Zarzadzenie Nr 86/2024/2025
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 70/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z
dnia 30 wrzeSnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) oraz art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r., poz. 1571 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

W Zataczniku nr 1 do Zarzadzeniu Nr 70/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy wprowadzam nastepujacg zmiang:

1) w Rozdziale I, w § 1, w ust. 4, w strukturze Wydzialu Jezykoznawstwa tworze Katedre
Skandynawistyki
2) w Rozdziale I, w § 1, w ust. 16, w strukturze Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Kulturze
Fizycznej:
a) likwiduj¢ Katedre Biologicznych Podstaw Kultury Fizycznej,
b) tworz¢ Katedre¢ Anatomii i Biomechaniki,
c) tworze Katedre Nauk Medycznych i Zdrowia,
d) tworze Katedre Indywidualnych i Zespotowych Aktywnosci Fizycznych,
e) tworze Katedrg Fizjoterapii

§2
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 70/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 30 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy otrzymuje brzmienie okreslone
zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Bernard Mendlik



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgqdzenia Nr 86/2024/2025
Rektora UKW

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY

Podstawowa struktura organizacyjna naukowo-dydaktyczna Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy oraz podzial zadan w ramach tej struktury

§1

Struktura organizacyjna uczelni obejmujaca podstawowej jednostki organizacyjne wraz z podlegloscia
katedr oraz innych jednostek:
1. Wydziat Edukacji Muzycznej

1)
2)
3)

Katedra Dyrygentury
Katedra Wokalistyki Instrumentalistyki i Teorii Muzyki
Zaktad Dydaktyki Sztuki Muzycznej

2. Wydziatl Historyczny

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

Katedra Archeologii i Historii Starozytnej

Katedra Historii Sredniowiecznej

Katedra Historii Nowozytnej

Katedra Historii X1X w.

Katedra Historii Najnowszej i Stosunkow Miedzynarodowych
Katedra Nauk Pomocniczych Historii i Dydaktyki Historii
Muzeum Dyplomacji i Uchodzstwa Polskiego
Interdyscyplinarne Centrum Batkanistyczne

3. Wydziat Mechatroniki

1)
2)
3)

Katedra Mechaniki Materiatdéw Porowatych
Katedra Biomechaniki i Mechaniki Eksperymentalnej
Katedra Systemoéw Mechatronicznych

4. Wydziat Jezykoznawstwa

Katedra Jezykoznawstwa Orientalistycznego
Katedra Badan nad Kontaktami Jezykowymi
Katedra Przektadoznawstwa

Katedra Jezykoznawstwa Angielskiego
Katedra Komunikacji Jezykowej

Katedra Stylistyki i Pragmatyki Jezykowe;j

Katedra Jezykoznawstwa Synchronicznego, Diachronicznego i Kulturowego

Zaktad Dydaktyki
Centrum Nauczania Jezyka Polskiego dla Obcokrajowcoéw

10) Katedra Skandynawistyki

5. Wydziat Literaturoznawstwa

1)
2)
3)
4)

Katedra Literatur Anglojezycznych

Katedra Literatury Polskiej i Rosyjskiej

Katedra Literatury Powszechnej i Komparatystyki
Zaktad Dydaktyki

6. Wydziat Nauk Biologicznych

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

Katedra Biologii Ewolucyjnej

Katedra Biologii Srodowiska

Katedra Biochemii i Biologii Komorki
Katedra Biotechnologii

Katedra Fizjologii i Toksykologii
Katedra Genetyki

Katedra Hydrobiologii



8)
9)

Katedra Mikrobiologii i Immunobiologii
Ogrod Botaniczny

7. Wydziat Nauk o Polityce i Administracji

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Katedra Teorii Polityki i Zarzadzania Sferg Publiczng

Katedra Polityki Innowacyjnosci i Zréwnowazonego Rozwoju
Katedra Systemow Politycznych i Panstwa Cyfrowego
Katedra Stosunkow Migdzynarodowych

Katedra Mysli Politycznej i Ruchéw Spotecznych

Katedra Polityki Bezpieczenstwa

8. Wydzial Pedagogiki

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Katedra Pedagogiki Ogolnej i Teorii Wychowania
Katedra Pedagogiki Przedszkolnej i Wczesnoszkolnej
Katedra Metodologii Badan i Studiéw nad Dyskursem
Katedra Dydaktyki i Studiow nad Kulturg Edukacji
Katedra Pedagogiki Spotecznej

Katedra Pedagogiki Kultury

Katedra Pedagogiki Pracy i Andragogiki

Katedra Pedagogiki Opiekunczej i Profilaktyki Spoteczne;j
Katedra Pedagogiki Specjalnej i Logopedii

10) Katedra Pedagogiki Resocjalizacyjnej
11) Zaktad Dydaktyki

9. Wydziat Psychologii

10.

