja, seminaria, stypendia, kwerendy, itp.;
b) wykonywanie czynnoS$ci organizacyjno - administracyjnych zwigzanych
z organizowaniem konferencji naukowych, seminariéw, sesji, odczytow itp.;
c) dzialalno$§¢ organizacyjna i administracyjna w zwigzku z ubieganiem si¢
o nagrody Rektora UKW, Ministra Edukacji i Nauki, Prezydenta Miasta, itp.
3. Zadania zwigzane z ksztatceniem i podnoszeniem kwalifikacji nauczycieli akademickich:
a) podejmowanie dziatan organizacyjno-administracyjnych na rzecz ksztalcenia
kadry w zakresie: stazy naukowych, urlopéw i stypendiéw doktorskich,
habilitacyjnych, studiéw podyplomowych, uzupetiajacych itp.;
b) wspoétudzial w obstudze administracyjno-finansowej w przewodach doktorskich,
habilitacyjnych i profesorskich.

3. BIURO WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE]

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnymi oraz grupowymi wyjazdami
zagranicznymi pracownikéw Uniwersytetu, w tym:

a) biezace informowanie o mozliwosciach i warunkach prowadzenia badan za granica,

b) monitorowanie form finansowania wspdtpracy z zagranicg, mozliwosci pozyskiwania
dotacji oraz zasad planowania i rozliczania kosztéw wspodtpracy z zagranica

c) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw Uniwersytetu ubiegajgcych si¢ o wyjazd
zagraniczny, w tym przygotowywanie kosztoryséw, ustalanie zrédet finansowania

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem poszczeg6lnych wyjazdow.

2) prowadzenie Punktu Kontaktowego, w tym:

a) monitorowanie oraz rozpowszechnianie celéw i tematyki programéw ramowych oraz
innych programéw Unii Europejskiej przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ci
naukowo — badawczej (biezace informowanie o aktualnie rozpisanych konkursach,
projektach UE oraz systemach stypendialnych),

b) udzielanie wszechstronnej pomocy w wypelnianiu wnioskéw projektowych,

c) przekazywanie do wlasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ofert
wspolpracy kierowanych przez zagraniczne osrodki i instytucje naukowe,

d) obstuga administracyjna i finansowa grantéw europejskich.

3) wspdtudziat w przygotowywaniu uméw mig¢dzyuczelnianych oraz listow intencyjnych,
4) prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Biura oraz Punktu Kontaktowego.

§ 35.
ADMINISTRACJA OGOLNA PODLEGLA
PROREKTOROWI DS. DYDAKTYCZNYCH

1. SEKRETARIAT
Do zakresu dzialania Sekretariatu nalezy w szczegdlno$ci petna obstuga administracyjna

prorektora ds. dydaktycznych, w tym:
1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
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2) prowadzenie caloSci spraw i dokumentacji zwigzanej z udzialem prorektora ds.
dydaktycznych w posiedzeniach odpowiednio senatu Uniwersytetu, rad wydziatéw,
rad instytutéw oraz innych organéw kolegialnych,

3) prowadzenie terminarzy,

4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentow zgodnie z ich dekretacja,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig organizacji studenckich i samorzadu
studenckiego Uniwersytetu, w tym biezagca ewidencja tych organizacji oraz
dokonywanych przez nie wydatkow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoScig naukowg studentéw, w tym biezgca
ewidencja k6t naukowych i uczelnianych organizacji studenckich.

2. DZIAL DYDAKTYKI

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z organizacjg procesu dydaktycznego

2)

3)

4)

na wszystkich studiach prowadzonych w Uniwersytecie, w tym:

a) przygotowywanie uregulowan prawnych dotyczacych dydaktyki,

b) ewidencja typéw i rodzajéw studidw,

c¢) ewidencja KN, NKJO,

d) rejestrowanie, kontrola i archiwizowanie planéw studiow,

e) wspolpraca w opracowywaniu regulaminéw studiéw,

f) ewidencja studentéw,

g) sporzadzanie zaméwien zbiorczych na druki §cistego zarachowania, obowigzujace w
procesie dydaktycznym oraz prowadzenie centralnej ewidencji likwidacji tych drukow,

h) prowadzenie albuméw studentdw 1 ksiegi dyploméw, ewidencja stuchaczy i $wiadectw
ukonczenia studiow podyplomowych, a takze ewidencja uczestnikéw studidéw trzeciego
stopnia, §wiadectw ukonczenia studiéw trzeciego stopnia oraz dyploméw doktorskich,

1) sporzadzanie sprawozdan do GUS, MEIN oraz zbiorczych statystyk w zakresie spraw
studenckich,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem zaj¢¢ dydaktycznych, w tym:

a) prowadzenie, kontrola rozliczenia pensum 1 godzin ponadwymiarowych
w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz kompletowanie
dokumentéw dotyczacych wyptat za godziny ponadwymiarowe i zlecone pracownikom
naukowo-dydaktycznym i dydaktycznym,

b) sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek za godziny ponadwymiarowe i zlecone,

c) weryfikacja obcigzen dydaktycznych z planami studiéw, harmonogramami i podziatem
na grupy,

d) prowadzenie rejestru zawieranych w Uniwersytecie uméw cywilnoprawnych,
zwigzanych z przebiegiem studidéw ,

e) rozliczanie fakultetow, sekcji i innych form ksztalcenia i1 przygotowanie dla
wymienionych form list wyptat,

f) wykonywanie analiz obcigzef dydaktycznych,

nadzOor merytoryczny nad calos$cig spraw zwigzanych z rekrutacjg kandydatéw na

wszystkie kierunki studiow w Uniwersytecie, w tym opracowywanie regulacji prawnych

dotyczacych rekrutacji,

nadzor nad Biurem Rekrutacji.

Do zadan Biura Rekrutacji, dzialajacego w strukturze Dziatlu Dydaktyki, nalezy w
szczegolnosci:
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1) prowadzenie oraz nadzér organizacyjny nad calo$cig spraw zwigzanych z rekrutacja
kandydatéw na wszystkie kierunki studiéw,

2) pelna obstuga administracyjna uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

3) wspotpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi,

4) udzielanie kandydatom na studia wszechstronnych informacji w zakresie oferty
dydaktycznej oraz rekrutacji na studia,

5) szczegétowa kontrola i weryfikacja dokumentéw kandydatéw przyjmowanych na I
rok studidw,

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z promocja kierunkéw studidw przy
wspoélpracy z Biurem Promocji.

3. DZIAL. SPRAW STUDENCKICH

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem i
wyptatg $Swiadczen pomocy materialnej dla studentéw, w tym réwniez
obcokrajowcow, asystentow-stazystow i innych,

2) wspdtudziat w opracowywaniu planu wplywéw i wydatkéw funduszu pomocy
materialnej dla studentéw,

3) analiza kosztéw eksploatacyjnych doméw studenta,

4) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przydzialem miejsc w domach
studenckich,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym
studentéw 1 doktorantéw,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem studentéw od nastgpstw
nieszczgsliwych wypadkéw (w ramach zawartej umowy),

7) wspdtpraca z samorzadem studenckim i innymi organizacjami studenckimi.

