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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawe prawng dziatania Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa

Wojciechowskiego reguluja:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 742 ze zm.) zwana dalej ,,ustawg”.

2) ustawa z dnia 14 kwietnia 2023 r. o utworzeniu Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego oraz zmianie nazw niektérych uczelni akademickich (Dz.U.
22023 r. poz. 905).

3) Statut Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego.

§2

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng
Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego, zwanego dalej
»2Uniwersytetem Kaliskim” lub ,Uczelnig”, podziat zadan w ramach tej struktury, a takze
organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni, w tym zakres dziatania jej jednostek,
obowigzki kierownikéw oraz zasady podlegtosci stuzbowe;.

§3

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie zastosowanie majg postanowienia Statutu.

§4

1. Strukture organizacyjng Uniwersytetu Kaliskiego oraz jej zmiany okresla Rektor.

2. Rektor tworzy, przeksztatca lub likwiduje jednostki organizacyjne oraz jednostki
administracji w trybie i na zasadach okreslonych przez Statut oraz niniejszy Regulamin,
o ile ustawa nie stanowi inacze;j.

§5

llekro¢ w przepisach Regulaminu jest mowa o:

1) Uniwersytecie Kaliskim lub Uczelni - nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Kaliski
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego,

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

3) Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego,

4) Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego,

5) Senacie - nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego,

6) Radzie Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Rade Uczelni Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego,

7) gtéwnej jednostce organizacyjnej Uczelni - nalezy przez to rozumieé wydziat, szkote
doktorska, filie,



8) jednostce organizacyjnej administracji Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ dziat, biuro,
sekcje, zespoty, dziekanaty, samodzielne stanowiska pracy albo inne jednostki
réwnorzedne,

9) administracji Uczelni (pracownikach administracji) - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi,

10) BIP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Uniwersytetu Kaliskiego.

§6

W Uczelni obowigzuja:

1) akty normatywne powszechnie obowigzujace,
2) akty prawne resortowe,

3) akty wewnatrzuczelniane.

§7

1. Akty wewnatrzuczelniane to:
1) Statut,
2) uchwaty Senatu,
3) uchwaty Rady Uczelni,
4) zarzadzenia,
5) decyzje,
6) pisma okdlne, wytyczne i polecenia,
7) komunikaty;,
8) regulaminy.
2. Akty wewnatrzuczelniane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 wydajg Rektor i Kanclerz.
3. Akty wewnatrzuczelniane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 - 7 wydaje Rektor oraz
w zakresie swoich kompetencji osoby petnigce funkcje kierownicze.

§8

1. Uchwaty Senatu i Rady Uczelni rozstrzygajg sprawy, o ktérych mowa w ustawie i Statucie.

2. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uczelni sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

3. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.

4. Pisma okdlne, wytyczne i polecenia powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres
przedmiotowy zarzgdzen i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Uczelni.

5. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci pracownikéw i studentéw informacje
o biezgcej dziatalnosci Uczelni.

§9

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sg do opracowywania
projektow aktow wewnatrzuczelnianych dotyczgcych zadan realizowanych przez podlegte
im jednostki oraz przedstawianie zmian tychze aktéw, jezeli powstanie taka koniecznos¢,
w tym w szczegdlnosci, gdy wynika to z obowigzujgcych przepisow prawnych.

2. W przypadku gdy akt, o ktérym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalnosci
innej jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyska¢ akceptacje kierownika
tej jednostki.



3. Opracowany projekt aktu wewnagtrzuczelnianego przekazywany jest do Biura Rektora
i Organizacji Uczelni, w celu dokonania weryfikacji projektu pod wzgledem
organizacyjnym.

4. Dyrektor Biura Rektora i Organizacji Uczelni przekazuje projekty wewnatrzuczelnianych
aktéw do konsultacji wiasciwym jednostkom administracji.

5. Po zakonczeniu konsultacji Dyrektor Biura Rektora i Organizacji Uczelni przedkfada
uzgodniony projekt aktu wewnatrzuczelnianego do oceny formalnoprawnej Radcy
Prawnemu, a w przypadku aktéw dotyczgcych spraw finansowych - dodatkowo do
akceptacji Kanclerza i Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora.

6. Podpisane oryginaty aktéw wewnatrzuczelnianych przechowuje Biuro Rektora i Organizacji
Uczelni.

§10

Akty wewnatrzuczelniane publikowane sg na platformie elektronicznej Uczelni, za$
w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniane sg informacje wymagane przez ustawe.

ROZDZIAt I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
UNIWERSYTETU KALISKIEGO IM.PREZYDENTA STANIStAWA WOJCIECHOWSKIEGO

§11

1. W skfad struktury organizacyjnej Uniwersytetu Kaliskiego wchodza:
1) gtéwne jednostki organizacyjne: wydziat, szkofa doktorska, filia,
1) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego,
2) jednostki organizacyjne: ogdlnouczelniane, miedzywydziatowe, miedzyinstytutowe,

miedzynarodowe,

3) jednostki organizacyjne administracji.

2. Strukture organizacyjng Uczelni przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

3. Symbole funkcjonujgcych w Uczelni jednostek organizacyjnych zawiera zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

4. Strukture organizacyjng gtdwnych, ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych jednostek
przedstawiajg schematy organizacyjne okreslone przez kierownika tej jednostki ustalone
przez Rektora w drodze zarzgdzenia.

§12
Gtéwnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa:
1) Wydziaty:
a) Wydziat Nauk Spotecznych,
b) Wydziat Medyczny i Nauk o Zdrowiu,
c) Wydziat Politechniczny,

2) Szkota Doktorska,
3) Filia Uczelni we Wrzes$ni — Wydziat Medyczno—Spoteczno—Techniczny.

§13

Szczegodtowy zakres zadan, jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 12 okredlajg ich



regulaminy organizacyjne zatwierdzone przez Rektora, na wniosek kierownikéw jednostek.

§14

Jednostkami wewnetrznymi wydziatu moga by¢ katedry, instytuty wydziatowe lub kliniki.
W ramach katedry mozna utworzyé, w przypadkach uzasadnionych wzgledami
dydaktycznymi, zaktady, zespoty dydaktyczne, pracownie i laboratoria.

Szczegbtowy zakres jednostek wewnetrznych wydziatu okreslajg ich regulaminy
organizacyjne, zatwierdzone przez Rektora na wniosek Dziekana wydziatu.

§ 15

W Uniwersytecie mogg dziata¢ takze jednostki organizacyjne: ogodlnouczelniane,
miedzywydziatowe, miedzynarodowe tj.: instytuty, centra, obserwatoria, studia, kolegia,
zaktady, ktére prowadzg dziatalno$¢ dydaktyczng, badawczg, naukowg Ilub
administracyjng na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor
w drodze zarzadzenia.

Jednostka organizacyjna Uniwersytetu Kaliskiego moze, za zgodg Rektora, prowadzi¢
dziatalnos¢ gospodarczg na rzecz podmiotédw spoza Uniwersytetu Kaliskiego.

Szczegobtowy zakres zadan jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, okreslaja
ich regulaminy organizacyjne zatwierdzone przez Rektora na wniosek kierownikéw tych
jednostek.

§16

. W Uczelni dziata system biblioteczno - informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka
Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego oraz Rada
Biblioteczna jako organ opiniodawczy Rektora.

. Zakres i zasady dziaftalnosci Biblioteki okresla regulamin systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni, ustalany przez Rektora w drodze zarzgdzenia.

§17
Uczelnia posiada Archiwum, ktére stanowi ogniwo panstwowej sieci archiwalnej
i funkcjonuje na podstawie odrebnych przepiséw.
Zasady, organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

§18

Strukture Miedzywydziatowg Uczelni tworzg:

1) Miedzywydziatowa Katedra Fizyki Medycznej,

2) Miedzywydziatowe Studium Jezykdw Obcych,

3) Miedzywydziatowy Zaktad Matematyki i Statystyki.

§19

Jednostkami ogélnouczelnianymi Uczelni s3:
1) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci,
2) Archiwum,



3) Biblioteka Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego,
4) Centrum Badawczo — Wdrozeniowe,
5) Instytut Badan Nad Zdrowiem Kobiety,
6) Instytut - Europejskie Obserwatorium Nierdwnosci Zdrowotnych,
7) Instytut Nauk o Bezpieczenstwie,
8) Instytut Nauk Prawnych,
9) Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci,
10) Instytut ds. Badan Prewencyjnych,
11) Instytut Interdyscyplinarnych Badan Historycznych,
12) Swiatowy Instytut Zdrowia Rodziny,
13) Wydawnictwo Naukowe,
14) Zespot Laboratoriow.

ROZDZIAL III
ZARZADZANIE UCZELNIA

§20

1. Rektor kieruje dziatalnosciag Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz. Jest przetozonym
wszystkich pracownikéw i studentéw oraz sprawuje nadzér nad administracja i gospodarka
Uczelni.

2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

§21

Rektor kieruje Uczelnig z pomocg Prorektoréw oraz Kanclerza.

§22

1. Prorektorzy podejmujg dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych zarzgdzeniem Rektora.

2. Prorektorzy zarzadzajg bezposrednio im podlegtymi jednostkami Uczelni.

3. Prorektorzy w ramach posiadanych kompetencji i zakresu obowigzkdw podejmujg decyzje
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§23

Rektor moze powota¢ petnomocnikdw, koordynatoréw i doradcow, ustalajgc w akcie
powotania zakres ich zadan oraz okres na jaki zostajg powotani.

§24

1. Wydziatem kieruje dziekan. Dziekan organizuje i kieruje dziatalnoscia dydaktycznag
wydziatu i odpowiada za catoksztatt funkcjonowania wydziatu. Jest przetozonym
pracownikow i studentow wydziatu zgodnie z udzielonym petnomocnictwem Rektora.

2. Zakres uprawnien i obowigzkow dziekandéw ustala Rektor w drodze zarzadzenia.

3. Dziekan kieruje dziatalnoscig przy pomocy prodziekanéw, w tym jednego ds. studenckich.
Prodziekanéw powotuje i odwotuje Rektor w drodze zarzgdzenia. Powotanie prodziekana
ds. studenckich wymaga uzgodnienia z samorzadem studenckim.



§ 25

1. Szkotg doktorska kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor organizuje i kieruje dziatalnoscig szkoty doktorskiej zapewniajac wykonywanie
jej zadan, w tym organizujac dziatalnos¢ badawczg doktorantéw

§ 26

1. Dyrektorem instytutu ogdlnouczelnianego moze by¢ osoba posiadajgca co najmniej
stopien naukowy doktora habilitowanego.

2. Dyrektor instytutu ogdlnouczelnianego jest witasciwy w sprawach merytorycznych
zwigzanych zrealizacjg polityki naukowej w okreslonej dyscyplinie naukowej
i formutowania strategicznych warunkéw rozwoju dyscypliny naukowej oraz okreslania
warunkow jej realizacji.

3. Na wniosek Dyrektora instytutu Rektor moze powota¢ Wicedyrektora lub
Wicedyrektoréw instytutu.

§ 27

Kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych, miedzywydziatowych, miedzynarodowych
i pozostatych jednostek powotuje i odwotuje Rektor w drodze zarzadzenia.

§ 28

1. Administracja i gospodarkg Uczelni kieruje Kanclerz w zakresie okre$lonym
w petnomocnictwie ustalonym przez Rektora oraz Regulaminie.

2. Kanclerz dziata przy pomocy swoich zastepcow.

3. Kanclerz podlega wytacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki
dokonanych czynnosci prawnych oraz ztozonych oswiadczen woli w imieniu Uniwersytetu
Kaliskiego.

4. Kanclerz sktada corocznie Rektorowi sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§29

Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikéw, zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych administracji centralnej, z wytgczeniem Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora
oraz pracownikow:
1) Biura Prawnego,
2) Biura Rektora i Organizacji Uczelni,
3) Biura Rzecznika Prasowego,
4) Biura Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych,
5) Dziatu Kadr,
6) Zespotu Audytu
- ktérzy podlegajg bezposrednio Rektorowi,
7) pracownikdw administracji gtownych i pozostatych jednostek, ktéorzy podlegajg
bezposrednio kierownikom jednostek.