11.

12.

13.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Katedra Psychologii Ogolnej i Rozwoju Czlowieka
Katedra Psychologii Zdrowia

Katedra Psychologii Spolecznej

Katedra Psychologii Klinicznej

Katedra Psychologii Pracy i Organizacji

Katedra Psychologii Wychowania

Katedra Psychologii Osobowosci

Zaktad Dydaktyki

Centrum Pomocy Psychologicznej

a) Laboratorium Centrum Komunikacji Klinicznej
b) Laboratorium Centrum Telemedycyny

c) Laboratorium Uniwersyteckie Centrum Psychologiczne

Wydziat Filozofii

1)
2)

Katedra Logiki i Ontologii
Katedra Historii Filozofii

Wydziat Fizyki

1)
2)
3)
4)

Katedra Fizyki Teoretycznej i Astrofizyki

Katedra Materiatdéw Optoelektronicznych

Katedra Fizykochemii Materialow Funkcjonalnych
Zaktad Dydaktyki

Wydziat Nauk Geograficznych

1)
2)
3)
4)
5)

Katedra Rewitalizacji Drog Wodnych

Katedra Geografii Spoteczno-ekonomicznej i Turystyki
Katedra Geografii Krajobrazu

Zaktad Dydaktyki

Katedra Przemian Srodowiska i Geochemii

Wydziat Informatyki

1)
2)
3)
4)

Katedra Sztucznej Inteligenciji

Katedra Systemow Inteligentnych i Teleinformatyki
Katedra Cyberbezpieczenstwa

Zaktad Dydaktyki



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydziat Inzynierii Materiatlowe;j
1) Katedra Inzynierii Materialow Polimerowych
2) Katedra Chemii i Technologii Poliuretanow

3) Katedra Materiatow Konstrukcyjnych i Biomateriatow
4) Zaktad Dydaktyki

Instytut Komunikacji Spotecznej i Mediow

1) Katedra Dziennikarstwa i Badan nad Mediami
2) Katedra Socjologii Kultury i Komunikowania
3) Zaktad Dydaktyki

4) Radio Uniwersytet

Wydziat Nauk o Zdrowiu i Kulturze Fizycznej

1) Katedra Teorii i Metodyki Wychowania Fizycznego

2) Zaklad Dydaktyki

3) Katedra Anatomii i Biomechaniki

4) Katedra Nauk Medycznych i Zdrowia

5) Katedra Indywidualnych i Zespolowych Aktywnosci Fizycznych
6) Katedra Fizjoterapii

Instytut Matematyki

1) Katedra Analizy Matematycznej i Algebry

2) Katedra Topologii i Interdyscyplinarnych Zastosowan Matematyki
3) Zaktad Dydaktyki

Wydziat Nauk o Kulturze

1) Katedra Kultury Wspoétczesnej

2) Katedra Komparatystyki Kulturowej

3) Katedra Badania Gier i Kultury Cyfrowej

Wydziat Prawa i Ekonomii

1) Katedra Prawa i Postgpowania Administracyjnego

2) Katedra Prawa Cywilnego

3) Katedra Prawa Gospodarczego i Finansowego

4) Katedra Prawa Karnego

5) Katedra Prawa Migedzynarodowego i Konstytucyjnego
6) Katedra Ekonomii

7) Katedra Postgpowania Cywilnego

8) Katedra Postepowania Karnego

§2

Jednostkami organizacyjnymi do obstugi procesu dydaktycznego i zapewnienia jakosci ksztalcenia sg
podlegle Prorektorowi ds. Jakosci Ksztatcenia:

1) Kolegium I,

2) Kolegium II,
3) Kaolegium III,
4) Kolegium IV.

§3

1. Kolegium I swoim zakresem dziatania obejmuje:

1) Wydziat Historyczny,

2) Wydzial Jezykoznawstwa,

3) Wydziat Literaturoznawstwa,
4) Wydziat Filozofii

5) Wydziat Nauk o Kulturze.