IX. ZAKRES DZIALANIA ADMINISTRACJI CENTRALNE]

§ 36.
ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGEA KANCLERZOWI

1. SEKRETARIAT

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci petna obstuga administracyjno-biurowa
kanclerza, w tym:

1) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) prowadzenie terminarzy,

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez kanclerza,
4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja.

2. DZIAL. INFORMATYZACJ]I

Do zadan Dziatlu i funkcjonujacych w jego strukturze Sekcji Systemdéw Sieciowych i
Technicznej Obstugi Sprzetu i Oprogramowania oraz Sekcji Systeméw Zarzadzania Uczelnia,
nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér techniczny oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemow
informatycznych uzytkowanych przez administracj¢ centralng i ogélng Uniwersytetu,
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2) zarzadzanie i rozbudowa centralnych systeméw informatycznych zarzadzania w
zakresie obstugi toku studiéw oraz obstugi rekrutacji,

3) administrowanie serwerami administracji centralnej i dziekanatéw,

4) obstuga centralnych uczelnianych serwer6w w zakresie instalacji i konserwacji
systemdw operacyjnych,

5) zarzadzanie uczelniang siecig INTERNET,

6) instalowanie 1 konserwacja oprogramowania aplikacyjnego na centralnych
uczelnianych serwerach,

7) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe
przed dostegpem os6b niepowotanych, w tym definiowanie i wdrazanie polityki
bezpieczenstwa w sieciach komputerowych,

8) utrzymanie infrastruktury sieciowej Uniwersytetu, w tym konserwacja sieci i sprz¢tu
komputerowego uzytkowanego w ramach administrowanych sieci,

9) obstuga stanowisk komputerowych powszechnego dostgpu do sieci komputerowych
poprzez uczelniane centralne serwery,

10) usuwanie awarii w zarzadzanych systemach informatycznych oraz drobnych usterek
sprzg¢tu komputerowego,

11) paszportyzacja komputeréw wykorzystywanych do przetwarzania informacji
niejawnych i danych osobowych,

12) kontrola prawidlowosci przechowywania nos$nikdw informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne uczelni,

13) kontrola kopii bezpieczenstwa pod wzgledem przydatnosci do odtworzenia w
przypadku awarii,

14) prowadzenie ewidencji login-6w i haset dostgpu dla pracownikéw Uniwersytetu
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

15) opracowywanie projektéw programéw, modernizacja programOw oraz przygotowanie
planéw finansowych w zakresie systeméw komputerowych administracji,

16) udziat w projektach zwigzanych z nowymi technologiami transmisji danych,

17) dokonywanie w miar¢ posiadanych mozliwosci lub zlecanie na zewnatrz napraw
sprzgtu komputerowego,

18) planowanie i dokonywanie zakupéw w zakresie dostaw sprzetu, czeSci i
oprogramowania komputerowego oraz dokonywanie odbioru i nadzér nad prawidiowa
instalacja,

19) przechowywanie i ewidencjonowanie licencji programéw  zainstalowanych
na administrowanych przez dziat serwerach Uniwersytetu,

20) zarzadzanie serwerami internetowymi oraz kontami e-mail pracownikow i studentow
Uniwersytetu,

21) wspétpraca z administratorami sieci BYDMAN.

3. DZIAE INWESTYCJI I REMONTOW

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja przedsiewzig¢ inwestycyjnych facznie 2z petnym
wyposazeniem i przekazaniem do uzytkowania,

2) koordynacja dziatan wszystkich uczestnikéw procesu inwestycyjnego,

3) sporzadzanie planéw inwestycji i remontéw na podstawie zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych oraz realizacja tych planéw w ramach przyznanych S$rodkéow
finansowych,

4) przygotowanie, realizacja i odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ procedur w zakresie
zadan inwestycyjnych i robdt remontowych w Uniwersytecie,



5)

6)
7)
8)

9)
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przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji do realizacji
(opracowanie projektow, programow i planéw inwestycyjnych, uzyskanie opinii,
uzgodnien i decyzji administracyjnych),

zlecanie wykonawstwa robdt remontowych i inwestycyjnych w trybie zaméwien
publicznych,

kontrola realizacji procesu inwestycyjnego oraz odbiory cze$ciowe i koncowe robot,
obiektéw i zadan inwestycyjnych,

kierowanie przebiegiem rob6t remontowych w wykonawstwie wlasnym oraz
nadzorowanie robdt remontowych i inwestycyjnych zleconych,

rozliczenia inwestycji zakonczonych,

10) nadzér nad weryfikacjg i usuwaniem usterek w ramach gwarancji i rgkojmi za wady,
11) kontrola stanu technicznego obiektéw Uniwersytetu (przeglady zgodnie z

obowigzujacymi przepisami),

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan =z dziatalnosci inwestycyjnej, zgodnie

7 obowigzujgcymi przepisami.

4. DZIAL. ZAOPATRZENIA

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Do

planowanie, organizowanie oraz realizacja wszelkich zakupéw , w tym aparatury,
sprzetu, materiatéw, czgsci zamiennych, wyposazenia dla jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

opracowywanie planu zakupéw materialéw, wyposazenia, $rodkéw trwalych na
podstawie zapotrzebowan z uwzglednieniem Zrédta finansowania,

odbiér dokonanych zakupéw i1 przekazywanie ich bezposrednio uzytkownikom
lub do magazynu z uwzglgdnieniem efektywno$ci wykorzystania transportu,
prowadzenie szczegélowego rejestru zamowien,

odpowiedzialno$¢ za zakupione i dostarczone do uczelni towary pod wzgledem:
terminu wazno$ci, gwarancji i instrukcji obstugi, spetnienia norm jako$ciowych oraz
wymagan w zakresie bezpieczenstwa uzytkowania,

prawidtowe wystawianie i opisywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja
zakupéw oraz ich ewidencjonowanie,

realizacja zgtoszonych spraw reklamacyjnych,

biezgca wycena prowadzonych asortymentéw na podstawie rozeznania rynku,

nadzor nad gospodarkg magazynowa, wspdtudziat w odbiorze jakoSciowym.

zakresu dzialania Magazynu Glownego, funkcjonujacego w strukturze Dzialu

Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie materiatow dostarczanych do magazynu, odpowiedzialno$¢ za ich
odbidr iloSciowy i jakosciowy oraz sporzadzanie prawidlowej dokumentacji na
podstawie sprawdzonych dowodéw dostawy,

2) wlasciwe rozmieszczenie przyjmowanego asortymentu, zabezpieczenie przed
ubytkami, zniszczeniem 1 kradziezg, stosowanie odpowiednich zabiegéw
konserwacyjnych, utrzymywanie porzadku i czystosci powierzchni magazynowych,

3) wydawanie materialdow na podstawie prawidtowych i sprawdzonych dowoddéw
rozchodowych,

4) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji ruchu i stanu
zapasow (ilosciowej ewidencji magazynowej),

5) sporzadzanie zestawien zuzycia materialow przez jednostki administracji (z
wyjatkiem administracji wydziatowe;j),



23

6) kontrola wazno$ci — gwarancji artykutéw znajdujgcych si¢ w magazynie.