§ 30
Do zadan Kanclerza nalezg w szczegdlnosci:
1) realizacja polityki finansowej Uczelni, w tym nadzér nad przygotowaniem planu rzeczowo-
finansowego,



2) nadzor nad dokonywaniem podziatu sSrodkow finansowych subwencji Ministerstwa

Edukacji i Nauki, a takze przychodéw wiasnych dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni,

3) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do wyptaty,

4) zatwierdzanie i dokonywanie przelewoéw bankowych,

5) monitorowanie biezgcych wydatkéw Uczelni,

6) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych wiasciwe wykorzystanie majgtku Uczelni,

a takze okreslenie zasad dotyczacych zarzagdzania majatkiem Uczelni,

7) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej, technicznej

i gospodarcze;j,

8) kierowanie pracami Uczelnianej Komisji ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,
9) koordynowanie prac rozwoju strategicznego bazy lokalowej Uczelni,

10)

11)
12)

13)

wydawanie zarzadzen, instrukcji i procedur dotyczacych struktur administracji bedacych
w zakresie kompetencji,

reprezentacja Uczelni w granicach okreslonych petnomocnictwem Rektora,

nadzér bezposredni i funkcjonalny nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
administracji Uczelni,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§31

. Zastepcami Kanclerza s3:

1) Gtéwny Ksiegowy — Kwestor,
2) Dyrektor Administracyjny.

. Zastepcow Kanclerza, o ktérych mowa w ust. 1, powotuje i odwotuje Rektor w drodze

zarzadzenia, na wniosek Kanclerza lub z wtasnej inicjatywy.

. Do obowigzkéw zastepcéw Kanclerza nalezy:

1) nadzdér nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez Kanclerza,

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

3) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do kierownikéw i pracownikow
podporzadkowanych im jednostek,

4) wspétpraca z organami i administracjg Uczelni w zakresie obstugi administracyjno-
finansowej procesu dydaktycznego i badawczego,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§ 32

. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora okreslone sg w art. 54

ustawy z dnia 27.08.2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1270).

. Na podstawie art. 54 ust.l1 ustawy o finansach publicznych, dotyczacego praw

i obowigzkdw gtéwnych ksiegowych jednostek sektora finanséw publicznych do

obowigzkdw Gtodwnego Ksiegowego — Kwestora nalezg obowigzki powierzone przez

kierownika jednostki — Rektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,



4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
. Gtédwny Ksiegowy - Kwestor w szczegdlnosci:
1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje jej prowadzenie,
1) sporzadza plan rzeczowo - finansowy i monitoruje jego wykonanie,
2) sporzadza roczne sprawozdanie finansowe Uczelni,
3) organizuje i przeprowadza kontrole finansowg Uczelni, o ktorej mowa w art. 68 i art. 69
ustawy o finansach publicznych,
4) prowadzi gospodarke finansowga Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi,
6) dokonuje wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych, dotyczacych wydatkéw i przychoddéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo - finansowym;
7) przeprowadza analizy ekonomiczno - finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci
dziatan i przedsiewziec,
8) opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;
9) nadzoruje terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen prawnych oraz sptaty
zobowigzan publicznych Uczelni,
10) nadzoruje wtasciwe wykorzystanie funduszu stypendialnego dla studentéw oraz innych
funduszy celowych,
11) nadzoruje sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci GUS,
12) nadzoruje planowanie i realizacje zadan przekazanych przez Kanclerza,
13) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,
14) wspodtpracuje z organami i administracjg Uczelni w zakresie obstugi administracyjno-
finansowej procesu dydaktycznego i badawczego,
15) wspodtpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan.

§33

. Gtéwny Ksiegowy - Kwestor odpowiada za powierzone obowigzki przed Rektorem.

. Gtéwny Ksiegowy - Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg o rachunkowosci.

. Gtéwny Ksiegowy - Kwestor kieruje jednostkg organizacyjng administracji, zwang Dziatem
Kwestury, wykonujacg zadania finansowo - ksiegowe.

. Gtéwny Ksiegowy — Kwestor moze mieé zastepcow.

. Zastepcow Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora, na wniosek Kanclerza, powotuje Rektor
w drodze zarzadzenia.

. Pod nieobecnos¢ Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora czynnosci nalezgce do jego wytacznej
kompetencji wykonuje wyznaczony przez niego lub przez Kanclerza, zastepca Gtéwnego
Ksiegowego — Kwestora.

. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcow Gtéwnego Ksiegowego -
Kwestora w zakresie ich zadan sg rownowazine skutkom prawnym czynnosci
podejmowanych przez Gtéwnego Ksiegowego - Kwestora.
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§34

Do bezposredniego zakresu dziatania Zastepcy Kanclerza - Dyrektora Administracyjnego

nalezy w szczegolnosci:

1) nadzodr nad catoksztattem ustug i dostaw realizowanych na potrzeby Uczelni, wynikajgcych
z powierzonego zakresu obowigzkdw,

2) akceptacja poszczegdlnych zamdwien przygotowywanych przez jednostki organizacyjne
podporzadkowane Z-cy Kanclerza — Dyrektorowi Administracyjnemu,

3) administrowanie nieruchomosciami, a w szczegélnosci :

a) zapewnienie wtasciwej gospodarki ekonomiczno - finansowej nieruchomosci poprzez:

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem przez Uczelnie obiektéw,
pomieszczen, terendw oraz innych powierzchni;

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie Uczelni,
bufetéw, automatéw do sprzedazy napojéw i zywnosci;

b) zapewnienie bezpieczeristwa uzytkowania i wtasciwe] eksploatacji nieruchomosci
poprzez:

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dostawg medidw (prad, woda, scieki, gaz,
energia cieplna, telefony);

— prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oraz biezaca
konserwacjg infrastruktury (urzadzenia diwigowe, monitoring wizyjny, sygnaty
wtamaniowe i pozarowe);

— biezgce administrowanie nieruchomosciami;

4) zatwierdzanie ogdlnych i szczegdétowych plandw zaopatrzenia materiatowo -
magazynowego,

5) nadzér nad prawidtowg gospodarka transportows,

6) nadzér nad gospodarkg materiatowo - magazynowa i witasciwym zabezpieczeniem
magazynu,

7) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sprzetem biurowym, meblami i sprzetem
dydaktycznym z wytgczeniem aparatury naukowo — badawczej,

8) kontrola wszelkich wyjazdéw stuzbowych, w tym wyjazdéw samochodami prywatnymi
w celach stuzbowych, rozliczanie limitow kilometrowych oraz rozliczanie remontéw
samochododw,

9) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wynikajacych z zakresu
czynnosci,

10) zastepowanie Kanclerza w zakresie przez niego zleconym,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§35

Kierownicy jednostek organizacyjnych: ogdélnouczelnianych, miedzywydziatowych,
miedzynarodowych wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem uprawnien i obowigzkéw
ustalonych przez Rektora w drodze zarzgdzenia.

UDZIELANIE PEENOMOCNICTW | UPOWAZNIEN
§ 36

1. Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Uczelni uprawniony jest
Rektor.
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. Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa okreslonym osobom do dziatania w imieniu Uczelni.
Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Biuro Rektora i Organizacji Uczelni prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien oraz
dokonuje wszelkich czynnosci prawno-administracyjnych zwigzanych z udzielaniem
petnomocnictw.

. Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujgcymi
przepisami (w granicach kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia) moze
udziela¢ kazdy pracownik jednostki organizacyjnej, sktadajgc pisemne oswiadczenie
szczegotowo okreslajac rodzaj, zakres i date upowaznienia.

. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym podpisem.

. Upowaznienie wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 37

. Petnomocnictwa i upowaznienia sg udzielane imiennie, okreslajg szczegdétowy zakres
umocowania, wskazujg czy petnomocnik dziata samodzielnie czy wspdlnie z inng osobg
i obowigzujg wytgcznie w okresie zatrudnienia na zajmowanym stanowisku. W przypadku
zmiany osoby na stanowisku, petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

. Zapis ust. 1 nie dotyczy Radcy Prawnego z zastrzezeniem, ze udzielenie przez niego
dalszych petnomocnictw moze nastgpic¢ wytgcznie za zgodg Rektora.

. Petnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okreslony wygasajg, po uptywie
terminu na jaki zostaty udzielone, a jezeli zostaty udzielone bezterminowo — po ich
wypowiedzeniu.

. Biezagca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych dla prawidtowej
dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkéw jej kierownika.

UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
§ 38

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor na wniosek i w zakresie
okreslonym przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Nadzér nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w Uczelni ma
wyznaczony przez Rektora Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D).

Kierownicy jednostek organizacyjnych nadzoruja dziatania podporzadkowanych
im pracownikéw w ramach wydanych upowaznien.

Nadzér nad bezpieczeristwem danych w systemie informatycznym sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

PODPISYWANIE PISM
§ 39

. Uprawnienia do podpisywania pism wychodzgcych w imieniu Uniwersytetu Kaliskiego
poza Rektorem posiadajg w ramach udzielonych petnomocnictw:

1) Prorektorzy,

2) Dziekani,

3) Dyrektor Szkoty Doktorskiej,

4) Dyrektorzy Instytutdw,
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5) Kanclerz lub jego Zastepcy,
6) inni pracownicy.
. Dla dokumentéw podpisywanych przez Rektora lub osoby wymienione w ust. 1 konieczne
jest opatrzenie egzemplarza pozostajgcego w aktach Uczelni podpisem kierownika
jednostki organizacyjnej oraz jezeli zostat wyznaczony — pracownika prowadzacego
sprawe.
. Podpisy nalezy umiesci¢ na egzemplarzu pozostajgcym w aktach danej jednostki
organizacyjnej, po lewej stronie u dotu, na znak merytorycznej prawidtowosci zatatwienia
sprawy oraz jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.
. Jezeli podpisywanie pism nastepuje za stanowisko hierarchicznie wyzsze, to w przypadku:
1) sytuacji jednorazowej — obok podpisu umieszcza sie klauzule ,z up.” tzn.
Z upowaznienia,

2) sytuacji, w ktorej podpisujacy wystepuje jako staty zastepca, wtedy obok podpisu
umieszcza sie klauzule ,wz” tzn. w zastepstwie,

3) pisma dotyczagce obrotu S$rodkami finansowymi wymagajg akceptacji Gtéwnego
Ksiegowego - Kwestora lub jego Zastepcy.

. Pracownik, ktory przygotowuje pismo lub inny dokument zobowigzany jest do podpisania
go w sposéb umozliwiajacy identyfikacje w zakresie imienia, nazwiska i stanowiska.

. Dokumenty podlegajgce ocenie lub przygotowywane w uzgodnieniu i konsultowane
z innymi jednostkami organizacyjnymi wymagajg réwniez parafowania przez kierownikéow
tych jednostek.

UWIERZYTELNIANIE DOKUMENTOW
§40

. Potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentu (uwierzytelnianie
dokumentu) dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej merytorycznej (jednostka
sporzgdzajgca dokument) lub osoba zatrudniona w tej jednostce upowazniona przez
kierownika, chyba ze w okreslonym zakresie Rektor lub Kanclerz udzielit indywidualnego
upowaznienia lub wynika to z rodzaju sprawy albo z odrebnych przepiséw.

. Uwierzytelnienie dokumentu dokonuje sie poprzez odcis$niecie stempla ,Za zgodnosé
z oryginatem” podanie daty i ztozenie podpisu osoby, o ktérej mowa w ust. 1.

WEWNETRZNY OBIEG PISM | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
§41

. Sposdb przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania do Archiwum
Uczelni okredlajg Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu
dziatania Archiwum.

. Dokumentacja z jednostek organizacyjnych przekazywana jest do Archiwum zgodnie
zrocznym harmonogramem przygotowanym przez Archiwum i zatwierdzonym przez
Kanclerza.
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UZYWANIE PIECZATEK
§42

. Jednostki organizacyjne Uczelni oraz pracownicy majg prawo uzywaé pieczgtek

Uniwersytetu Kaliskiego:

1) firmowych (nagtéwkowych) - z nazwa i adresem jednostki organizacyjnej,

2) imiennych (stanowiskowych) - z wyszczegdlnieniem imienia, nazwiska i zajmowanego
stanowiska lub petnionej funkcji,

3) innych pieczatek o praktycznym przeznaczeniu dla utatwienia statego znakowania
dokumentow, tj.: pieczatka z numerem NIP, REGON, pieczatka wptywu dokumentow.

. Pieczatki stanowiskowe uzywane w Uczelni mogg byé zamawiane wytgcznie po akceptacji

ich tresci przez Dziat Kadr.

. Ewidencje stosowanych w Uczelni pieczatek i jej aktualizacje prowadzi Dziat Techniczno -

Gospodarczy.