2. Kolegium Il swoim zakresem dziatania obejmuje:

1) Wydziat Edukacji Muzycznej,
2) Wydziat Pedagogiki,
3) Woydziat Psychologii.



3. Kolegium Il swoim zakresem dziatania obejmuje:

1) Wydziat Mechatroniki,

2) Wydziat Nauk Biologicznych,

3) Wydziat Fizyki,

4) Wydzial Nauk Geograficznych,

5) Wydziat Informatyki,

6) Wydzial Inzynierii Materiatowej,

7) Wydziat Nauk o Zdrowiu i Kulturze Fizycznej
8) Instytut Matematyki.

4. Kolegium IV swoim zakresem dziatania obejmuje:

1) Wydziat Nauk o Polityce i Administracji,
2) Instytut Komunikacji Spotecznej i Mediéw

3) Wydziat Prawa i Ekonomii.

§4

1. Szkota doktorska funkcjonujaca w ramach Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy jest
Szkota Doktorska UKW.
2. Szkota doktorska kieruje Dyrektor, ktory podlega Rektorowi.

§5

W ramach Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy funkcjonujg nastgpujace rady dziedzin

nauk:

1) Rada Dziedziny Nauk Humanistycznych,

2) Rada Dziedziny Nauk Spotecznych,

3) Rada Dziedziny Nauk Scistych i Przyrodniczych,

4) Rada Dziedziny Nauk Inzynieryjno-Technicznych,

5) Rada Dziedziny Sztuki.

6) Rada Dziedziny Nauk Medycznych i Nauk o Zdrowiu

§6

1. W uczelni funkcjonujg nastepujace jednostki ogdlnouczelniane:

1)

2)

3)

4)

podlegle Rektorowi:
a) wykreslony
podlegle Prorektorowi ds. Nauki:
a) Biblioteka Gtéwna UKW
b) Wydawnictwo UKW
wraz z podlegltymi:
- Redakcja,
- Magazynem,
- Poligrafia.
c) Kazimierzowski Uniwersytet Trzeciego Wieku
podlegle Prorektorowi ds. Organizacji, Wspotpracy i Rozwoju
a) Centrum Transferu Technologii i Innowacji,
b) Centrum Rewitalizacji Drég Wodnych.
¢) Centrum Innowacji dla Dostgpnosci
wykreslony
podlegle Prorektorowi ds. Studenckich i Jako$ci Ksztatcenia:
a) Centrum Dydaktyczno-Edukacyjne
wraz z podlegtymi:
- Studium Jezykow Obcych i Ttumaczen,
- Studium Praktyk,
- Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
b) Centrum Dydaktyki Akademickiej

2. Szczegotowe zasady dziatania oraz szczegotowa struktur¢ organizacyjng
ogolnouczelnianych okreslajg odrebne zarzadzenia.

jednostek



N

N

§7
W uczelni funkcjonujg jednostki migdzyuczelniane:
1) podlegte Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia:
- Migdzyuczelniane Centrum Medycyny Weterynaryjnej
2) podlegte Prorektorowi ds. Organizacji, Wspodtpracy i Rozwoju
- Centrum Komunikacji Klinicznej
Szczegblowe zasady dziatania oraz szczegotowa strukturg organizacyjng jednostek
miedzyuczelnianych okreslaja odrgbne zarzadzenia oraz umowy.

§8

W ramach struktury naukowo-dydaktycznej funkcjonuja komorki organizacyjne administracji
obstugujace jednostki organizacyjne, w szczegdlnosci:

1) podstawowe jednostki organizacyjne sg obstugiwane przez sekretariaty,

2) kolegia sa obstugiwane przez biura obstugi studentow.
Szczegdlowe zasady dzialania oraz strukture organizacyjng komorek, o ktérych mowa w ust. 1
okreslaja odrebne zarzadzenia.