5. BIURO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dzialania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtdziatanie z jednostkami udzielajgcymi zamdéwien publicznych w  zakresie
zapewnienia zgodno$ci prowadzonych postgpowan z przepisami prawa, w tym
uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalnym tych postgpowan,

2) organizowanie prac komisji przetargowych,

3) opracowywanie i biezgce aktualizowanie wzoréw dokumentéw wymaganych przez
przepisy o zamdwieniach publicznych,

4) opracowywanie projektéw wszelkiej korespondencji kierowanej do Urzedu Zamoéwien
Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji Wsp6lnot Europejskich,

5) terminowe przesylanie do publikacji w formie elektronicznej ogloszen o realizowanych
zamoéwieniach publicznych i na stron¢ internetowa,

6) prowadzenie dokumentacji przetargowych,

7) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielonych w Uniwersytecie zaméwien,

8) prowadzenie biezacej ewidencji uméw zawieranych w postgpowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

9) doradztwo oraz udostgpnianie wszelkich materialéw z zakresu zamdéwien publicznych,

10) analiza prawidlowosci stosowania w Uniwersytecie przepisOw prawa dotyczacych
zaméwien publicznych i przedkladanie wiadzom Uniwersytetu wnioskow w zakresie
usuni¢cia ewentualnych nieprawidtowosci.

§ 37.
ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGEA ZASTEPCY KANCLERZA

1. DZIAE. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan dziatu wraz z funkcjonujgacymi w jego strukturze sekcjami obstugi obiektow, nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji prawnej obiektow i gruntéw Uniwersytetu,

2) obliczanie podatku od nieruchomosci, sporzadzanie deklaracji oraz odprowadzanie
podatku,

3) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie nabywania, zbywania, wynajmu i dzierzawy
obiektéw, sal, miejsc 1 powierzchni reklamowych, w tym negocjowanie i
przygotowywanie uméw oraz nadzor nad ich prawidlowa realizacjg oraz wystawianie
faktur,

4) planowanie wszystkich ustug zlecanych na zewnatrz przez Dzial,

5) planowanie, prowadzenie i nadzér nad calo$cia spraw zwigzanych z administrowaniem
i eksploatacja obiektow oraz przylegtych do nich terenéw, w tym:

a) zaktadanie i prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych oraz nadzoér nad
terminowym i wlasciwym dokonywaniem odpowiednich wpiséw,

b) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki obiektow, terenéw do nich przylegtych
oraz wlasciwe oznakowanie drég wewnetrznych,

c) zglaszanie konieczno$ci wykonania biezacych konserwacji i napraw (w tym
awaryjnych), a takze innych ustug niezbednych dla prawidtowej eksploatacji obiektow
oraz nadzér nad ich wykonaniem i udzial w odbiorze,

d) zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji 1 deratyzacji,
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e) ochrona i zabezpieczenie mienia, w tym zabezpieczenie pracy portierni i sprawnego
dziatania monitoringu i systeméw alarmowych,

f) zabezpieczenie miejsca oraz potencjalnych dowodéw rzeczowych w przypadku
ujawnienia przestepstwa przeciwko mieniu w obiektach UKW i niezwloczne
powiadomienie o tych faktach kanclerza lub rektora,

g) przygotowywanie planéw zakupow S$rodkéw czystosci, wyposazenia obiektow
i pomieszczen w sprzet gospodarczy, gasniczy i inny,

h) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wywozem i utylizacjg nieczystosci,

1) planowanie, zabezpieczanie i przygotowywanie wyposazenia sal na uroczysto$ci,
konferencje, imprezy okolicznosciowe i realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych, a takze
dekorowanie i oflagowanie obiektéw z okazji §wigt panstwowych oraz uroczystosci
akademickich,

j) organizacja obstugi central telefonicznych oraz sporzadzanie i aktualizacja wykazu
numerdw telefonicznych,

k) ustalanie potrzeb i planow w zakresie remontéw i wyposazenia obiektow,

1) gospodarka wyposazeniem uzytkowym (meble, sprzgt AGD, itp.)

m) rozliczanie faktur z tytulu eksploatacji administrowanych obiektéw, wystawianie
faktur VAT najemcom,

6) prowadzenie catosci spraw w zakresie ubezpieczenia majatku, w tym zglaszanie szkdd i
nadzor nad prowadzeniem postgpowan odszkodowawczych,

7) zlecanie ustug pralniczych,

8) opracowywanie, w przypadku takiej koniecznos$ci, zlecen dotyczacych umieszczania
ogloszen, komunikatéw i reklam, w tym w tytutach prasowych oraz aktualizacja tablic
informacyjnych,

10)zlecanie wykonywania pieczatek stuzbowych i pieczeci urzedowych oraz ich wydawanie
wlasciwym uzytkownikom, a takze likwidacja pieczatek wycofanych z uzytku
1 prowadzenie szczegdlowej ewidencji w tym zakresie,

11)gospodarka i ewidencja srodkéw czystosci, materialéw, sprzgtu i narzedzi wydawanych
pracownikom oraz odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej, a takze
lekéw i $srodkéw opatrunkowych do apteczek znajdujacych si¢ w obiektach Uniwersytetu

12)prowadzenie i kontrola ewidencji pozaksiggowej sktadnikéw majatkowych,

13)sprawowanie opieki nad togami, insygniami i sztandarem Uniwersytetu,

14)wydawanie i prowadzenie rejestru przepustek do wjazdu na teren obiektow Uniwersytetu.