. Instrukcje zamawiania i likwidacji pieczeci urzedowych i pieczatek okresla Rektor

odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL IV
ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU KALISKIEGO IM. PREZYDENTA STANIStAWA
WOJCIECHOWSKIEGO

§43

. Administracja Uczelni zapewnia warunki dla realizacji ustawowych i statutowych zadan
Uniwersytetu Kaliskiego a takze uczestniczy w zarzadzaniu i gospodarowaniu mieniem
Uczelni.

. Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu Kaliskiego tworzy:

1) administracja centralna tj. jednostki organizacyjne uczestniczace w realizacji zadan
Rektora, Prorektoréw i Kanclerza wykonujgce zadania okre$lone w niniejszym
Regulaminie;

2) administracja gtéwnych jednostek organizacyjnych;

3) administracja pozostatych jednostek organizacyjnych
wykonujace zadania okreslone w regulaminach organizacyjnych jednostek.

TWORZENIE JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH
§ 44

Jednostki administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor z witasnej inicjatywy, na

whniosek Prorektoréw lub Kanclerza.

Whniosek o ktérym mowa w ust. 1 okresla:

1) uzasadnienie utworzenia jednostki lub samodzielnego stanowiska,

2) nazwe, zakres dziatania,

3) wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej,

4) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk,

5) wskazanie zrédta finansowania jednostki, potwierdzone opinig Gtownego Ksiegowego
- Kwestora z zastrzezeniem, ze zasady finansowania i rozliczania regulujg odrebne

przepisy,
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6) regulamin tworzonej jednostki organizacyjnej,
7) opinie Kanclerza, jesli nie jest on wnioskodawca.

3. Jednostki administracyjne tworzy sie do realizacji zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem Uczelni, przy zachowaniu zasady optymalnej koncentracji zadan,
niezbednych funkcji wykonawczych w tej jednostce administracyjnej.

4. Przy tworzeniu jednostki administracyjnej powinny byc¢ spetnione nastepujgce warunki:
a) wyodrebnienie zadan przemawiajgcych za koniecznoscig utworzenia jednostki;

b) mozliwos¢ spetnienia warunkéw kadrowych i ptacowych;
c) zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami.

4. W akcie utworzenia lub przeksztatcenia jednostki administracyjnej okresla sie jej nazwe,
sposéb i zakres dziatania oraz podporzadkowanie. W akcie likwidujagcym jednostke
organizacyjng nalezy okreslié¢ jednostki przejmujgce zadania likwidowanej jednostki,
chyba, ze likwidacja wynika z zaprzestania wykonywania przez Uczelnie zadan
likwidowanej jednostki.

5. W przypadku likwidacji jednostki administracji Uczelni likwidacji podlegajg wszystkie
stanowiska pracy wchodzgce w jej sktad. Decyzje dotyczgce stosunku pracy pracownikéw
likwidowanej komorki podejmuje Rektor.

6. Poszczegdlne jednostki administracji realizujg zadania okresSlone w ich zakresach
dziatania.

ZASADY ORGANIZACJI PRACY ADMINISTRACII
§ 45

1. W strukturze administracji centralnej wyodrebnia sie:

1) piony — zespdét jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania pod nadzorem
merytorycznym Rektora, wtasciwego Prorektora lub Kanclerza,

2) dziaty — jednostki obstugujgce okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania
Uniwersytetu Kaliskiego (stosuje sie nazwy wtasne: archiwum, biuro, centrum, dom
studencki, dziat, sekretariat, zaktad i zespét, biuro),

3) sekcje — jednostki obstugujgce okreslony jednorodny zakres zadanh w ramach
jednostek, o ktérych mowa w pkt 2) lub funkcjonujgce jako odrebne jednostki
podlegte Rektorowi, Prorektorowi lub Kanclerzowi,

4) stanowiska — bedgce samodzielnymi stanowiskami pracy jedno lub wieloosobowymi
w przypadkach, gdy wyodrebniony okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania
Uniwersytetu Kaliskiego nie wymaga powotania wiekszej komérki organizacyjnej,

5) samodzielne stanowiska pracy — elementy struktury organizacyjnej Uczelni tworzone
w celu wykonywania scisle okreslonych zadan o istotnym znaczeniu dla dziatalnosci
Uczelni okreslonych w ramach stosunku pracy, nie wchodzgcych w zakres dziatania
innych jednostek administracji Uniwersytetu Kaliskiego.

2. Dziat jest podstawowg jednostka administracji centralnej do ktérej nalezy prowadzenie
spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych i ustugowych
zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan.

3. Biuro, sekcja, zespot moze by¢ takze jednostka administracji funkcjonujgcg samodzielnie.

4. Samodzielne stanowiska pracy tworzy sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub
decyzjg Rektora.

5. Jednostkami organizacyjnymi administracji kieruje dyrektor lub kierownik.

6. Podstawowg jednostkg administracyjng Swiadczacg ustugi noclegowe dla studentow
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i nauczycieli akademickich jest dom studencki, ktérym kieruje kierownik.

7. W skfad administracji wydziatéw wchodzg biura organizacyjne, w strukturze ktérych
funkcjonujg sekretariat i dziekanat.

8. W sktad administracji pozostatych  gtdwnych jednostek oraz jednostek
ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych moga wchodzi¢ sekretariaty.

9. Rektor moze utworzy¢ inng jednostke administracji Uczelni niz wskazang w ust. 1.

10. W uzasadnionych przepadkach jednostki i komorki organizacyjne Administracji Uczelni
moga nosic¢ takze inne nazwy.

§ 46

Do podstawowych zadan jednostki administracji Uczelni nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwych warunkéw do realizacji zadan statutowych Uniwersytetu
Kaliskiego,

2) realizacja strategii Uczelni,

3) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce wskazanych w Regulaminie i innych
aktach wewnatrzuczelnianych,

4) przygotowywanie wnioskéw, opinii i projektéw umodw, porozumien i innych dokumentéw,

5) tworzenie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,

6) opracowywanie materiatéw i informacji dla wtadz Uczelni,

7) sprawozdawczos¢ z zakresu zadan jednostki,

8) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do Archiwum,

9) rozpatrywanie i zatatwianie podan, skarg i wnioskdéw, z uwzglednieniem podlegtosci
stuzbowej,

10) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza lub jego zastepcow

w zakresie dziatania danej jednostki.

§ 47

1. Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracji zobowigzane sg do S$cistego
wspotdziatania w celu prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

2. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu zadania, Rektor
wskazuje jednostke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za koordynacje prac
i przygotowanie kompleksowej dokumentacji.

3. Osoba odpowiedzialna za koordynacje prac petni funkcje przetozonego w stosunku do
0s6b w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Spory dotyczgce zakresu dziatania i zasad wspoétdziatania powstate miedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi rozstrzyga Rektor.

§48

W sprawach watpliwych, wymagajgcych rozstrzygniecia prawnego, pracownicy jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Kaliskiego zwracajg sie z pytaniem do Biura Prawnego,
zatgczajac niezbedng dokumentacje wraz ze swoim stanowiskiem.

§ 49

1. Zarealizacje zadan jednostki administracji odpowiada jej kierownik.
2. Obowigzki i uprawnienia kierownikdw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
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4.

administracji Uczelni ustala Rektor.

. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest bezposrednim przetozonym

stuzbowym pracownikéw jednostki i odpowiada w szczegdlnosci za:

1) dbatos¢ o interesy i dobre imie Uniwersytetu Kaliskiego,

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej,

3) nadzér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez pracownikéow
powierzonych im zadan i obowigzkéw,

4) zapewnienie wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
Kaliskiego, jezeli obowigzek taki wynika z odrebnych uregulowan lub gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy,

5) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikéw,

6) ustalanie zakresow obowigzkéw pracownikéw, ich biezgca aktualizacja oraz
przekazywanie ich do Dziatu Kadr,

7) dbanie o rozwdj podlegtych pracownikdéw, o podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,
sprawnosci i jakosci Swiadczonej przez nich pracy,

8) przestrzeganie przepisow bezpieczeistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

9) dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i urzadzenia,

10) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy
stuzbowej,

11) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami,

12) prowadzenie zbioru wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych i dokumentacji
dotyczacych dziatalnosci jednostki,

13) opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktéw normatywnych i projektéw ich
zmian w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji natozonych na podlegta
jednostke zadan,

14) znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktdw normatywnych, przepisdw prawa,
a w szczegdlnosci przepisdw prawa o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych, prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce, prawa pracy oraz nadzorowanie i
zapewnienie przestrzegania wewnetrznych aktéw normatywnych i przepiséw prawa
przez podlegtych pracownikéw,

15) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uczelni,

16) realizacje wydatkow zgodnie z przyznanym jednostce budzetem,

17) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego.

Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych administracji Uczelni zobowigzani

sg do wykonywania kontroli wewnetrznej oraz do czynnego udziatu w systemie kontroli

zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji i pracownicy, ktérym powierzono

mienie Uczelni ponoszg za nie odpowiedzialnos¢ materialng.

. Podczas nieobecnosci kierownika jednostki administracji zastepuje go zastepca albo

wyznaczony przez niego pracownik.

. Postanowienia Regulaminu w  zakresie dotyczagcym  kierownikdow jednostek

organizacyjnych administracji stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 50

1. Rektor lub z jego upowaznienia Kanclerz moze na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej administracji powotac jego zastepce.

2. W jednostkach organizacyjnych lub w komdrkach organizacyjnych administracji, w ktérych
nie zostat powotany zastepca kierownika w czasie nieobecnosci kierownika, jego
obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik. W przypadku gdy kierownik nie wyznaczyt
zastepujacego go pracownika, decyzje w tej sprawie podejmuje kierujgcy pionem.

3. W zakresach czynnosci pracownikdw wyznacza sie wzajemne zastepstwo pracownikdéw
na wypadek krotkotrwatej nieobecnosci.

4. Informacje w sprawie pracownika zastepujgcego kierownika w czasie jego nieobecnosci
nalezy przekazac:

1) pracownikom jednostki,
2) Dziatowi Kadr.

§51

Stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze oraz minimalne wymagania kwalifikacyjne
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi okresla  Regulamin
Wynagradzania Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego.

§52

1. Podstawowe obowigzki pracownikéw okresla Regulamin Pracy Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego.

2. Szczegétowe obowigzki iuprawnienia pracownikow okresla sie w indywidualnych
zakresach czynnosci.

3. Szczegétowe obowigzki wszystkich pracownikéw wynikajace z przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie okre$lajg odrebne przepisy oraz dokumenty
wewnetrzne.

§53

1. Ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w Uniwersytecie Kaliskim jest zapewniona
przez powierzenie na czas nieobecnosci innemu pracownikowi obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien osoby zastepowanej.

2. W czasie nieobecnosci zastepuja:

1) Rektora —wyznaczony Prorektor,

2) Prorektora — Prorektor,

3) Dziekana — wyznaczony Prodziekan,

4) Prodziekana — Dziekan lub wyznaczony Prodziekan,

5) Dyrektora Szkoty Doktorskiej — Zastepca Dyrektora Szkoty Doktorskiej,

6) Dyrektora Instytutu — wyznaczony Wicedyrektor Instytutu,

7) Kanclerza —wyznaczony Zastepca Kanclerza,

8) Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora — Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — Kwestora,

9) kierownika jednostki organizacyjnej administracji — zastepca, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy lub niewystepowania zastepcy kierownika inny wyznaczony
przez kierownika pracownik.

3. Na zastepujacego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki zastepowanego, zgodnie
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z udzielonym pisemnym upowaznieniem i obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Zastepstwa pracownikéw w jednostkach organizacyjnych ustanawiane sg w nastepujgcych

formach:

1) w zakresach czynnos$ci — state zasady zastepowania pracownikéw, o ile potrzeba
wprowadzenia takich zasad zastepowania wynika z zadan realizowanych przez
jednostke i organizacji pracy jednostki; decyzje w tych sprawach podejmuje kierownik
jednostki,

2) na wnioskach urlopowych — zastepstwa zwigzane z nieobecnoscig z powodu urlopu,

3) w drodze polecenia stuzbowego wydanego przez kierownika jednostki organizacyjnej -
w przypadku absencji nieplanowanych.

§ 54

. Pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiedzialny jest za ich wykonanie.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podlegtosci stuzbowej oraz
wykonywania powierzonych im obowigzkéw z zachowaniem drogi stuzbowe;.