Il. Organizacja oraz zasady dzialania administracji uczelni

§1

Przepisy ogdlne

. Administracja Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy dzieli si¢ na:

1) administracje centralng - podlegta Kanclerzowi, Zastepcy Kanclerza i Kwestorowi

2) administracje 0go6lng - podlegta Rektorowi i Prorektorom

3) administracje¢ jednostek organizacyjnych Uniwersytetu - podlegta kierownikom tych
jednostek organizacyjnych

§2
Komoérkami organizacyjnymi administracji sa: dzialy, samodzielne biura, biura, sekcje,
inspektoraty, biura obstugi studentow, sekretariaty, kancelarie, samodzielne stanowiska pracy.
Rektor moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne administracji niz okreslone w ust. 1.
Ilekro¢ mowa o jednostkach organizacyjnych rozumie si¢ przez to jednostki wymienione w
Statucie.

§3
Zadaniem administracji  Uniwersytetu jest realizacja dziatan o charakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym 1 ustugowym.
Nadzoér nad administracjag Uniwersytetu sprawuje rektor.
Administracja Uniwersytetu kieruje kanclerz, w zakresie okreslonym przez Statut oraz
przez niniejszy Regulamin.

§4
Przelozony stuzbowy
Kanclerz jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi w zakresie wynikajacym z niniejszego regulaminu oraz z
upowaznienia udzielonego przez rektora, chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

. Do kompetencji kanclerza jako przetozonego stuzbowego, w szczegdlnosci nalezy:

1) nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy, z zastrzezeniem ust. 3

2) przyznawanie, zwickszanie, zmniejszanie lub pozbawianie premii, zgodnie z
obowigzujacym regulaminem premiowania;

3) stosowanie kar porzadkowych oraz przyznawanie nagrod i wyrdznien na zasadach
okreslonych w odpowiednich regulaminach;

4) weryfikowanie zakresow czynnosci pracownikow;



5) opiniowanie wnioskow dotyczacych zatrudniania oraz zmiany stanowiska pracy
pracownikow;
6) udzielanie pracownikom urlopéw i zwolnien dla zatatwiania spraw osobistych w
godzinach pracy;
7) akceptowanie wyjazdow stuzbowych pracownikow;
8) przyznawanie nagrod i wyroznien.
3. Przetozony shuzbowy czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2 podejmuje na wniosek
pracownika, bezposredniego przetozonego, przetozonego funkcjonalnego lub rektora.
4. Dokonywanie czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 2, moze nastgpi¢ w odniesieniu do:
1) kierownika komorki administracji centralnej lub pracownika zajmujgcego samodzielne
stanowisko pracy — po uprzednim uzgodnieniu z rektorem;
2) kierownika komoérki administracji ogdlnej lub pracownika zajmujgcego samodzielne
stanowisko pracy — po uprzednim uzgodnieniu z wlasciwym prorektorem lub rektorem
3) kiecrownika komorki  organizacyjnej  administracji  pozostatych  jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu — po uprzednim uzgodnieniu z kierownikiem tej
jednostki.

§5
Przelozony funkcjonalny
1. Przelozonymi funkcjonalnymi w podlegtych komorkach administracji sa:
1) rektor,
2) prorektorzy,
3) kanclerz,
4) kwestor,
5) zastepca kanclerza.

2. Przetozonymi funkcjonalnymi w podlegltych komoérkach administracji oraz w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w podleglej jednostce organizacyjnej sa: Kierownicy
jednostek organizacyjnych (dziekani wydziatow, dyrektorzy instytutow, dyrektorzy
kolegiow, dyrektor szkoty doktorskiej, kierownicy jednostek ogélnouczelnianych)

3. Do kompetencji 0s6b wskazanych w ust. 1 i 2 jako przetozonych funkcjonalnych nalezy:

1) wnioskowanie do przetozonego stuzbowego w sprawach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
pkt1, 2, 3,4,5;

2) delegowanie podlegltych funkcjonalnie pracownikow w podroze stuzbowe;

3) udzielanie podlegtym funkcjonalnie pracownikom administracji urlopéw oraz zwolnien
dla zatatwiania spraw osobistych w godzinach pracy;

4) przydzielanie zadan i nadzor nad ich wykonaniem w podlegtych funkcjonalnie
komorkach organizacyjnych;

5) ustalanie doraznych zadan dla podlegtych komorek organizacyjnych;

6) dbanie o dyscypling i bezpieczenstwo pracy.

4. Przetozony funkcjonalny, w uzgodnieniu z kierownikiem komoérki administracji
Uniwersytetu, w ktorej pracownik jest zatrudniony, moze poleci¢ pracownikowi
wykonanie zadan niewymienionych w jego zakresie czynnosci lub niewymienionych w
zakresie dziatan komorki administracji, na okres nieprzekraczajacy trzech miesiecy w roku
kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada to
kwalifikacjom pracownika.