2. DZIAL POLIGRAFII

Do zadah Drzialu nalezy w szczegélnosci wykonywanie ustug w zakresie poligrafii i

introligatorstwa na rzecz nauki, dydaktyki, jak rowniez innych potrzeb uczelni, stosownie do

zlecen jednostek organizacyjnych w tym:

1) opracowywanie planéw dzialalnosci i zwigzanych z nig zakupéw materialéw
eksploatacyjnych, maszyn i urzadzen, itp.,

2) opracowanie kalkulacji kosztéw wykonywanych ustug,

3) opracowanie graficzne i techniczne materiatu przeznaczonego do druku,

4) przygotowywanie form drukowych,

5) druk i wykonczenie introligatorskie,

6) racjonalne gospodarowanie powierzonym sprzg¢tem i materiatami,

7) przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji maszyn i urzadzen,

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci dziatu,

9) prowadzenie magazynu materialéw eksploatacyjnych.
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3. DZIAL. TECHNICZNO - EKSPLOATACYJNY

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawno$ci oraz konserwacja instalacji elektrycznej, p.poz., monitoringu,
sygnalizacji wlamania, wodno-kanalizacyjnej, c.o., gazowej, S$rodkéw gasniczych i
urzadzen technicznych w obiektach Uniwersytetu,
2) bezzwloczne usuwanie awarii sieci, instalacji i urzgdzen technicznych, wentylacji
mechanicznej,
3) wykonywanie pomiaréw instalacji elektrycznej, gazowej i odgromowej,
4) opiniowanie wnioskéw o zakup aparatury,
5) planowanie zakresu konserwacji okresowych,
6) wykonywanie drobnych napraw i remontéw obiektow oraz urzgdzen w jednostkach
Uniwersytetu w zakresie prac hydraulicznych, stolarskich, §lusarskich i elektrycznych na
podstawie wlasnych planéw oraz zapotrzebowan zgloszonych przez jednostki
organizacyjne,
7) prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej oraz ewidencji napraw urzadzen mechanicznych
i elektromechanicznych,
8) wykonywanie w miar¢ posiadanych mozliwo$ci lub zlecanie na zewnatrz przegladow,
napraw 1 Kkonserwacji  sprzg¢tu, aparatury, urzadzen naukowo-badawczych i
dydaktycznych, kserokopiarek oraz wymiany cze¢sci i materiatéw eksploatacyjnych do
kserokopiarek, a takze nadzér nad realizacjg uméw cywilno-prawnych i wynikajacych z
nich stosownych rozliczen,
9) zlecanie i pilotowanie obstugi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne,
a w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach zalecanie obstugi pogwarancyjnej,
10) zakup czg$ci zamiennych, podzespotéw 1 materiatow w zwigzku z usuwaniem
we wlasnym zakresie awarii, a takze zlecanie na zewnatrz napraw awaryjnych,
11) sporzadzanie wnioskéw do planu remontéw oraz nadzoér nad przebiegiem prac i udziat w
odbiorze koncowym,
12) kontrola merytoryczna faktur dotyczacych oplat za nosniki energii cieplnej, elektrycznej,
wody, gazu,
13) sporzadzanie rocznych planéw zakupu cze¢$ci zamiennych, narzedzi i innych materiatéw,
14) gospodarka materialami, narzedziami i innym sprz¢tem wydawanym pracownikom
Dziatu, w tym prowadzenie $cistej ewidencji,
15)rozliczanie potaczen telefonicznych, w tym analiza kosztéw potaczen telefonicznych
zrealizowanych w okresie rozliczeniowym przez poszczegdlne jednostki organizacyjne
Uniwersytetu,
16) prowadzenie catosci spraw w zakresie telefonii komoérkowej w Uniwersytecie, analiza
kosztéw oraz ewidencjonowanie telefonéw przydzielonych poszczegdlnym pracownikom.
17) zapewnienie obstugi audiowizualnej zaje¢ dydaktycznych oraz imprez okoliczno$ciowych
zwigzanych z dziatalno$cig Uniwersytetu,
18) planowanie i nadz6r nad prowadzong w Uniwersytecie gospodarka transportowa, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, naprawg, ewidencjg, rejestracja,
ubezpieczeniem oraz likwidacja i sprzedazg samochodéw,

b) realizowanie zaméwien na przewozy, bilansowanie potrzeb 1 mozliwosci
przewozowych,

¢) planowanie pracy taboru oraz efektywne dysponowanie samochodami Uniwersytetu
w celu zaspokojenia potrzeb transportowych,

d) prowadzenie ksigzek pojazdow oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z eksploatacja
pojazdéw, naprawami, przegladami oraz rozliczeniem zuzycia paliwa,

e) prowadzenie gospodarki materiatami pednymi,
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f) miesigczne rozliczanie kosztéw w zakresie transportu,
g) planowanie zakupéw samochoddéw oraz paliwa.

4. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INWENTARYZACJI

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

sporzadzanie i realizacja planéw inwentaryzacji,

przeprowadzanie spisOw z natury w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
w ustalonych terminach oraz w dowolnym okresie i terminie, jezeli zachodza szczegdlne
okolicznosci,

sporzadzanie pisemnych informacji z przebiegu przeprowadzonej inwentaryzacji
w poszczegdlnych jednostkach,

udzial w wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych wspdlnie z jednostkami, ktérych réznice
dotycza,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu inwentaryzacyjnego,

ocena stanu inwentaryzowanego majatku i jego zabezpieczenia.

5. DOMY STUDENTA

Do zakresu dziatania Domoéw Studenta (na prawach dziatéw) nalezy pelna obstuga
administracyjno-gospodarcza bazy lokalowej Uniwersytetu przeznaczonej do kwaterowania
studentéw, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planow zakwaterowania studentow i ich realizacja,

2) dbatos¢ o zapewnienie optymalnych warunkéw zamieszkania pod wzgledem
wyposazenia w sprzet oraz zapewnienia petnej sprawnosci urzadzen i instalacji,

3) zapewnienie wlasciwych warunkéw sanitarnych, ppoz. oraz bezpieczenstwa budynku,

4) prowadzenie ksigg meldunkowych i ksigzek obiektéw budowlanych,

5) nadzér nad przebiegiem oficjalnych imprez organizowanych przez studentéw na
terenie domow studenta,

6) sporzadzanie wnioskéw do planu remontéw oraz nadzér nad ich przebiegiem i udziat
w odbiorze koncowym,

7) zglaszanie koniecznosci wykonania drobnych napraw i remontéw w domach studenta
do dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego i nadzoér nad ich wykonaniem,

8) organizowanie i kontrola utrzymania porzadku, czystosci i estetyki obiektéw oraz
terenow wokot nich,

9) gospodarka $rodkami czystosci oraz innymi przedmiotami wydawanymi pracownikom
obstugi, prowadzenie rejestru wydanych $rodkéw,

10) biezace zgtaszanie do likwidacji zuzytych, mebli i sprzetu,

11) opracowywanie planu zakupu srodkéw czystosci, sprzetu AGD, sprzetu ogrodniczego
itp. oraz dbatos¢ o jego prawidlowe wykorzystanie,

12)rozliczanie rachunkéw telefonicznych, czynszéw, naleznos$ci z tytutu eksploatacji
obiektéw, w tym: zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej, kanalizacji, ciepta,

13) wspétpraca z Dzialem ds. Studenckich oraz Samorzadem Studentéw i Rada
Mieszkanhcow.