. Przetozony wyzszego szczebla w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i komorki
organizacyjnej administracji, moze poleci¢ pracownikowi wykonanie zadan
niewymienionych w jego zakresie czynnosci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich
wykonania.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest zobowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego
przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku braku
mozliwosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest zobowigzany powiadomié
o tym osobe, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego przetozonego.

. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na
szkode Uczelnie, kazdy pracownik jest zobowigzany przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zatatwienia danej sprawy. O podjetej decyzji z pominieciem drogi stuzbowej nalezy
zawiadomié bezzwtocznie kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej.

§ 55

. Przekazanie i obejmowanie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego spraw i dokumentow.
. Protokot winien zawierac:
a) wykaz zdawanych — przyjmowanych akt,
b) stan zdawanych — przyjmowanych spraw,
¢) wykaz spraw niezatatwionych,
d) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych — wykaz sktadnikéw majgtkowych

wg arkusza spisu z natury, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy na skutek choroby,
wypadku, smierci lub innych przyczyn, przetozony winien powota¢ komisje celem
przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania agend i sktadnikéw
majatkowych przyjmujgcego.

§ 56

Do udzielania mediom informacji nt. dziatalnosci Uczelni upowazniony jest Rzecznik Prasowy,
zgodnie z realizowanymi zadaniami, natomiast inne osoby — po uzyskaniu zgody Rektora
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i w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym.

1.

w

ROZDZIAL V
PODPORZADKOWANIE JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UCZELNI

§ 57

Rektorowi podporzgdkowane sg bezposrednio:

1) Biuro Prawne,

2) Biuro Rektora i Organizacji Uczelni,

3) Biuro Rzecznika Prasowego,

4) Biuro Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych,

5) Dziat Kadr,

6) Zespot Audytu,

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

8) Specjalista BHP.

Prorektorowi ds. Studenckich, Ksztatcenia i Wspdtpracy z Zagranicg podporzadkowane

sg bezposrednio:

1) Biuro Wspétpracy z Zagranica,

2) Dziat Spraw Studenckich, Ksztatcenia i Rekrutacji,

3) Sekcja ds. wsparcia oséb ze szczegblnymi potrzebami oraz pomocy materialnej dla
studentow.

. Prorektorowi ds. Nauki podporzgdkowany bezposrednio jest Dziat Nauki.
. Kanclerzowi podporzgdkowane bezposrednio sg;

1) Biuro Kanclerza,

2) Biuro Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami,
3) Biuro Promociji,

4) Dziat Zamoéwien Publicznych,

5) Dziat Inwestycji i Remontéw,

6) Kancelaria Ogodlna.

. Gtédwnemu Ksiegowemu — Kwestorowi podlega bezposrednio Dziat Kwestury.
. Dyrektorowi Administracyjnemu podporzgdkowane bezposrednio s3:

1) Archiwum,

2) Dziat Informatyki,

3) Dziat Techniczno-Gospodarczy,

4) Dziat Wspotpracy i Rozwoju,

5) Poligrafia,

6) Dom Studenta,

7) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej,
8) Zespot Laboratoriow.

. Dziekanom podporzgdkowane bezposrednio sg odpowiednie biura organizacyjne

wydziatdw, w struktury ktérych wodzg sekretariaty i dziekanaty.

. Kierownikom  pozostatych jednostek gtéwnych, jednostek ogdlnouczelnianych

i miedzywydziatowych podporzadkowane bezposrednio moga by¢ sekretariaty.
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ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§ 58
BIURO PRAWNE

1. Do zakresu dziatania Biura Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Swiadczenie pomocy prawnej Uniwersytetowi Kaliskiemu na zasadach okreslonych
przepisami ustawy o radcach prawnych, w szczegdlnosci udzielanie porad i konsultacji
prawnych, sporzadzanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Uczelni;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umoéw i porozumien
zawieranych przez Uczelnig;

opracowywanie wzoréw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Uniwersytet
Kaliski;

opracowywanie wzorow decyzji administracyjnych;

dokonywanie interpretacji obowigzujgcego stanu prawnego oraz tworzenie opinii
i udzielanie porad prawnych w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Uczelni;
Swiadczenie pomocy prawnej w prowadzonych przez Uczelnie negocjacjach, ktérych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie zastepstwa procesowego
w postepowaniu sgdowym, administracyjnym i egzekucyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi, z prawem substytucji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem;

dochodzenie naleznosci przypadajgcych Uniwersytetowi Kaliskiemu;

sprawowanie nadzoru nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczgacym
prawomocnie zasgdzonych naleznosci na rzecz Uniwersytetu Kaliskiego;

10)udzielanie pomocy prawnej w zakresie zarzadzania wiasnoscig intelektualng

Uniwersytetu Kaliskiego;

11) opiniowanie i pomoc prawna w zakresie formalnoprawnym w tworzeniu przez

jednostki projektdw zarzadzen Rektora, regulamindéw i innych wewnetrznych aktéw
prawnych oraz ich opiniowanie;

12) zatwierdzanie jednolitych tekstéw wewnetrznych aktéw prawnych po kazdej ich

nowelizacji;

13) udzielanie pomocy prawnej w zakresie udzielania przez Uniwersytet Kaliski informaciji

publicznej;

14) opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym innych spraw powierzonych przez

Rektora.

2. Prace Biura Prawnego koordynuje jeden z zatrudnionych w Uczelni Radcéw Prawnych.

§ 59
BIURO REKTORA | ORGANIZACJI UCZELNI

1. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biura Rektora i Organizacji Uczelni nalezy
w szczegdlnosci:
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1) obstuga administracyjna i kancelaryjna Rektora i Prorektoréw,

2) prowadzenie sekretariatow Rektora i Prorektorow,

3) obstuga skrzynki e-PUAP Uniwersytetu Kaliskiego,

4) aktualizowanie informacji w systemie POL-on zgodnie z zasadami dotyczgcymi
raportowania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i nauce POL-on obowigzujacymi w Uczelni,

5) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej Uniwersytetu Kaliskiego
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Uczelni;

6) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien nadawanych przez Rektora;

7) petna obstuga administracyjna posiedzen Senatu:
a) organizacja posiedzen;
b) kompletowanie dokumentéw pod obrady;
c) przygotowywanie prezentacji i gtosowania;
d) sporzadzanie protokotéw;
e) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z kierowaniem uchwat Senatu do

realizacji;

f) elektroniczne przesytanie dokumentéw zwigzanych z pracami Senatu;

8) petna obstuga administracyjna posiedzen Rady Uczelni:
a) organizacja posiedzen;
b) sporzadzanie protokotéw;
c) przekazywanie do realizacji uchwat Rady Uczelni;
d) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z kierowaniem uchwat Rady Uczelni

do realizacji;
9) obstuga administracyjna kolegium rektorskiego,

10) planowanie i organizowanie uroczystosci ogélnouczelnianych (uroczysta inauguracja roku
akademickiego; uroczysto$¢ nadawania tytutu doktora honoris causa, Swieto
Uniwersytetu Kaliskiego, promocje doktorskie) wspdlnie z witasciwymi jednostkami
organizacyjnymi administracji,

11) przechowywanie i zabezpieczenie insygnidéw oraz strojow akademickich Rektora,
Prorektoréw, Dziekandw,

12) przygotowywanie i organizowanie spotkan Rektora z pracownikami Uczelni,

13) obstuga administracyjna:

a) Rzecznika Dyscyplinarnego dla Nauczycieli Akademickich;

b) Komisji Bioetycznej Uczelni;

c) Uczelnianej Komisji Wyborczej;

d) Senackiej Komisji ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni;

e) Uczelnianej Komisji Oceniajacej;

f) Odwotawczej Komisji Oceniajgcej ds. Oceny Nauczycieli Akademickich;

14) rezerwacja sali posiedzen Senatu;

15) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opiniowanie i redakcja wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych przygotowanych przez
merytoryczne jednostki organizacyjne, we wspotpracy z Radcami Prawnymi
w zakresie zgodnosci z przepisami prawa, a takze ich ewidencja i upowszechnianie;

b) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczgcych zmian organizacyjnych w Uczelni;

c) przygotowywanie rocznych sprawozdan Rektora z dziatalnosci Uczelni;

d) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji niezbednej do zarzadzania
Uczelnig;
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1.

e) gromadzenie i udostepnianie aktow normatywnych Uniwersytetu Kaliskiego oraz
regulamindéw jednostek organizacyjnych Uczelni;

f) prowadzenie Ksiegi Doktoréw Honoris Causa Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego oraz gromadzenie i archiwizacja dokumentacji
z postepowan w sprawie nadania tytutu dhc;

g) prowadzenie rejestru:

— wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych Senatu, Rady Uczelni, Rektora,
Prorektorow;

— skarg i wnioskow;

— uczelnianych organizacji studenckich i doktorantéw;

— whnioskéw o udzielenie informacji publicznej;

— umow o wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi;

— ksigzki kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne;

— wydawanych przez Rektora pozwolen na wykorzystanie logo Uczelni;

— wydawanych petnomocnictw i upowaznien;

— nadawanych Medali Uniwersytetu Kaliskiego;

— przyznanych Tytutéw Honorowych ,Zastuzony dla Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego”;

— organizacji zewnetrznych, do ktérych Uczelnia odprowadza skfadki cztonkowskie;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z Wtasnym Funduszem Stypendialnym Uczelni;

i) prowadzenie ewidencji patronatu Rektora;

j) przygotowywanie wnioskdw o zamdwienia publiczne realizowane w Biurze Rektora
i Organizacji Uczelni;

k) gromadzenie informacji i materiatdw z konferencji i kolegidw rektoréw wyzszych
uczelni;

I) weryfikacja wnioskéw w zakresie udostepniania logo Uniwersytetu Kaliskiego;

m) nadzér nad przygotowywaniem projektow odpowiedzi udzielanych na nadestane
wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru udzielonych
odpowiedzi;

n) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sktadéw osobowych komisji senackich, komisji
i zespotdw uczelnianych i rektorskich oraz komisji doraznych;

0) wspoétdziatanie z Samorzgdem Studenckim i Samorzgdem Doktorantéw;

p) wspotpraca z petnomocnikami Rektora, koordynatorami uczelnianymi i doradcami.

§ 60
BIURO RZECZNIKA PRASOWEGO

W sktad Biura Rzecznika Prasowego wchodzg stanowiska:

1) rzecznika prasowego,

2) specjalisty ds. medidw spotecznosciowych.

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie informacji Srodkom masowego przekazu o dziatalnosci Uczelni,

2) monitorowanie publicznych wypowiedzi wifadz Uczelni w $rodkach masowego
przekazu,

3) organizowanie spotkan wtadz Uczelni z przedstawicielami mediéw oraz
przygotowywanie o$wiadczen wtadz Uczelni we wspdtpracy z Biurem Prawnym,

4) biezgce monitorowanie przekazéw medialnych,
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5) udziat w realizacji strategii informacyjnej,
6) udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace Uczelni zainteresowanym osobom lub
instytucjom,
7) organizacja i obstuga konferencji prasowych wtadz Uczelni,
8) utrzymywanie i poszerzanie kontaktow z dziennikarzami,
9) tworzenie bazy danych kontaktowych dziennikarzy,
10) redagowanie i wysytanie komunikatow prasowych, sprostowan i wyjasnien,
3. Do zadan stanowiska ds. mediéw spotecznosciowych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie profilu oraz kampanii reklamowych w mediach spotecznosciowych,
2) tworzenie i publikacja tresci na profilu w social media wedtug kalendarza biezgcych
wydarzen (Facebook, Instagram),
3) angazowanie spotfecznosci wokdt profili w social media poprzez kreowanie
i planowanie akcji, konkursow,
4) wspoétpraca z redakcjg/rekomendowanie tresci, ktére bedg sie pojawia¢ w mediach
spotecznosciowych,
5) projektowanie materiatéw graficznych do wykorzystania w social media,
6) tworzenie kampanii reklamowych Google Adwords,
7) kreowanie pozytywnego wizerunku i zwiekszanie popularnosci,
8) wdrozenie narzedzi analityki internetowe]j (Tag Manager, Google Analytics),
9) wdrozenie wirtualnego doradcy Al-Chatbot Messenger.