5. Przetozeni funkcjonalni moga doraznie ustala¢ dla podlegtej funkcjonalnie komorki
administracji zadania dodatkowe, czyli inne niz zadania okreSlone dla jej zakresu
dziatania, ktore nalezy wykona¢ w wyznaczonym terminie.

§6
Bezposredni przelozony
1. Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi
sa:
1) Rektor, Prorektor, Kanclerz, Kwestor lub Zastgpca Kanclerza:
- dla podlegajacych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
- dla podlegajacych bezposrednio kierownikéw komorek administracji
2) kierownik jednostki organizacyjnej,
- dla podlegajacych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;



- dla podlegajacych bezposrednio kierownikéw komoérek administracji

3) kierownik komorki organizacyjnej — dla pracownikow zatrudnionych w tej komorce

2.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

organizacyjnej.
Bezposredni przetozony okresla zakres obowigzkéw pracownika i rozlicza ich wykonanie.

§7
Zasady tworzenia, znoszenia i przeksztalcania komorek administracji
Komoérki administracji w Uniwersytecie tworzy, przeksztalca i znosi w drodze zarzadzenia
rektor z wlasnej inicjatywy lub na uzasadniony pisemnie wniosek kanclerza albo
przetozonego funkcjonalnego, po zaopiniowaniu przez kanclerza.

Komoérki administracji w Uniwersytecie mozna tworzy¢ lub przeksztatcaé, jezeli tacznie
spetnione sg nastepujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione;

2) realizacja zadan okre$lonych w punkcie 1 wymaga organizacyjnego wyodrebnienia
grupy pracownikow i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

Dziaty i samodzielne biura sg podstawowymi komodrkami administracji centralnej, ogdlnej

oraz pozostatych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

Dzial moze by¢ utworzony, gdy zatrudnia si¢ w nim co najmniej pi¢ciu petnoetatowych
pracownikow (wliczajac kierownika dziatu).

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

Do zadan dzialow i samodzielnych biur nalezy zatatwianie spraw administracyjnych,
finansowych, technicznych lub ustugowych zwigzanych z realizacja zadan w ramach
kompetencji okreslonych odrebnym zarzadzeniem rektora.

Samodzielne stanowisko pracy mozna utworzy¢ w celu wykonywania wyodrebnionych
zadah o istotnym znaczeniu dla dziatalnosci Uniwersytetu, nie wchodzacych w zakres
dziatania innych komoérek administracji Uniwersytetu.

Inspektorat jest komorka administracji centralnej lub ogo6lnej Uniwersytetu rownorzedna
dziatowi, do ktorej nalezy prowadzenie dziatalno$ci kontrolnej lub prewencyjno-kontrolnej
zgodnie z odregbnymi przepisami.

Sekretariaty oraz kancelarie mogg by¢ samodzielnymi komérkami administracji centralne;j,
ogolnej lub pozostatych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, jesli prowadza obstuge
administracyjno-biurowg wtadz rektorskich, kanclerskich lub kierownika jednostki
organizacyjnej.

Biura obshugi studentow s3a komodrkami administracji kolegiow, do ktorej nalezy
zalatwianie spraw administracyjno-finansowych oraz wykonywanie prac biurowych
stuzacych realizacji zadan kolegiow.

W sekretariatach podstawowych jednostek organizacyjnych zatrudniajagcych do 30
nauczycieli akademickich przystuguje 1 etat pracownika administracyjnego. Na kazdych
kolejnych 10 przystuguje % etatu (w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy).

W biurach obstugi studentow obstugujacych kolegia przystuguje 1 etat pracownika
administracyjnego na 500 studentdw przypisanych do danego kolegium oraz '2 etatu na
kazde kolejne 250 studentéw (w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy).

Etaty pracownikow naukowo-technicznych i technicznych tworzy rektor na wniosek
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, zaopiniowany pod wzglgdem celowosci
I potrzeb przez Prorektora ds. nauki oraz Kanclerza. Ustala si¢, ze liczba tych etatow nie
moze przekraczac¢ tacznie wymiaru 1/3 (jednej trzeciej) liczby nauczycieli akademickich
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy w danej jednostce.