6. KANCELARIA GEOWNA

Do zakresu dzialania Kancelarii Gléwnej nalezy w szczegdlnos$ci zabezpieczenie wlasciwego
i sprawnego obiegu dokumentéw w Uniwersytecie, w tym:
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
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zapewnienie sprawnego obiegu i rejestracji wszelkiej korespondencji przychodzace;j
i wychodzacej oraz wewnetrznej, w tym korespondencji faksowej,

rozdzial oraz terminowe dostarczanie i przekazywanie korespondencji (pism,
dokumentéw, gazet, czasopism, wydawnictw prawnych, promocyjnych i
informacyjnych) do wtasciwych organéw i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, a
takze do wilasciwych organdw i instytucji panstwowych oraz samorzadowych, zgodnie
z dekretacja,

opracowywanie projektow instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zaktadowego wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
ich aktualizacja w miar¢ potrzeb,

rejestracja i wydawanie, niezb¢dnych do wykonania zadan stuzbowych, biletéw
komunikacji miejskiej dla pracownikéw Uniwersytetu oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji przychodu i rozchodu,

sporzgdzanie dziennych, miesigcznych oraz rocznych zestawien rzeczywistych
kosztéw wysytania poczty,

przyjmowanie i rejestrowanie podczas rekrutacji dokumentéw kandydatéw na studia
dzienne i zaoczne,

udzielanie biezacej informacji o kodach i obowigzujacych optatach pocztowych.

Do zakresu dzialania Archiwum Zaktadowego, funkcjonujacego w strukturze Kancelarii
Gtownej, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i zabezpieczanie akt z jednostek organizacyjnych oraz udost¢pnianie
akt tym jednostkom, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) klasyfikowanie akt i udziat w ich brakowaniu oraz przekazywanie na makulaturg,

3) wspétpraca z Archiwum Panstwowym, Archiwum Polskiej Akademii Nauk oraz
archiwami innych uczelni,

4) udostgpnianie wlasnych akt osobowych i placowych upowaznionym pracownikom
Uniwersytetu,

5) udzial w pracach sekcji archiwéw naukowych.

§ 38.
ADMINISTRACJA CENTRALNA PODLEGEA KWESTOROWI - ZASTEPCY
KANCLERZA

1. DZIAL. FINANSOWY, ANALIZ I PLANOWANIA

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw

2)
3)

a)
b)
c)

d)

€)

ksiegowych,
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,
regulowanie zobowigzan, w tym:

przygotowanie polecenia przelewu i dbatos¢ o prawidlowa realizacje,

wystawianie zlecenia ptatnos$ci zagranicznych i ich rozliczanie,

wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych za noclegi, konferencje,
darowizny, ustugi koncertowe, delegacje, specyfikacje i inne,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ i terminowo$¢ platnosci dokonywanych przez
Uniwersytet w systemie elektronicznym,

wydawanie dyspozycji wyptaty lub zwrotu gotéwki do kasy wynikajacych
z rozliczonych dokumentéw,
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5)
6)

7)

8)

9)
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f) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie z wyjatkiem
czekéw gotowkowych,

g) korekta wyptat wynagrodzen dokonywanych w kasie i rozliczanie nie podjetych ptac,

gospodarka wolnymi $rodkami pieni¢znymi,

odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ dokumentacji bankowej,

sprawdzanie przedtozonych wszelkich zapotrzebowan dotyczacych dostaw materiatow,

ustug i rob6t budowlanych czy sg ujete w prowizorium budzetowym a nastgpnie w planie

rzeczowo-finansowym Uniwersytetu na dany rok kalendarzowy i potwierdzenie tego faktu

numerem rejestru i podpisem pracownika,

opracowanie analiz, sporzadzanie prognoz i zestawien danych finansowych,

ekonomicznych 1 innych dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz

realizacji planéw i projektéw Uniwersytetu, z wykorzystaniem stosownych technik

analitycznych,

opracowanie, w wyznaczonych terminach, projektéw planu rzeczowo-finansowego,

wspoludzial w opracowywaniu planu inwestycji, remontéw, modernizacji i adaptacji

Uniwersytetu, oraz planu zatrudnienia i wynagrodzen,

opracowanie okresowych raportow realizacji budzetu oraz wykorzystania przez

poszczegdlne jednostki Uniwersytetu przyznanych §rodkéw finansowych,

10) opracowanie rocznego planu przeplywéw pienieznych, sporzadzanie okresowych

raportéw rzeczywistych przeplywow pienieznych i sytuacji finansowej Uniwersytetu,

11) opracowywanie kalkulacji kosztéw studiéw oraz przygotowanie danych niezbgdnych do

ustalania opfat za studia i inne odplatne formy ksztalcenia, uslugi ($§wiadczenia)
realizowane przez uczelnig.

Do zakresu dziatania Kasy, funkcjonujacej w strukturze Dzialu Finansowego, Analiz

i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wyptat i przyjmowanie wplat,

2) podejmowanie, przechowywanie i odprowadzanie gotéwki do banku z zachowaniem
ustalonego pogotowia kasowego i przepiséw w zakresie bezpieczenstwa,

3) sporzadzanie raportéw kasowych,

4) prowadzenie ewidencji udzielonych pracownikom zaliczek oraz kontrola
terminowosci ich rozliczania,

5) prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania czekéw gotéwkowych,

6) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie instrukcji kasowej,

7) prowadzenie ewidencji przyjetych depozytow.

2. DZIAL. PEAC

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)
4)

S)

6)

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wyptat oraz prowadzenie imiennych kartotek
wynagrodzem,

rejestrowanie i naliczanie wynagrodzen z umoéw zlecenia i uméw o dzielo oraz
sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek,

obsluga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
z urzgdami skarbowymi,

kompletowanie niezbgdnych dokumentéw i ustalanie uprawnien do zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego,

wydawanie zaswiadczen do celéw emerytalno - rentowych pracownikow oraz na biezace
potrzeby pracownikdéw,
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7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen na zycie i od nastepstw nieszczgsliwych
wypadkow,

8) przygotowanie danych niezbednych do opracowania plandw 1 analiz kosztow
wynagrodzen.

3. DZIAE KSIEGOWOSCI

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

3) organizowanie 1 nadzér nad prawidlowym obiegiem, kontrolg, archiwizowaniem
1 zabezpieczaniem dokumentéw finansowo-ksiggowych,

4) wspélpraca z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania odpowiednich danych ksiggowych niezbednych do ich funkcjonowania,

5) wycena poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej skryptéw oraz ich rozliczanie,

7) uzgadnianie sald rozrachunkéw oraz windykacja nalezno$ci,

8) biezaca analiza prawidtowosci dokonanych zapiséw ksiggowych,

9) wystawianie i ewidencja faktur wewnetrznych i korygujacych,

10) inwentaryzacja w drodze potwierdzania sald i weryfikacji,

11) kontrola rejestrow sprzedazy jednostek prowadzacych dzialalno$¢ ustugowa.

4. SAMODZIELNA SEKCJA EWIDENCJI MAJATKU

Do zakresu dzialania Samodzielnej Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie zapiséw dokumentéw ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosci i zakladowym planem kont,

2) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej rzeczowego majatku trwalego oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, z wylaczeniem $rodkéw trwatych w budowie,

3) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej magazynéw 1 skryptow oraz ich
rozliczanie,

4) kontrolowanie prawidtowos$ci prowadzenia ksiag inwentarzowych,

5) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowego majatku trwalego oraz majatku obrotowego
Uniwersytetu,

6) inwentaryzacja w drodze weryfikacji,

7) ustalanie i stosowanie stawek amortyzacyjnych, opracowywanie planu amortyzacji i
umorzen.