§61
BIURO SPRAW OBRONNYCH | OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

1. Biuro Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych — jest jednostkg organizacyjng
wtasciwg do zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kaliskim oraz
do planowania i koordynowania przedsiewzie¢ operacyjnych i rzeczowych realizowanych
w Uniwersytecie Kaliskim w celu zapewnienia funkcjonowania Uczelni w warunkach
zagrozenia bezpieczeAstwa panstwa i wojny oraz ochrony stanu osobowego i mienia
w razie zagrozenia kleskami zywiotowymi i katastrofami.

2. Zakres dziatania Biura Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

2) witasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizacja materiatéw niejawnych,

3) zapewnienie wiasciwego obiegu materiatdw niejawnych,

4) kontrola przestrzegania przepisdéw ochrony informacji niejawnych,

5) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne,

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie wspotpracy ze Stuzbami Ochrony Panstwa ABW lub SKW w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

8) nadzér nad przestrzeganiem przepisdéw ochrony informacji niejawnych,

9) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych ochrony informacji
niejawnych,

10) ustalanie zasad funkcjonowania Uniwersytetu w czasie wojny lub innego zagrozenia,

11) opracowywanie planéw w zakresie obronnosci,
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12) nadzér nad tworzeniem i realizacjg, w poszczegdlnych jednostkach, planow
dotyczacych dziatania w okresie podwyzszonego ryzyka,

13) popularyzowanie zasad postepowania w razie zaistnienia zagrozen,

14) opracowywanie rocznych planéw zamierzenn i harmonograméw ich realizacji
stosownie do ustaled Wydziatu Spraw Obronnych i Niejawnych MEIN oraz potrzeb
i mozliwosci Uczelni,

15) inicjowanie oraz organizowanie przygotowania oraz wspoétudziat w opracowywaniu
niezbednych dokumentéw i planéw zabezpieczajgcych realizacje zadan wynikajgcych
z powszechnego obowigzku obrony i zarzgdzania kryzysowego oraz jej biezgce
aktualizowanie,

16) ustalanie zasad i opracowywanie zatgcznikéw do planu operacyjnego funkcjonowania
Uniwersytetu Kaliskiego i ich biezacej aktualizacji przez jednostki organizacyjne
Uczelni,

17) udzielanie fachowej pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie planowania
i realizacji zadan dotyczgcych okresu podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej,

18) opracowywanie dokumentdéw dotyczacych organizacji, wyposazenia i szkolenia
wyznaczonych pracownikéw Uczelni niezbednych do skutecznego dziatania w razie
zaistniatych awarii, katastrof oraz innych zagrozen albo wojny,

19) planowanie, opracowywanie oraz koordynowanie - we wspotpracy z odpowiednimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Kaliskiego — niezbednych dokumentdw,
w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego oraz realizowanie w zakresie posiadanych kompetencji
niektérych szkolen, ¢éwiczen oraz zajeé¢ specjalistycznych z zakresu obronnosci
i zarzadzania kryzysowego,

20) realizacja zadan statego dyzuru Uniwersytetu na potrzeby podwyziszania gotowosci
obronnej panstwa,

21) prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych w tym prowadzenie rejestréw,
dziennikdow funkcjonujgcych w Kancelarii Dokumentéw Niejawnych, oznakowanie
oraz przechowywanie dokumentdéw i materiatéw zawierajgcych informacje niejawne;

3. Biurem Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik
Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§ 62
DZIAt KADR

Do podstawowych zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Uczelni,

3) obstuga programu kadrowo - ptacowego SIMPLE,

4) obstuga systemu POL-on w zakresie spraw osobowych,

5) obstuga programu Ptatnik w zakresie:

a) zgtaszania, wyrejestrowania oraz aktualizacji danych osobowych pracownikow
zatrudnionych na podstawie uméw o prace oraz na podstawie umoéw cywilno-
prawnych;

b) zgtaszania i wyrejestrowania cztonkdéw rodziny pracownikéw Uniwersytetu Kaliskiego do
ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie ztozonego wniosku;
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c) zgtaszania oraz wyrejestrowania studentow Uniwersytetu Kaliskiego do
ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie ztozonego oswiadczenia;

6) przygotowywanie materiatéw do podejmowania decyzji w zakresie przyjmowania,
przenoszenia, okresowej oceny, awansowania, karania i zwalniania pracownikéow —
w poszczegdlnych pionach organizacyjnych Uczelni — oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

7) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Uczelni,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy z wyszczegdlnieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, a takze nieobecnosci w pracy z tytutu urlopu wypoczynkowego,
okolicznosciowego oraz innych zwolnien od pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych miedzy innymi w zakresie:

a) zgtoszenia, wyrejestrowania oraz aktualizacji danych osobowych pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umdw o prace oraz umoéw cywilno-prawnych;

b) zgtoszenia oraz wyrejestrowania studentéw Uniwersytetu Kaliskiego do
ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie ztozonego oswiadczenia;

c) zgtoszenia i wyrejestrowania cztonkdw rodziny pracownikéw Uniwersytetu
Kaliskiego do ubezpieczenia zdrowotnego na podstawie ztozonego wniosku;

d) ustalenia wysokosci sktadki na ubezpieczenia wypadkowe — ZUS IWA;

10) zamieszczanie informacji o konkursach na stronie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz na stronach internetowych Komisji Europejskiej w europejskim portalu
dla mobilnych naukowcéw i na stronie BIP Uniwersytetu Kaliskiego,

11) przygotowywanie umow cywilno - prawnych oraz prowadzenie petnej dokumentacji z
tym zwigzanej z wyjatkiem umoéw, o ktérych mowa w regulaminie udzielania
zamowien publicznych,

12) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na renty
i emerytury,

13) wspodtpraca z Dziatem Kwestury w zakresie wyptaty planowanych nagréd
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych,

14) wspoétudziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw
pracowniczych,

15) przygotowywanie raportow, zestawien i innej dokumentacji kadrowej niezbednej
do podejmowania decyzji zarzgdczych w zakresie polityki kadrowej i zatrudnienia,

16) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby wtasciwych ministerstw, Gtéwnego
Urzedu Statystycznego i innych podmiotéw,

17) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy oraz po
ustaniu umoéw cywilno - prawnychi jej przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

19) druk i wydawanie legitymacji stuzbowych nauczyciela akademickiego,

20) sporzadzanie planu szkolen pracownikdw na dany rok kalendarzowy,

21) obstuga administracyjno-techniczna Komisji Socjalnej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

22) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych poprzez:

a) sporzadzenie listy oséb uprawnionych do uczestnictwa w PPK — staz pracy,
wiek;
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b) kontrolowanie wieku i stazu pracy oséb poczgtkowo nieuprawnionych do
uczestnictwa pod katem mozliwosci dopisania do listy;

c) przekazanie pierwszej i kolejnych (comiesiecznych) list uczestnikow do
wybranej instytucji finansowej;

d) raportowanie wszelkich zachodzacych zmian, dokonywanie korekt — rezygnacji
uczestnikdw, wznowien, dodatkowych przystapie, zmian sktadkowych,
danych osobowych;

23) obstuga administracyjno-techniczna Komisji Konkursowych powotywanych w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego,

24) obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich,

25) obstuga administracyjna Kapituty Tytutéw Honorowych,

26) prowadzenie spraw dotyczgcych orderdw i odznaczen panstwowych,

27) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
zwigzanych z kompetencjami dziatu.

§63
ZESPOL AUDYTU

1. Do zadan Zespotu Audytu nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z audytem wewnetrznym okreslonych w:

a) ustawie o finansach publicznych i rozporzadzeniach wykonawczych dotyczacych
audytu wewnetrznego;

b) standardach audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

c) kodeksie etyki dla audytorow wewnetrznych;

d) karcie audytu wewnetrznego wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem Rektora;

2) wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng, niezaleing
i obiektywng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze. Ocena dotyczy
w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w Uczelni,

3) przygotowywanie, w porozumieniu z Rektorem, planu audytu do konca grudnia
kazdego roku, na rok nastepny na podstawie analizy ryzyka,

4) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu,
w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony poza
planem audytu,

5) przedstawianie Rektorowi do konca stycznia kazdego roku sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania dziatan
jednostki do zgtoszonych uwag i wnioskéw.

2. Zespotem Audytu kieruje audytor wewnetrzny wskazany imiennie przez Rektora.

§ 64
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) informowanie Administratora danych oraz pracownikdéw, o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz doradzanie im w tej sprawie,
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2) podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikéw przetwarzajgcych dane
osobowe poprzez szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania,

3) monitorowanie zgodnosci z RODO oraz polityka administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w szczegélnosci:

a) analizowanie i sprawdzanie zgodnos¢ czynnosci przetwarzania danych,
b) informowanie, doradzanie i wydawanie rekomendaciji;

4) wspotpraca z organem nadzorczym tj. z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz innych podmiotéw
zewnetrznych, w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

6) prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych w tym polityki ochrony danych
osobowych, odpowiednich rejestrow oraz niezbednych procedur,

7) udzielanie, na zadanie, zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

8) ustalanie przyczyny, zakresu i skutkdw naruszenia ochrony danych osobowych celem
zastosowania skutecznych metod organizacyjnych i technicznych dla wtasciwej ochrony
danych osobowych u administratora danych osobowych,

9) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Administratora danych, w celu przygotowania
pism, zawiadomien w zwigzku z otrzymanymi danymi osobowymi lub zgdaniami osdb,
ktérych dane dotyczg oraz naruszeniem ochrony danych osobowych,

10) udzielanie i uchylanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych, okreslanie
zakresu upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

§ 65
SPECJALISTA DS. BHP

1. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami dotyczgcymi usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych iorganizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy;

4) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy;

5) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, opiniowanie szczegétowych instrukcji
dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, wypadkéw studenckich
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdére wigze sie z wykonywang pracg;

9) przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogdlnego wszystkim nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy:
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10) kontrola aktualnosci szkolen okresowych;
11) udziat w pracach, powotanej przez Rektora, Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
12) rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii;
13) wspotpraca z przedstawicielami pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
na Uczelni;
2. Specjalista ds. bhp jest uprawniony do:
1) egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy w Uczelni;
2) kontrolowania stosowania przez pracownikow srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego oraz aktualizowanie norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;
3) wystepowania, do osob kierujacych pracownikami, z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) niezwtocznego:

a) wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

b) odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

¢) odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych oséb;

5) wnioskowania do Rektora o niezwfoczne wstrzymanie pracy w Uczelni, w jej czesci lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb;

6) kontrolowanie posiadania badan profilaktycznych pracownikéw.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. STUDENCKICH,
KSZTALCENIA | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 66
BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

1. Do zakresu dziatania Biura Wspdtpracy z Zagranicg nalezy koordynacja i obstuga réznych
form  wspétpracy miedzynarodowej Uczelni  dotyczgcych  realizacji  umoéw
miedzynarodowych, wspétpracy naukowej i dydaktycznej pracownikéw, obstugi gosci
zagranicznych Uczelni.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegélnosci:

1) negocjowanie i przygotowywanie umow o wspotpracy Uniwersytetu Kaliskiego
z uczelniami i instytucjami badawczymi za granicg,

2) obstuga  administracyjno-finansowa  zagranicznych  wyjazdéw  indywidualnych
pracownikow i studentow,

3) obstuga administracyjna wizyt delegacji uczelni zagranicznych przebywajgcych
w Uniwersytecie Kaliskim na zaproszenie wtadz Uczelni,

4) realizacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Uniwersytetu Kaliskiego w programach
i projektach europejskich,

5) sktadanie wnioskdw na dziatania zdecentralizowane do Narodowej Agencji Programu
Erasmus+,

6) przygotowywanie i przesytanie rozliczen i sprawozdan do Narodowej Agencji Programu

29



Erasmus+,
7) udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanych przez Narodowg Agencje
Programu Erasmus+,
8) wspdtpraca z uczelnianym i wydziatowymi koordynatorami Programu Erasmus+,
9) rekrutacja studentéw - kandydatéw na wyjazdy oraz przygotowanie studenta do
wyjazdu,
10) rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach wyjazdéw zagranicznych na terenie
Uczelni oraz na stronie internetowej,
11) promocja wyjazdow wsréd studentdw i pracownikéw Uczelni,
12) koordynacja przyjazdéw studentéw zagranicznych i wspieranie ich pobytu
w Uniwersytecie Kaliskim,
13) wspieranie innych jednostek organizacyjnych w zakresie wspdtpracy miedzynarodowej
i ksztatcenia studentéw zagranicznych,
14) obstuga organizacyjna i administracyjna wydarzen o charakterze konferencji,
sympozjow, itp., w zakresie pomocy obcokrajowcom i materiatéw do nich kierowanych,
15) obstuga administracyjna komisji i zespotéw zajmujgcych sie wymiang miedzynarodowa.