Rektor ze wzgledu na szczegélnie uzasadnione potrzeby zwigzane ze zwigkszonym
naktadem pracy moze po zaopiniowaniu przez Kanclerza wyrazi¢ zgode na odstepstwo od
zasad okres$lonych w ust. 11-13.
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§8

Wykonywanie zadan administracyjnych
Realizujac powierzone zadania, kierownicy komorek administracji Uniwersytetu oraz
samodzielni pracownicy s3a zobowigzani $cisle wspotpracowaé ze sobg w formie
uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostepniania materiatow 1 danych oraz
prowadzenia wspdlnie prac nad okreslonymi zadaniami.
Wspolprace nalezy prowadzi¢ bezposrednio lub drogg elektroniczng, ograniczajgc
papierowa korespondencj¢ wewnetrzng do niezbednego minimum.
W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspoétdziatania kilku
komorek administracji, koordynacja nalezy do kierownika komorki administracji, w ktorej
zakresie dziatania miesci si¢ problem podstawowy.

. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w komorkach administracji

Uniwersytetu stosuje si¢ zasad¢ automatycznego zastepstwa nieobecnych.
W zakresach czynnosci pracownikéw wyznacza si¢ wzajemne zastgpstwo pracownikéw na
wypadek nieobecnosci.

§9
Dokumenty

Kazdy dokument sporzadzany w Uniwersytecie powinien by¢ podpisany (na egzemplarzu
pozostajacym w aktach Uniwersytetu) przez pracownika, ktory go przygotowat.
Rodzaj dokumentow, do ktérych podpisywania pracownik jest upowazniony, okresla sie
szczegotowo w zakresie czynnos$ci pracownika oraz w ewentualnym petnomocnictwie lub
upowaznieniu.
Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, prorektorom, kierownikom jednostek
organizacyjnych, kanclerzowi, zastepcy kanclerza, kwestorowi wymagaja na dowdd
sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej administracji, w
ktorej zostaty przygotowane, a w przypadku samodzielnego stanowiska — przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajace z dziatalnosci Uniwersytetu wymagaja

uprzedniej akceptacji radcy prawnego Uniwersytetu pod wzgledem formalno-prawnym.

Umowy, z ktorej wynikaja dla Uniwersytetu zobowigzania finansowe sg podpisywane:

1) przez rektora lub osoby posiadajace pelnomocnictwo rektora w stosownym zakresie

2) pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow w planie finansowym (kontrasygnata) — przez
kwestora (lub jego zastepce)

Dokumenty, z ktorych wynikaja dla Uniwersytetu zobowigzania finansowe, Zz

zastrzezeniem ust. 7 sg podpisywane:

1) pod wzgledem merytorycznym —  przez dysponenta s$rodkéw — zgodnie z
upowaznieniem do dysponowania okreslonymi srodkami finansowymi,

2) pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym — przez kwestora lub
jego zastepce.

. Rektor dla okreslonych kategorii dokumentéw moze okresli¢ inne zasady dotyczace ich

podpisywania niz te okreslone w ust. 6.

§10
Kanclerz

. Kanclerz jest upowazniony do przydzielania sktadnikow majatku trwatego jednostkom

organizacyjnym oraz komorkom organizacyjnym na zasadach okre$lonych w odrebnym
zarzadzeniu.

Kanclerz dokonuje czynnosci prawnych, w tym zawierania uméw, w zakresie
przedmiotowym i kwotowym okreslonym przez rektora w pelnomocnictwie.

Kanclerz w zakresie realizowanych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.

Stosunek pracy z kanclerzem nawigzuje rektor.

Sposdb wyboru na stanowisko kanclerza okresla rektor.

Kanclerz podlega rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania.
Kanclerz wykonuje zadania przy pomocy zastepcy.
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§11
Zastepca kanclerza

. Zastegpca kanclerza odpowiada przed kanclerzem w zakresie spraw powierzonych oraz w

zakresie funkcjonowania podleglych zastepcy kanclerza komorek organizacyjnych.