X. ZAKRES DZIALANIA ADMINISTRACJI WYDZIALOWE]

§ 39.
1. SEKRETARIATY

Do zakresu dziatania sekretariatow funkcjonujgcych w strukturze administracji wydzialowej
nalezy w szczegdlnosci pelna obstuga administracyjna wtasciwych organéw jednoosobowych
i kolegialnych wydziatu oraz wtadz instytutu, w tym:

1) odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
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2) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami odpowiednio senatu
Uniwersytetu, rad wydzialéw, rad instytutéw oraz innych organéw kolegialnych,

3) prowadzenie terminarzy,

4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja,

5) zapewnienie wyposazenia w niezbedne materiaty i sprzet biurowy,

6) ewidencja wykorzystania $§rodkéw w ramach funduszy dydaktycznych, komercyjnych
i naukowych,

7) planowanie zakupéw $rodkéw trwatych oraz ich ewidencja.

Ponadto:
1) do zakresu dziatania sekretariatéw poszczegélnych dziekanéw nalezy odpowiednio:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i mianowania na stanowiska nauczycieli

akademickich, a takze powotania do petnienia funkcji kierownikéw,

b) prowadzenie spraw dotyczacych nadania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz tytutu doktora honoris causa, a takze obliczanie kosztéw
przewoddw i sporzadzanie umow w sprawie odptatnosci,

c) prowadzenie spraw dotyczacych postgpowania o nadanie tytutu naukowego profesora
i opracowanie dokumentacji dla Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytutéw

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomow oraz stopni naukowych,

e) wystawianie delegacji stuzbowych dla nauczycieli akademickich i studentéw wydziatu.

f) prowadzenie spraw wydawniczych wydziatu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig naukowg wydziatu,

2) do zakresu dzialania sekretariatéw dyrektoréw poszczegdlnych instytutdéw nalezy
odpowiednio:
a) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dziatalnos$ci naukowej, dydaktycznej

1 organizacyjnej instytutu w tym wykorzystania przyznanych srodkow,

b) kompletowanie dokumentéw kandydatéw starajgcych si¢ o zatrudnienie w drodze

konkurséw na stanowiska naukowo-dydaktyczne,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dydaktyczng pracownikéw
instytutu, w tym:

- zlecanie zaj¢¢ oraz biezace uzupelnianie programéw zaje¢ realizowanych przez
pracownikéw instytutu w ramach prowadzonego przedmiotu,

- sporzadzanie planu urlopéw i rozliczanie wykorzystania urlopéw przez pracownikow
instytutu,

- prowadzenie i rozliczanie zbiorczych kart obcigzen dydaktycznych jednostek
prowadzacych zajecia ze studentami i uczestnikami studiéw doktoranckich,

- sporzadzanie i rozliczanie indywidualnych kart obcigzen pracownikéw i doktorantow
oraz ich terminowe przekazywanie do Dziatu Dydaktyki,

- przygotowywanie i rejestrowanie uméw cywilnoprawnych dotyczacych prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych na studiach niestacjonarnych i podyplomowych,

- wspolpraca z sekretariatem wlasciwego dziekana w sprawach dotyczacych nadania
stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu doktora honoris
causa, w tym przy obliczaniu kosztow przewoddéw i sporzadzaniu umow w sprawie
odptatnosci, a takze w sprawach zwigzanych z nostryfikacja dyplomdéw oraz stopni
naukowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow, w tym:

- opracowywanie planéw studiéw oraz harmonograméw zaje¢ dydaktycznych,

- przygotowywanie terminarzy sesji egzaminacyjnej dla poszczegélnych rocznikéw
studiéw oraz nadzor nad zabezpieczeniem sal dydaktycznych na egzaminy pisemne,
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- sporzadzanie list oraz prowadzenie terminarza dla grup studentéw uczestniczacych
w proseminariach, seminariach, specjalizacjach i specjalnosciach,

e) udziat w opracowywaniu propozycji rozdzialu srodkéw finansowych dziatalnosci
dydaktycznej i w opracowywaniu preliminarzy budzetowych, a takze kontrola
biezgcych wptywdéw i wydatkow,

f) pobieranie materiatéw z magazynu oraz ewidencja majatku.

2. DZIEKANATY

Do zakresu dziatlania Dziekanatéw poszczegdlnych wydziatéw nalezy odpowiednio
w szczegllnosci obsluga administracyjna studentéw 1 doktorantéw oraz procesu
dydaktycznego studiéw prowadzonych na wydziale, w tym:

1) prowadzenie wydziatlowej ewidencji studentéw, w tym dziennikéw studentéw, rejestru
wydanych indeksow i legitymacji i dyplomoéw,

2) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych studentéw,

3) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw indywidualnie dla kazdego studenta,

4) biezaca obstuga studentéw, w tym informowanie o sprawach zwigzanych z tokiem
studiéw oraz o decyzjach wtadz danego wydziatu,

5) biezace rozliczanie studentéw z zaliczen i egzamindw,

6) przygotowywanie protokotow egzaminacyjnych i kart egzaminacyjnych,

7) sporzadzanie list ze $rednig oceng ze studidw,

8) organizowanie egzaminéw magisterskich i licencjackich,

9) sporzadzanie kompletu dyploméw ukonczenia studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiéw magisterskich,

10) biezaca wspdtpraca z Wojskowg Komendg Uzupelnien,

11) wspdtpraca w szczeg6lnosci z Dzialem Dydaktyki w zakresie ewidencji studentow,
Dziatem Finansowym, Analiz i Planowania w zakresie terminowego wnoszenia przez
studentéw optat zwigzanych z tokiem studiéw oraz z Dzialem Spraw Studenckich,

12) prowadzenie toku studiéw w zakresie studiéw doktoranckich.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢, odpowiednio, przepisy Statutu
Uniwersytetu, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz inne przepisy prawa.

§ 41.
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 42.
Regulamin obowigzuje od dnia 1 kwietnia 2006 roku.