§ 67
DZIAL SPRAW STUDENCKICH, KSZTALCENIA | REKRUTACII

Zakres podstawowych zadan Dziatu Spraw Studenckich, Ksztatcenia i Rekrutacji obejmuje:

1) obstuge administracyjno-biurowg Prorektora ds. Studenckich, Ksztatcenia i Wspdtpracy
z Zagranicg oraz procedowanie spraw studenckich bedacych w kompetencji Prorektora
ds. Studenckich, Ksztatcenia i Wspdtpracy z Zagranicg z wytgczeniem spraw finansowych
tj. sporzadzanie decyzji w sprawie odwotfan od decyzji wydanych przez dziekandéw
wydziatéw,

2) obstuge administracyjna:

a) Senackiej Komisji ds. Ksztatcenia;

b) Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia;

c) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw;

d) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow;
e) Rzecznika Dyscyplinarnego dla Studentow;

f) uczelnianych organizacji studenckich;

3) w zakresie rekrutacji prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacyjnym

w Uczelni w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie wewnatrzuczelnianych aktdw prawnych dotyczacych rekrutacji;

b) opracowanie i wdrazanie procedur rekrutacyjnych na studia;

c) wspodtpraca z komisjami rekrutacyjnymi;

d) przyjmowanie dokumentéw od kandydatéw;

e) sporzadzanie decyzji o nieprzyjeciu na studia;

f) sporzadzanie dla Rektora informacji dotyczgcych odwotan od decyzji wydziatowych
komisji rekrutacyjnych;

g) sporzadzanie dokumentdw, formularzy i materiatow informacyjnych;

h) sporzadzanie i uaktualnienie informacji na strone internetowg uczelni dotyczgcych
rekrutacji;

i) przygotowanie, uruchamianie i obstuga systemu internetowej rekrutacji kandydatéw;

j) obstuga kandydatdw: korespondencja tradycyjna i e-mailowa, rozmowy telefoniczne,
bezposrednia obstuga kandydata;
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k) organizowanie miejsca pracy dla komisji rekrutacyjnych;
l) sporzadzanie protokotu z rekrutacji.
4) przekazywanie informacji dotyczacej kierunkéw ksztatcenia wiasciwej jednostce
organizacyjnej zajmujacej sie promocjg Uczelni,
5) przygotowywanie studentéw do uroczystej inauguracji roku akademickiego oraz pocztu
sztandarowego do uroczystosci ogdlnouczelnianych,
6) sporzadzanie harmonogramu roku akademickiego,
7) merytoryczny nadzér nad elektronicznym albumem studenta i elektroniczng ksiega
dyplomdw,
8) sporzadzanie projektu regulaminu studiéw, studidw podyplomowych, kurséw oraz
dokonywanie zmian w tych regulaminach,
9) sporzadzanie projektow aktéw wewnatrzuczelnianych dotyczacych spraw studenckich
i ksztatcenia,
10) sporzadzanie zestawien sprawozdan dotyczacych rekrutacji i spraw studenckich dla
potrzeb uczelni oraz jednostek zewnetrznych m.in. w systemie POL-on,
11) drukowanie legitymacji studenckich i doktorskich,
12) zamawianie i ewidencjonowanie holograméw semestralnych,
13) w zakresie dyplomoéw ukoriczenia studiow:
a) drukowanie dyploméw ukoriczenia studidw, odpiséw i duplikatow;
b) przygotowanie projektéw wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych zwigzanych ze
sporzgdzaniem dyplomoéw zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;
c) przygotowanie procedur dotyczgcych zamawiania, przechowywania i wydawania
drukéw dyplomoéw;
d) nadzér nad prawidtowoscig wydruku dyploméw i terminowoscig ich przygotowania.
14) w zakresie dyplomoéw doktorskich i habilitacyjnych:
a) drukowanie dyplomoéw odpiséw i duplikatéw;
b) przygotowanie projektow wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych zwigzanych ze
sporzgdzaniem dyploméw zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym;
c) przygotowanie procedur dotyczacych zamawiania, przechowywania i wydawania
drukéw dyplomow;
d) nadzér nad prawidtowoscig wydruku dyploméw i terminowoscig ich przygotowania;
15) w zakresie swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych:
a) drukowanie swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych, odpiséw i duplikatow;
b) przygotowanie projektéw wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych zwigzanych ze
sporzadzaniem  Swiadectw ukonczenia studidow podyplomowych  zgodnie
z obowigzujgcym stanem prawnym;
c) przygotowanie procedur dotyczgcych zamawiania, przechowywania i wydawania
drukéw $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych;
d) nadzér nad prawidtowoscig wydruku swiadectw i terminowoscig ich przygotowania;
16) sprawdzanie prawidtowosci przydziatu godzin z planem studiéw i liczebnoscig grup dla
danego kierunku,
17) sporzadzanie rocznego zbiorczego planu realizacji godzin dydaktycznych na podstawie
danych uzyskanych z wydziatéw,
18) sporzadzanie wykazu nauczycieli akademickich uprawnionych do otrzymania
wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych i dodatku do godzin
ponadwymiarowych na podstawie informacji otrzymanych z wydziatéw,
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19) zamieszczanie informacji na stronie BIP zgodnie z Regulaminem Publikowania Informacji
Publicznej obowigzujgcym w Uczelni,

20) wspotpraca z firmg ubezpieczeniowg w zakresie ubezpieczenia NNW i OC dla studentéw,

21) aktualizowanie informacji w systemie POL-on zgodnie z zasadami dotyczgcymi
raportowania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i nauce POL-on obowigzujgcymi w Uczelni.

§ 68
SEKCJA DS. WSPARCIA OSOB ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
ORAZ POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

Zakres podstawowych zadan Sekcji ds. wsparcia osob ze szczegdélnymi potrzebami oraz
pomocy materialnej dla studentéw obejmuje:

1) w zakresie wsparcia oséb ze szczegdlnymi potrzebami:

wsparcie Petnomocnika Rektora ds. oséb ze szczegdlnymi potrzebami w wykonywaniu

a)

b

~

dziatan majacych na celu stworzenie warunkéw do petnego uczestnictwa osob ze
szczegdlnymi potrzebami, w tym osbéb z niepetnosprawnosciami, w zyciu akademickim
w szczegdlnosci:

reprezentowanie interesdw o0s0b ze szczegdlnymi potrzebami z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych;

informowanie kandydatéw na studia o mozliwosciach uzyskania wsparcia dla
studentéw z niepetnosprawnosciami w Uczelni;

informowanie na biezgco o prawach i mozliwosciach wsparcia przystugujgcych
studentom ze szczegélnymi potrzebami na Uczelni;

ksztattowanie przychylnych postaw wobec osdb ze szczegdlnymi potrzebami;
gromadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczgcej $wiadczen dla o0séb
niepetnosprawnych  korzystajgcych z pomocy Sekcji ds. wsparcia osob ze
szczegdlnymi potrzebami oraz pomocy materialnej dla studentéw;

wspoétpraca z innymi instytucjami zajmujgcymi sie osobami ze szczegdlnymi
potrzebami (PFRON i inne);

w zakresie pomocy materialnej:

obstuga studentéw w zakresie $wiadczen stypendialnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzieleniem $wiadczen stypendialnych
w ramach Funduszu Stypendialnego dla studentow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem studentom i doktorantom
miejsc w domach studenckich;

sporzgdzanie list wyptat stypendiow studentom;

sporzgdzanie list wyptat stypendium oraz stypendium Ministra;

sporzgdzanie analiz isprawozdan dla potrzeb Uczelni, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz GUS-u;

wspotpraca z Samorzgdem Studenckim, Samorzgdem Doktorantéw, oraz Dziatem
Kwestury.
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JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. NAUKI

§ 69
DZIAt NAUKI

Do podstawowych zadan Dziatu Nauki nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych zwigzanych z realizacja programéw
badawczych finansowanych z budzetu paistwa oraz innych zrédet krajowych;

2) obstuga administracyjna zadan realizowanych w ramach projektow badawczych
finansowanych z budzetu panstwa oraz innych zrédet krajowych;

3) nadzér nad konkursami ogtaszanymi m.in. przez MEIN, NCN, NCBiR i pomoc
w przygotowaniu wnioskow;

4) nadzor i wsparcie w prowadzeniu projektéw naukowo-badawczych, a takze doradztwo
w zakresie prowadzenia, rozliczania i raportowania projektéw badawczych;

5) organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dla pracownikéw dotyczacych aplikowania
o finansowanie, zasad realizacji oraz rozliczania projektéw badawczych;

6) rejestrowanie dorobku publikacyjnego pracownikéw w bibliograficznej bazie Uczelni
i systemach ministerialnych;

7) wykonanie analiz bibliometrycznych pracownikom Uczelni ubiegajgcym sie o nadanie
stopnia naukowego;

8) przygotowanie raportéw z osiggnie¢ publikacyjnych pracownikéw dla potrzeb
wewnetrznych ocen oraz procesdéw ewaluacji jakosSci dziatalnosci naukowej i promocji
uczelni;

9) udzielanie porad i prowadzenie szkolen dotyczacych analiz bibliometrycznych,
sporzadzania sprawozdan z aktywnosci publikacyjnej oraz promowania dorobku
naukowego;

10) obstuga administracyjna w zwigzku z wyjazdami pracownikéw na konferencje, seminaria,
itp. (optaty konferencyjne, prowadzenie rejestru wyjazdéw konferencyjnych, opisywanie
faktur za uczestnictwo w konferencjach);

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng parametryczng Uczelni;

12) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw i uméw w zakresie stypendium Ministra
Edukacji i Nauki dla wybitnych mtodych naukowcéw;

13) przygotowanie sprawozdan dotyczacych zadan realizowanych przez komorke;

14) przygotowanie aktéw prawnych z zakresu zadan komoérki oraz weryfikowanie
dotychczasowych regulacji prawnych w tym zakresie;

15) obstuga administracyjna studenckich kot naukowych oraz uczelnianych organizacji
doktorantéw.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI

§70
BIURO KANCLERZA

Do zadan Biura Kanclerza nalezy:
1) przyjmowanie, rozdziat i prowadzenie biezgcej korespondencji wptywajgcej do Kanclerza
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i Dyrektora Administracyjnego oraz przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

2) organizowanie zebran, narad, spotkan Kanclerza i Dyrektora Administracyjnego z udziatem
pracownikow Uczelni i gosci zewnetrznych,

3) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw Uczelni,

4) przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych Kanclerza i Dyrektora Administracyjnego,

5) prowadzenie terminarza czynnosci Kanclerza i Dyrektora Administracyjnego,

6) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Kanclerza,

7) biezgca wspodtpraca z Biurem Rektora i Organizacji Uczelni.

§71
DZIAt KWESTURY

1. W sktad Dziatu Kwestury wchodzi:

1)
2)

Sekcja ds. ksiegowosci;
Sekcja ds. ptac.

2. Do zadan Dziatu Kwestury nalezy prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, zapewniajgce rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni;

b) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ksiegowosci
finansowej oraz ewidencji rozliczania kosztéw;

c) uzgadnianie poprawnosci zapiséw na kontach ksiegowych;

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego Uczelni;

e) sporzadzanie planu rzeczowo - finansowego Uczelni oraz sprawozdan z jego
wykonania;

f) przygotowanie danych do deklaracji podatkowych i sprawozdan statystycznych oraz
innych informacji z zakresu prowadzonej ewidencji ksiegowej;

w zakresie finansowym:

a) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow ksiegowych;

b) wykonywanie dyspozycji dotyczacych regulowania zobowigzan w obrocie
bezgotowkowym;

c) obstuga bankowa;

d) windykacja naleznosci w zakresie wierzytelnosci wynikajacych z realizowanych
zadan;

e) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu naleznosci i zobowigzan oraz
ptynnosci finansowej;

w zakresie ewidencji majgtkowej:

a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, materiatéw i wyrobdw oraz
monitorowanie ruchu sktadnikéw majatkowych;

b) dokonywanie odpisdw amortyzacyjnych i umorzenia Srodkéw trwatych ujetych
w ewidencji;

c) opracowywanie planéw i harmonograméw inwentaryzacji;

d) kontrola oznakowania sktadnikéw majgtkowych;

e) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu sSrodkéw trwatych;

34



4) w zakresie ptac:

a) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z obliczaniem naleznych wynagrodzen dla
pracownikow etatowych, rowniez z tytutu realizacji umdéw cywilno-prawnych oraz
wypfaty innych Swiadczen;

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

c) przygotowywanie  zaswiadczen o  wynagrodzeniach dla  pracownikéw
i zleceniobiorcow;

d) udziat w pracach dotyczacych planowania i realizacji planu wynagrodzen;

5) w zakresie Funduszu Stypendialnego:

a) realizacja elektronicznej wyptaty swiadczen pomocy materialnej;

b) prowadzenie finansowo - ksiegowej obstugi Funduszu Stypendialnego

c) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie wykorzystania srodkdw Funduszu
Stypendialnego;

6) w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej;

b) naliczanie funduszu $wiadczen i terminowe przekazywanie srodkéw na rachunek
funduszu;

c) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykorzystania $rodkéw ZFSS.