. W razie okresowej nieobecnosci kanclerza jego obowigzki pelni zastepca kanclerza.
. Stosunek pracy z zast¢pca kanclerza nawigzuje rektor na wniosek kanclerza
. Do obowigzkdw zastepcy kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podporzadkowanych
bezposrednio komodrek administracji;

2) akceptowanie i podpisywanie wszelkich uméw i zaméwien realizowanych przez
bezposrednio podlegle jednostki, z wyjatkiem umow dotyczacych spraw kadrowych;

3) analizowanie planéw zakupoéw i ustug finansowanych ze srodkow ogoélnouczelnianych
oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;

4) podejmowanie dzialania w zakresie zapewnienia sprawno$ci funkcjonalnej obiektow
oraz utrzymania tadu i porzadku na terenie i w obiektach Uniwersytetu, a takze w
zakresie ochrony mienia;

5) dbanie o stan techniczny obiektow i1 kompletno$¢ niezbednej w tym zakresie
dokumentacji;

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

7) dokonywanie oceny dziatalno$ci administracji podlegtej funkcjonalnie;

8) na biezaco informowanie kanclerza o stanie zadan realizowanych przez podlegte
jednostki;

9) przedstawianie kanclerzowi propozycji i wnioskow w sprawach osobowych
pracownikow oraz kierownikow podlegtych komorek;

10) inicjowanie wewng¢trznych regulacji prawnych;

§12
Kwestor

. Kwestor pelni funkcje glownego ksiggowego Uniwersytetu w rozumieniu przepisOw

Ustawy o finansach publicznych. Kwestor jako gtéwny ksiggowy Uniwersytetu, bedacego
jednostka sektora finanso6w publicznych, wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w ustawie
wymienionej w zdaniu pierwszym oraz czynno$ci powierzone przez rektora na podstawie
Ustawy o rachunkowosci.

. Stosunek pracy z kwestorem nawigzuje rektor.
. Sposob wyboru na stanowisko kwestora okresla rektor.
. Kwestor podlega rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania w

zakresie pelnienia funkcji glownego ksiegowego Uniwersytetu oraz w zakresie
funkcjonowania podleglych kwestorowi komorek organizacyjnych.

. Kwestor moze dziata¢ przy pomocy zastepcy.
. Zastepca kwestora odpowiada przed kwestorem w zakresie spraw powierzonych oraz w

zakresie funkcjonowania podlegtych zastepcy kwestora komorek organizacyjnych.

. W razie okresowej nieobecnosci kwestora jego obowiazki pelni zastgpca kwestora.
. Stosunek pracy z zastepcag kwestora nawigzuje rektor na wniosek kwestora.
. Do obowigzkow kwestora oprocz obowigzkoéw wynikajacych ze Statutu oraz przepisow

powszechnie obowigzujacych nalezg w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz rocznego
zbiorczego sprawozdania z jego wykonania;

2) zapewnianie przestrzegania procedur kontroli finansowej i zarzadczej w zakresie ich
dziatania;

3) kontrolowanie legalnosci i celowosci wydatkowania srodkéow finansowych i ich
rozliczen;

4) kontrolowanie zawieranych uméw pod wzgledem odpowiedniego zabezpieczenia
interesow finansowych Uniwersytetu i rozliczen finansowych wynikajacych z tych
umow;

5) zapewnianie wspoétdziatania z innymi jednostkami w zakresie terminowego Sciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splat zobowigzan;



6) zapewnianie przestrzegania i prawidtowosci zasad rozliczen finansowych;

7) zorganizowanie nalezytej ochrony wartoSci pieni¢znych;

8) informowanie rektora o stanie srodkow finansowych Uniwersytetu;

9) zapewnianie biezgcego informowania dysponentdw o stanie przydzielonych im
srodkow finansowych;

10) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi i zapoznanie z nimi rektora;

11) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad realizacjg zadan przez podleglte komorki
administracji.

§ 13
Przepisy koncowe
. Szczegotowe zakresy zadan rzeczowych dla prorektoréw okresla rektor odrebnym
zarzadzeniem.
. Ogblny schemat struktury organizacyjnej administracji Uniwersytetu okresla rektor
odrgbnym zarzadzeniem.
. Schemat struktury organizacyjnej administracji podstawowych jednostek organizacyjnych
1 Kolegiow Uniwersytetu okresla rektor odrgbnym zarzadzeniem.
. Szczegbdtowe zakresy zadan rzeczowych dla komorek administracji centralnej, ogdlnej 1
pozostatych jednostek Uniwersytetu okresla rektor odrgbnym zarzadzeniem.