Rektor

prof. dr hab. Adam Marcinkowski
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Zatacznik nr 2

WYKAZ
ORGANOW JEDNOOSOBOWYCH, JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY'

REKTOR:

1. administracja ogolna:
1) Biuro Rektora
a) Sekretariat
b) Rzecznik Prasowy
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji, Zarzqdzania i Rewizji
2) Zespot Radcow Prawnych
3) Dziat Kadr i Szkolenia
4) Audytor Wewnetrzny
5) Biuro ds. Obronnych
6) Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
7) Inspektorat BHP i ppoz.
8) Dyrektor ds. Sportu

2. PROREKTOR DS. ORGANIZACJII ROZWOJU:

1) administracja ogélna:
a) Sekretariat
b) Biuro Funduszy Europejskich i Wspolpracy z Regionem
c) Biuro Promocji
d) Biuro Karier
2) jednostki ogélnouczelniane:
a) Wydawnictwo Uniwersytetu
b) Osrodek Alliance Francgaise

3. PROREKTOR DS. NAUKI I WSPOEPRACY Z ZAGRANICA:

1) administracja ogolna:
a) Sekretariat
b) Dziat Nauki
c) Biuro Wspétpracy Migdzynarodowej

2) jednostki ogélnouczelniane:
a) Biblioteka Gtéwna
b) Centrum Badan Psychologicznych im. Kurta Lewina
¢) Muzeum Dyplomacji i Uchodzstwa Polskiego

4. PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH:
1) administracja ogdlna:
a) Sekretariat

! Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska administracji Uniwersytetu oznaczono kursywq.



b) Dziat Dydaktyki
- Biuro Rekrutacji
c) Dziat Spraw Studenckich

2) jednostki migdzywydziatowe:
a) Studium Jezykéw Obcych
b) Studium Pedagogiczne
c¢) Studium Praktyk Zawodowych
d) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

5. KANCLERZ:

1) administracja centralna:

a) Sekretariat

b) Dziat Informatyzacji:
- Sekcja Systemow Sieciowych i Technicznej Obstugi Sprzetu i Oprogramowania
- Sekcja Systemow Zarzgdzania Uczelnig

¢) Dziat Inwestycji i Remontow

d) Dziat Zaopatrzenia:
- Magazyn Gtéowny

e) Biuro ds. Zamowien Publicznych

2) ZASTEPCA KANCLERZA:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy
- Sekcja Eksploatacji Obiektow Nr 1
- Sekcja Eksploatacji Obiektéw Nr 2
- Sekcja Eksploatacji Obiektow Nr 3
b) Dziat Poligrafii
¢) Dziat Techniczno - Eksploatacyjny
d) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji
d) Drziaty:
- Dom Studenta nr 1
- Dom Studenta nr 2
f) Kancelaria Gtéwna
- Archiwum Zaktadowe

3) KWESTOR-ZASTEPCA KANCLERZA:

a) Dziat Finansowy, Analiz i Planowania
- Kasa

b) Dziat Ptac

4) ZASTEPCA KWESTORA:
a) Dziat Ksiegowosci
b) Samodzielna Sekcja Ewidencji

6. DZIEKAN WYDZIALU HUMANISTYCZNEGO:

WYDZIAE HUMANISTYCZNY:
¢ Prodziekan ds. Nauki

* Prodziekan ds. Dydaktycznych



1) administracja wydziatowa:
a) Sekretariat
b) Dziekanat Wydziatu Humanistycznego

2) jednostki wydziatowe:

a) Instytut Filologii Polskiej:

Sekretariat

Katedra Kultury Wspétczesne;j

Katedra Literatury Polskiej XIX i XX wieku:

~ Pracownia Literatury Polskiej XIX wieku

~ Pracownia Literatury Polskiej XX wieku

Zaklad Literatury Dawnej

Zaktad Gramatyki Wspétczesnego Jezyka Polskiego
Zaktad Historii Jezyka Polskiego i Dialektologii
Zaktad Komunikacji Jezykowej

Zaklad Literatury Powszechnej i Komparatystyki
Zaktad Stylistyki i Pragmatyki Jezykowe;j

Zaklad Teorii Literatury i Wiedzy o Sztuce
Pracownia Dydaktyki Literatury i Jezyka Polskiego

b) Instytut Filozofii i Socjologii:

Sekretariat

Katedra Historii Filozofii

Zaklad Antropologii Filozoficznej, Etyki i Estetyki
Zakltad Logiki i Epistemologii

Zaklad Socjologii

c) Instytut Historii:

Sekretariat

Katedra Archeologii i Cywilizacji Starozytnych

Zaktad Dydaktyki Historii i Wiedzy o Spoleczenstwie

Zakltad Historii XIX i Poczatku XX wieku

Zaklad Historii Gospodarczej

Zakltad Historii Kultury Materialnej i Dziejéw Powszechnych Nowozytnych
Zaklad Historii Najnowszej i Wspotczesnej Polski

Zaklad Historii Najnowszej i Wspotczesnej Powszechnej oraz Badan nad Polonig
Zaktad Historii Nowozytnej

Zaktad Historii Sredniowieczne;j

Zaktad Nauk Pomocniczych Historii i Historiografii

d) Instytut Nauk Politycznych:

Sekretariat

Zaklad Filozofii, Ekorozwoju i Polityki Ekologiczne;]
Zaktad Historii Mysli Politycznej i Ruchéw Spotecznych



- Zaklad Stosunkéw Miedzynarodowych

- Zaktad Ustroju Polski

- Zaklad Wspoéiczesnych Systemdéw Politycznych
Pracownia Dziennikarstwa i Komunikowania Spotecznego

e) Instytut Neofilologii i Lingwistyki Stosowanej:
- Sekretariat

- Katedra Badan nad Baltycko-Stowianskimi Kontaktami Jezykowymi
- Katedra Badan nad Kulturg Rosji
- Katedra Filologii Angielskiej
- Katedra Historii i Teorii Literatury Rosyjskie;j
- Zaklad Lingwistyki Stosowanej
- Zaktad Onomastyki i Historii Jezykoznawstwa Rosyjskiego
- Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych:
~ Sekcja Jezyka Angielskiego
~ Sekcja Jezyka Niemieckiego
~ Sekcja Jezyka Rosyjskiego

f) Instytut Prawa, Administracji i Zarzadzania:
- Sekretariat

- Katedra Podstaw Prawa Cywilnego i Prawa Egzekucyjnego

- Katedra Prawa Administracyjnego i Prawa Ochrony Srodowiska
- Katedra Ustroju Panstwa i Teorii Prawa

- Zaklad Finans6w Publicznych i Ekonomii

- Zaklad Podstaw Prawa Karnego i Karno-Skarbowego

- Zaklad Prawa Gospodarczego i Zarzgdzania

- Zaklad Propedeutyki Informatyki

g) Katedra Bibliotekoznawstwa i Informacji Naukowej:
- Sekretariat

- Zaklad Naukoznawstwa Bibliografii i Informacji Naukowej
- Zaklad Wiedzy o Bibliotekach, Edytorstwie i Ksiegarstwie
- Zaklad Wiedzy o Ksigzce
h) Katedra Filologii Germanskiej
7. DZIEKAN WYDZIALU MATEMATYKI, FIZYKI I TECHNIKI:

WYDZIAL MATEMATYKI, FIZYKI I TECHNIKI:
* Prodziekan ds. Nauki
* Prodziekan ds. Dydaktycznych

1) administracja wydziatowa:
a) Sekretariat

b) Dziekanat Wydziatu Matematyki, Fizyki i Techniki

2) jednostki wydziatowe:



b)

c)