§72
BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY | ZARZADZANIA PROJEKTAMI

Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem przy ubieganiu sie przez Uczelnie
o finansowanie ze Zrddet krajowych, programéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
srodkéw zagranicznych oraz ich realizacji,

2) wyszukiwanie zrodet pozyskiwania funduszy strukturalnych,

3) analiza mozliwosci finansowania z programoéw europejskich,

4) wspotpraca z instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania funduszy,

5) kontakt z instytucjami posredniczgcymi m.in. z: ministerstwami, urzedami pracy itp.,

6) monitorowanie termindéw sktadania wnioskdéw o dofinansowanie,

7) kontakt i wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
whnioskow,

8) przygotowywanie budzetdéw projektow,

9) monitorowanie etapéw oceny wniosku;

10) dziatania informacyjne z zakresu funduszy strukturalnych.

§73
BIURO PROMOCII

Do zakresu dziatania Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja Uniwersytetu Kaliskiego,

2) przygotowywanie budzetu promocyjnego i proponowanie kierunkéw jego wykorzystania,

3) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan marketingowych promujgcych oferte
dydaktyczng, naukowa, kulturalng i sportowg Uczelni wsrdd kandydatéw na studia,

4) planowanie i prezentacja Uczelni na targach edukacyjnych,
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5) wdrozenie i zarzgdzanie Systemem ldentyfikacji Wizualnej Uniwersytetu Kaliskiego,
6) prowadzenie PR wewnetrznego i zewnetrznego Uniwersytetu Kaliskiego,
7) prowadzenie intranetu Uczelni;
8) wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji oraz kreowanie wizerunku Uczelni,
9) sporzadzanie planu oraz realizacja zakupow materiatéw reklamowych,

10) realizacja zamodwien publicznych dotyczgcych promocji Uczelni,

11) promocja dziatalnosci naukowej pracownikdéw Uniwersytetu Kaliskiego,

12) utrzymywanie i pogtebianie wiezi absolwentéw z Uczelnig,

13) wspodtpraca w zakresie organizacji uroczystosci ogélnouczelnianych.

§74
DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Dziatu Zamdwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie corocznego planu postepowan o udzielenie zamdwien zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 .,

2) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
roboty budowlane, ustugi i dostawy oraz konkurséw, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych i obowigzujagcym w Uczelni Regulaminem Udzielania
Zamowien Publicznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan na roboty budowlane, ustugi
i dostawy dla zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
w tym dla zamdwien i konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 PLN,

4) wpisywanie na wnioskach na dostawy, ustugi lub roboty budowlane podstawy prawnej
na podstawie, ktérej zostanie udzielone zamodwienie,

5) prowadzenie rejestrow zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami w tym: postepowan
o udzielenie zamdwien publicznych, uméw, zlecen iinnych,

6) publikacja na platformie zakupowej i BIP Uczelni prowadzonych postepowan, ogtoszen,
specyfikacji warunkéw zamdwienia i innych dokumentdéw zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami,

7) przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych do Urzedu Zaméwien
Publicznych,

8) przygotowywanie innych dokumentdw oraz realizacja spraw zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi.

§75
DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW

Do zakresu zadan Dziatu Inwestycji i Remontéw nalezy m.in.:

1) opracowanie plandw realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych (w zakresie prac
projektowych i robdt budowlanych),

2) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych w obiektach,

3) pozyskiwanie decyzji administracyjnych warunkujgcych realizacje robét budowlanych,

4) przygotowywanie dokumentacji do postepowarn na roboty budowlane (kosztorys
inwestorski, opis przedmiotu zamdwienia, umowa, dokumentacja projektowa),

5) przygotowywanie umow na roboty budowlane do kwoty 25.000 zt netto,

36



6) nadzor nad zleconymi pracami projektowymi wraz z ich sprawdzeniem i odbiorem,

7) nadzér inwestorski nad zleconymi robotami budowlanymi w zakresie kontroli jakosci
roboét, zgodnosci realizacji z projektem, umowa i obowigzujgcymi przepisami,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji projektowych oraz technicznych zwigzanych
z realizacjg robot budowlanych,

9) przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb remontowych i inwestycyjnych oraz
proponowanie optymalnych rozwigzan technicznych w tym zakresie,

10) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej, przygotowywanie uméw na ustugi
projektowania oraz biezgca wspodtpraca z jednostkami projektowymi w zakresie kontroli
zgodnosci opracowania ze zleceniem do 25.000 zt netto,

11) pomoc merytoryczna w przygotowaniu specyfikacji przetargowej i udziat w przetargach na
roboty remontowo-budowlane,

12) zlecanie wykonania robét budowlano - remontowych odpowiednim jednostkom,
przygotowywanie danych kalkulacyjnych (kosztoryséw ofertowych) i protokolarne
przekazywanie obiektéw do remontu,

13) prowadzenie catosci spraw dotyczacych rozliczen finansowych i materiatowych zlecanych
robét remontowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji i odnosnej ewidencji w tym
zakresie,

14) udziat w przygotowywaniu czesci technicznej wnioskdw o finansowanie inwestycji,

15) koordynacja przy opracowywaniu studiow wykonalnosci dla poszczegdlnych inwestycji lub
zlecanie ich wykonania,

16) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

17) zlecanie w oparciu o procedury PZP nadzoru inwestorskiego i autorskiego,

18) weryfikacja faktur przedktadanych przez wykonawcéw zadan inwestycyjnych oraz robot
budowlanych,

19) udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

20) biezgca wspotpraca z konserwatorem zabytkow,

21) uzyskiwanie pozwolen na dziatalno$é inwestycyjna,

22) przygotowanie danych do opracowania programow funkcjonalno-uzytkowych oraz do
dokumentacji projektowej inwestycji,

23) wnioskowanie o udzielanie zamdwienia publicznego na wykonanie zadah remontowych
i inwestycyjnych,

24) przygotowanie dla Dziatu Zamodwien Publicznych kompletnej dokumentacji technicznej do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, w celu ogtoszenia przetargu dla zadan
remontowych i inwestycyjnych,

25) sprawozdawczos¢ okresowa i roczna dotyczgca realizowanych zadan.

§76
KANCELARIA OGOLNA

1. Podstawowym zadaniem Kancelarii Ogdlnej jest obstuga Kancelaryjna Uczelni.
2. Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie czynnosci kancelaryjnych:
a) przyjmowanie oraz rejestrowanie korespondencji przychodzacej i jej merytoryczny
podziat;
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b) rozdzielanie korespondencji jednostkom organizacyjnym Uczelni;
c) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;
d) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie korespondencji
wychodzacej i przychodzacej;
e) rejestrowanie i dekretowanie faktur;
2) przygotowywanie wnioskdw o zamowienia publiczne realizowane w Kancelarii Ogdlnej,
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE ZASTEPCY KANCLERZA — DYREKTOROWI
ADMINISTRACYJNEMU

§77
DZIAt WSPOLPRACY | ROZWOJU

1. Do zakresu zadan ogdlnych Dziatu Wspétpracy i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) nawigzywanie, rozwijanie i podtrzymywanie sieci relacji, wspotpracy i kontaktéw
z otoczeniem spotfeczno-gospodarczym Uczelni: przedsiebiorcami i instytucjami
otoczenia biznesu, instytucjami publicznymi, instytucjami edukacyjnymi, administracja
publiczng czy organizacjami pozarzagdowymi,

2) badanie potrzeb i oczekiwan podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego,

3) koordynowanie przeptywu informacji pomiedzy podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego a Uczelnig i jej jednostkami organizacyjnymi,

4) wsparcie i realizacja projektéw i programoéw rozwojowych we wspdétpracy z podmiotami
otoczenia spoteczno-gospodarczego,

5) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi otoczenia Uczelni na rzecz dalszego
rozwoju Uniwersytetu Kaliskiego jak i potencjatu spoteczno-gospodarczego Miasta
Kalisza i regionu,

6) wzmacnianie pozycji Uczelni w otoczeniu lokalnym jak i krajowym,

7) prowadzenie witryny internetowej i medidw spotecznosciowych Dziatu Wspdtpracy
i Rozwoju, zawierajacych informacje zaréwno dla przedstawicieli otoczenia spoteczno —
gospodarczego, jak i dla pracownikéw i studentéw Uczelni.

2. Zakres podstawowych zadan Dziatu Wspdtpracy realizowany jest w dwdch grupach
zagadnien zwigzanych ze :

1) wspodtpracy z jest z instytucjami edukacyjnymi,

2) wspodtpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

3. Zakres zadan zwigzanych ze wspotpracg z instytucjami edukacyjnym:

1) nawigzanie, rozwijanie i podtrzymywanie  wspétpracy ze szkotami
ponadpodstawowymi, tworzenie klas akademickich, organizacja zaje¢ dla klas
akademickich przez wyktadowcéw Uczelni,

2) podejmowanie wspotpracy z instytucjami edukacyjnymi z terenu Aglomeracji Kalisko —
Ostrowskiej oraz innych regionéw wojewddztwa i kraju,

3) analiza rynku edukacyjnego i jego potrzeb pod katem wspdtpracy z Uczelnig i jej
rozwoju,

4) propagowanie idei studiéw dualnych, wspodtpraca w tym temacie z podmiotami
gospodarczymi, instytucjami otoczenia biznesu i jednostkami samorzgdowymi,
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5) inicjowanie, organizowanie i rozwijanie wspodfpracy w ramach studiow dualnych
z pracodawcami oraz prowadzenie rejestru umow i porozumien wraz z monitoringiem
sposobdw ich realizacji,

6) prowadzenie rejestru umdw i porozumien z instytucjami edukacyjnymi;

4. Zakres zadan zwigzanych ze wspodtpracy z otoczeniem spoteczno—gospodarczym:

1) wspétpraca, pozyskiwanie i budowanie trwatych kontaktéw z partnerami z otoczenia
spoteczno-gospodarczego do wspdlnych przedsiewzie¢, badan, innowacji poprzez
diagnoze, monitoring i ewaluacje,

2) promowanie mozliwosci Uczelni w zakresie wspétpracy z przedsiebiorcami i innymi
podmiotami oraz komercjalizacji wynikow badan i ustug,

3) prowadzenie bazy ofert dla podmiotéw zewnetrznych w postaci: bazy ekspertéow
Uczelni, oferty i bazy laboratoriéw oraz aparatury, oferty dla badawczych prac
zleconych oraz wspieranie kontaktu podmiotow zainteresowanych zleceniem takich
prac Uczelni, projektéw badawczych itp.,

4) organizowanie seminariow, konferencji itp. dziatan na styku uczelnia - przedsiebiorcy,
stuzacych wymianie doswiadczen i promocji osiggnie¢ Uczelni,

5) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowania oferty
wspotpracy i zasad jej realizacji z partnerami z otoczenia zewnetrznego,

6) wspieranie i inicjowanie poszukiwania form wspodtpracy zwigzanej z podmiotami
otoczenia spoteczno—gospodarczego,

7) organizacja prezentacji firm w Uczelni:

8) prowadzenie aktywnych dziatan zwigzanych ze zbieraniem i udostepnianiem ofert
pracy, stazy i praktyk zawodowych,

9) prowadzenie rejestru umdéw i porozumien z podmiotami z otoczenia spoteczno—
gospodarczego.