Instytut Matematyki:
- Sekretariat

Zaklad Algebry

- Zaktad Analizy Matematycznej
Zaktad Dydaktyki Matematyki

- Zaklad Informatyki

- Zaktad Réwnan Rézniczkowych
- Zaklad Topologii

Instytut Mechaniki Srodowiska i Informatyki Stosowanej:
- Sekretariat

- Zaktad Biomechaniki
- Zaktad Mechaniki Osrodkéw Porowatych:
~ Laboratorium Badan Nieniszczacych i Strukturalnych
- Zaklad Modelowania Materiatéw i Symulacji Proceséw Fizycznych
- Zaklad Podstaw Informatyki
- Zaktad Technik Komputerowych

Instytut Techniki:
- Sekretariat

- Katedra Konstrukcji Drewnianych
~ Pracownia Materiatéw Drzewnych
~ Pracownia Konstrukcji Drewnianych
~ Pracownia Mechaniki
~ Pracownia Konstruktorska I
- Katedra Inzynierii Materialowe;j
~ Pracownia Badan Wytrzymatosci Materiatow
~ Pracownia Inzynierii Polimeréw,
~ Pracownia Inzynierii Metali
- Katedra Chemii i Technologii Poliuretanéw
~ Pracownia Poliuretanéw
~ Pracownia Chemii i Ochrony Srodowiska
Zaklad Elektrotechniki i Podstaw Bioinzynierii Medycznej
~ Pracownia Automatyki, Robotyki i Mechatroniki
~ Pracownia Elektrotechniki
~ Pracownia Konstruktorska II
~ Pracownia Bioinzynierii Ortopedyczno — Rehabilitacyjnej
Zaktad Edukacji Technicznej i Informatycznej
~ Pracownia Dydaktyki Techniki
~ Pracownia Dydaktyki Informatyki
~ Pracownia Elektroniki
- Zaktad Konstrukcji i Dynamiki Maszyn
~ Pracownia Komputerowego Wspomagania Projektowania
~ Pracownia Konstrukcji Maszyn
- Zaktad Informatyki
~ Pracownia Podstaw Informatyki
~ Pracownia Inzynierii Oprogramowania i Sieci Komputerowych



d) Katedra Fizyki:
- Zaklad Fizyki Do$wiadczalnej
- Zaklad Fizyki Teoretycznej i Informatyki

8. DZIEKAN WYDZIALU NAUK PRZYRODNICZYCH:

WYDZIAL NAUK PRZYRODNICZYCH:
* Prodziekan ds. Nauki
* Prodziekan ds. Dydaktycznych

1) administracja wydziatowa:
a) Sekretariat
b) Dziekanat Wydziatu Nauk Przyrodniczych

2) jednostki wydziatowe:

a) Instytut Biologii i Ochrony Srodowiska:
- Sekretariat

- Zaklad Biologii Eksperymentalne;j:
~ Pracownia Biochemii
~ Pracownia Biologii Komoérki
~ Pracownia Fizjologii Roslin
- Zaklad Botaniki:
~ Pracownia Geobotaniki
~ Pracownia ,,Ogréd Botaniczny”
~ Pracownia Taksonomii Ro$lin
- Zaklad Fizjologii i Toksykologii:
~ Pracownia Biotechnologii
~ Pracownia Fizjologii Zwierzat
~ Laboratorium Badawcze Mikotoksyn:
* Pracownia Grzybéw Plesniowych
* Pracownia Hodowli Komérkowych
* Pracownia Toksykologii
- Zaklad Ekologii
- Zaklad Genetyki
- Zaktad Ochrony Srodowiska
- Zaklad Zoologii
- Pracownia Mikrobiologii

b) Instytut Geografii:
- Sekretariat

- Zaktad Badan Czwartorzedu

- Zaklad Geografii Fizycznej i Ochrony Krajobrazu
- Zaklad Geografii Spoteczno-Ekonomicznej

- Zaktad Geografii Turystyki

- Zaklad Geografii Zrownowazonego Rozwoju

- Zaktad Hydrologii i Ochrony Wéd



¢) Katedra Kultury Fizycznej:
- Sekretariat
- Zaklad Biomedycznych Podstaw Kultury Fizycznej
- Zaklad Sportu Szkolnego
- Zaklad Teorii i Metodyki Wychowania Fizycznego

9. DZIEKAN WYDZIALU PEDAGOGIKI I PSYCHOLOGII:

WYDZIAL PEDAGOGIKI I PSYCHOLOGII:
* Prodziekan ds. Nauki
* Prodziekan ds. Dydaktycznych

1) administracja wydziatowa:

a) Sekretariat

b) Dziekanat Wydziatu Pedagogiki i Psychologii
2) jednostki wydziatowe:

a) Instytut Edukacji Muzycznej:
- Sekretariat

Katedra Dyrygentury

Katedra Dydaktyki Fortepianu

- Katedra Teorii Muzyki

Zaklad Edukacji Muzycznej Szkolnej

- Zaktad Ksztatcenia Wokalnego

- Zaklad Praktyki Instrumentalnej

Pracownia Dydaktyczna Zespotéw Instrumentalnych

b) Instytut Pedagogiki:
- Sekretariat

- Katedra Edukacji Obronnej i Zarzadzania Kryzysowego:
~ Zaklad Wychowania Obronnego

- Katedra Filozofii Edukacji i Pedagogiki Kultury

- Katedra Historii Edukacji i Wychowania w Rodzinie

- Katedra Pedagogiki Og6lnej i Porownawczej

- Katedra Pedagogiki Specjalnej

- Katedra Pedagogiki Spoleczne;j

- Zaklad Dydaktyki

- Zaklad Edukacji Plastycznej

- Zaklad Edukacji Zdrowotnej

- Zaklad Historii Mysli i Doktryn Pedagogicznych

- Zaklad Kreatywnej Edukacji Dziecka

- Zaklad Pedagogiki Opiekunczej z Profilaktyka Spoteczng

- Zaklad Pedagogiki Pracy i Andragogiki

- Zaklad Pedagogiki Przedszkolnej

- Zaklad Pedagogiki Wczesnoszkolnej

- Zaklad Socjologii Wychowania i Resocjalizacji

- Zaklad Teorii Wychowania i Deontologii Nauczycielskiej



Pracownia Informatyki

Instytut Psychologii:

Sekretariat

Zaklad Neuropsychologii i Genetyki Behawioralnej:

~ Pracownia Klinimetrii i Psychometrii Klinicznej

~ Pracownia Psychoakustyki i Neurolingwistyki

Zakltad Psychologii Klinicznej

Zakltad Psychologii Ogdlnej i Osobowosci

Zaklad Psychologii Rozwoju Cztowieka

Zaklad Psychologii Wychowawczej

Zaklad Spotecznej Psychologii Zdrowia, Rehabilitacji i Zarzadzania
Pracownia Testéw Psychologicznych

Akademickie Centrum Pomocy Psychologiczne;j