§78
DZIAL TECHNICZNO - GOSPODARCZY

Do zakresu zadan Dziatu Techniczno - Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie budynkow i obiektéw Uczelni w dobrym stanie technicznym,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ich eksploatacjg i obstugg gospodarcza
W sposob zgodny z wymaganiami prawa budowlanego oraz aktualnymi przepisami
dotyczacymi eksploatacji i wyposazenia technicznego budynkéw i obiektéw,

3) zabezpieczenie i utrzymanie transportu, magazynowanie srodkéw,

4) zabezpieczenie i utrzymanie facznosci telefonicznej: stacjonarnej i mobilnej oraz
zapewnienie szeroko pojetej obstugi multimedialnej Uczelni,

5) prowadzenie sprawozdawczosci,

6) zamawianie i ewidencja pieczatek firmowych i imiennych pracownikéw,

7) zamawiania i ewidencje pieczeci urzedowych,

8) wspodtpraca przy organizacji uroczystosci ogélnouczelnianych

9) inne czynnosci w szczegdlnosci:

a) w zakresie obstugi gospodarczej obiektow:
— nadzorowanie i koordynowanie pracy kierownikéw obiektow (administratoréw)
i pracownikéw sekcji obstugi obiektow zwigzanych z pracami porzgdkowymi na
terenie budynkéw wraz z terenami przylegtymi;
— zapewnienie wszystkim pracownikom odpowiednich warunkéw pracy, oraz
zabezpieczenie ich w niezbedne narzedzia i $rodki pracy zgodne z przepisami
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b)

d)

sanitarnymi i bhp;

zabezpieczenie mienia Uczelni;

przygotowanie i realizacja uméw najmu;

nadzér nad prawidtowym oznakowaniem srodkéw trwatych i wyposazenia;
zapewnienie odpowiednich warunkéw do prowadzenia procesu dydaktycznego
i innych dziatan z nim zwigzanych;

realizowanie prac zwigzanych z usuwaniem nieczystosci i recyklingiem;

w zakresie obstugi technicznej obiektéw:

przygotowanie i realizacja umoéw zwigzanych z dostawg medidw;

przygotowanie i realizacja umoéw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem
urzadzen, instalacji i infrastruktury technicznej;

prowadzenie dokumentacji technicznej i realizacja zalecen wynikajacych
z przepiséw budowlanych, przeciwpozarowych, sanitarnych i dozorowych;
przygotowywanie dokumentacji przetargdw i innych postepowann w ramach
realizacji zadan dziatu;

udziat w planowaniu inwestycji i remontow, realizacja konserwacji, modernizacji,
napraw

i innych prac technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad zleconymi pracami konserwacyjnymi;
utrzymywanie obiektéw w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym;
realizowanie ustalen pokontrolnych;

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektéw
budowlanych przez uzytkownikéw;

w zakresie logistyki i transportu:

zaopatrzenie, magazynowanie, dystrybucja wewnetrzna, transport dla wszystkich

jednostek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdéw, ich ewidencja,
rejestracja, przeglady i naprawy;
sprawdzanie i rozliczanie delegacji;

w zakresie zabezpieczenia facznosci i obstugi multimedialnej:

obstuga centralek telefonicznych i aparatow telefonicznych;

obstuga i ewidencja stuzbowych telefonéw komdrkowych;

obstuga multimedialna imprez okolicznosciowych organizowanych przez Uczelnig;
obstuga i serwis urzgdzen multimedialnych.

§79
DZIAt INFORMATYKI

Do zakresu dziatania Dziatu Informatyki (w zakresie utrzymania i rozwoju) nalezy:
1) opracowanie i realizacja strategii rozwoju informatyki,
2) nadzér techniczny oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu

informatycznego Uczelni,

3) realizacja okreslonych procedur bezpieczeristwa przetwarzania danych,
4) administrowanie serwerami Uczelni, siecia komputerowa, aplikacjami wspomagajgcymi

zarzadzanie,

5) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sy dane osobowe,

przed dostepem oséb niepowotanych,
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6) utrzymywanie infrastruktury sieciowej, w tym konserwacja sieci i sprzetu komputerowego
uzywanego w ramach administrowania sieci,

7) wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

8) planowanie w zakresie potrzeb Dziatu Informatyki oraz dokonywanie zakupow
w zakresie dostaw sprzetu, czesci i oprogramowania komputerowego oraz dokonywanie
odbioru i nadzoru nad prawidtows instalacja,

9) przechowywanie i ewidencjonowanie licencji oprogramowania posiadanego przez
Uczelnie,

10) opracowywanie SIWZ dla zakupdw zwigzanych z obszarem dziatalnosci,

11) prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i teleinformatycznego,

12) rozwdj istniejgcych systemdw, wdrazanie nowych rozwigzarn usprawniajgcych prace
w Uczelni,

13) przygotowanie materiatdéw oraz prowadzenie szkolen i kurséw z zakresu obstugi aplikacji;

14) obstuga sieci Intranet.

§ 80
POLIGRAFIA

Do zadan Poligrafii nalezg nastepujace zadania:

1) prowadzenie prac poligraficznych typu: drukowanie, skryptéw, drukéw akcydensowych
zaproszen, broszur i réznej dokumentacji dla celéw Uczelni,

2) prace wykonczeniowe drukéw wydawniczych i poligraficznych takie jak: sktad i oprawa,
klejenie, zszywanie, obcinanie,

3) wykonywanie kserokopii na rzecz Uczelni, studentéw oraz materiatéw dydaktycznych
dla wyktadowcéw Uczelni,

4) zamawianie materiatéw poligraficznych i serwisu naprawczego dla maszyn i urzadzen
w Poligrafii,

5) prowadzenie ksigzki zlecen i wpisywanie stanu i rozchodu papieru kserograficznego,

6) archiwizacja powtarzajgcych sie niektérych drukéw i materiatéw wydawniczych,

7) odpowiednie zabezpieczenie powierzonych prac wydawniczych i poligraficznych do druku
oraz kserowania.

§81
ZESPOt LABORATORIOW

Do zakresu dziatania Zespotu Laboratoriéw nalezy w szczegélnosci;
1) koordynacja pracy laboratoriow z poszczegdélnymi wydziatami:
a) zapewnienie bezkolizyjnosci zaje¢;
b) zbieranie zapotrzebowania na odczynniki i sprzet laboratoryjny.
2) prowadzenie dziatarh majgcych na celu rozbudowe bazy laboratoryjne;j:
a) wyjazdy na targi laboratoryjne;
b) wyszukiwanie ciekawych ofert na sprzet laboratoryjny;
c) udziat w szkoleniach.
3) pomoc w zajeciach laboratoryjnych dla studentow:
a) przygotowanie stanowisk;
b) przygotowanie odczynnikéw;
c) pomoc techniczna w celu sprawnego i bezpiecznego prowadzenia zajecé.
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4) wspotpraca z wyktadowcami w zakresie:
a) opracowywania nowych ¢wiczen laboratoryjnych;
b) zbierania zamdwien na odczynniki;
c) techniczne wsparcie podczas zaje¢;
d) pomoc przy opracowaniu i drukowaniu materiatéw na zajecia;
5) zaangazowanie w akcje promocyjne Uczelni:
a) pomoc w prowadzeniu zaje¢ praktycznych dla ucznidw szkét;
b) przygotowywanie drobnych pokazéw chemicznych.
6) pomoc techniczna w prowadzonych badaniach naukowych,
7) przygotowywanie komercyjnej oferty badan laboratoryjnych.

§ 82
INSPEKTOR OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1) kontrola przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych w Uczelni,

2) wystepowanie z wnioskami do Kanclerza o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) organizacja okresowych prébnych ewakuacji,

5) zlecanie i nadzoér konserwacji i naprawy urzadzen gasniczych,

6) doradztwo w zakresie wyposazenia budynkow w sprzet przeciwpozarowy,

7) udziat w opracowywaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynkach,

8) scista wspotpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym realizujgcym zadania z szeroko
pojetego zakresu ochrony przeciwpozarowej,

9) kontrola poszczegdlnych jednostek organizacyjnych pod katem przestrzegania w nich
wymagan w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

10) wnioskowanie do pracodawcy o ukaranie karg porzagdkowa wynikajgcg z art. 108 ustawy z

dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.) pracownikéw, ktdrzy swoim zachowaniem stwarzajg zagrozenie pozarowe w zaktadzie

pracy.

ROZDZIAtL VII
RAMOWE ZAKRESY DZIAtAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI GROWNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH | POZOSTALYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 83
DZIEKANAT/SEKRETARIAT WYDZIALU/INSTYTUTU/ INNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

1. Dziekanat, sekretariat wydziatu, instytutu, sekretariat innej jednostki organizacyjnej
podlega bezposrednio Dziekanowi wydziatu lub dyrektorowi instytutu, kierownikowi innej
jednostki organizacyjnej.

2. Do zakresu dziatania dziekanatu, sekretariatu wydziatu, instytutu/innej jednostki nalezy:

1) organizacja i obstuga administracyjna procesu dydaktycznego na wydziale, procesu
naukowo-badawczego w instytucie,
2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu studiéow studentéw i doktorantow,
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3) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomow ukonczenia
studiow,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopnia naukowego
doktora oraz postepowaniem w sprawie przedstawienia kandydatéw do tytutu
naukowego,

5) obstuga administracyjna postepowan konkursowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej
wydziatu/instytutu/innej jednostki.

. W szczegdlnosci do zadan dziekanatu/sekretariatu instytutu/sekretariatu innej jednostki

nalezy:

1) w zakresie procesu dydaktycznego:

a) zabezpieczenie prawidtowej organizacji procesu dydaktycznego;

b) sporzadzanie, zatwierdzanie i rozliczanie planéw obcigzen dydaktycznych;

c¢) rozliczanie pensum dydaktycznego;

2) w zakresie spraw studenckich:

a) sporzadzanie plandw studidw, programéw nauczania, zabezpieczenie sal na zajecia
dydaktyczne;

b) sporzadzanie planéw obcigzenn dydaktycznych, prowadzenie petnej dokumentacji
z przebiegu studiow studentéw wszystkich rodzajéw i form studiéw (obstuga toku
studidow; zaliczanie roku studiéw, wpis na kolejny rok akademicki; wykonywanie
decyzji dziekana w indywidualnych sprawach studiéw i studentéw);

c) wydawanie legitymacji studenckich, ksigzeczek zdrowia oraz prowadzenie
stosowanych rejestrow w tym zakresie;

d) sporzadzanie dokumentacji studentéw na egzaminy dyplomowe;

e) przygotowywanie i wydawanie absolwentom dyploméw i suplementéw;

f) sporzadzanie biezgcej sprawozdawczosci z zakresu liczby studentéw, przebiegu
studiow, wynikéw nauczania;

g) wspodtpraca z Dziatem Kwestury w zakresie realizacji czynnos$ci upominawczo-
windykacyjnych wobec studentéw niedokonujgcych wymaganych ptfatnosci na rzecz
Uczelni;

3) w zakresie dziatalnosci naukowo badawczej do zadan sekretariatu instytutu/innej
jednostki nalezy:

a) opracowywanie plandow dziatalnosci naukowo-badawczej;

b) koordynacja i przygotowywanie wnioskdw na dziatalnos$¢ statutowg, badania wtasne
oraz inwestycje aparaturowe i budowlane;

c) prowadzenie ewidencji realizowanych tematéw badawczych;

d) prowadzenie ewidencji realizowanych umoéw;

e) wspotdziatanie w rozliczeniu kosztéw dziatalnosci badawczo-umownej;

f) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej;

g) prowadzenie spraw dotyczgcych wspotpracy zagranicznej instytutu/innej jednostki;

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopnia naukowego doktora;

4) w zakresie pozostatych spraw:

a) kancelaryjno — biurowa obstuga wtadz dziekarskich/instytutowych/innej jednostki;

b) obstuga komisji wydziatowych/instytutowych/innej jednostki;

c) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw dotyczacej:

— awansowania, nagradzania i oceniania nauczycieli akademickich zatrudnionych na
wydziale/ w instytucie/innej jednostce;
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— powierzania zaje¢ osobom spoza wydziatu/instytutu/innej jednostki;
I innych spraw.
4. Niniejszy ramowy zakres zadan winien staé sie podstawg do ustalenia zakresu dziatania
danego dziekanatu/sekretariatu instytutu/ innej jednostki organizacyjnej.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 84
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem regulujg inne przepisy ogdélne oraz wewnetrzne
Uczelni.
2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego
wydania.
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