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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Zadania Uniwersytetu Zielonogérskiego w Zielonej Gorze, jako akademickiej uczelni
publicznej, okresla w szczegolnosci:
1) Ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o utworzeniu Uniwersytetu Zielonogorskiego (Dz. U.
z 2019 ., p0z.1269);
2) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz. U.z2023r., poz. 742 ze zm.);
3) Statut Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej Gorze.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng uczelni oraz podzial zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi
w ramach tej struktury;
2) organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uczelni, w tym:
a) zasady podleglosci stuzbowej pracownikow niebedacych  nauczycielami
akademickimi,
b) zasady podporzadkowania  organizacyjnego  jednostek  organizacyjnych
I samodzielnych stanowisk,
C)  zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
d)  zakres obowigzkoéw kierownikow jednostek organizacyjnych,
e)  zasady funkcjonowania i kierowania administracjg Uczelni.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Uniwersytecie lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Zielonogorski
w Zielonej Gorze;
2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r., poz. 478);
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu
Zielonogorskiego w Zielonej Gorze;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej
Gorze;
5) Radzie Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Rade Uczelni Uniwersytetu Zielonogorskiego
w Zielonej Gorze;
6) Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej

Gorze;

7) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej
Gorze;

8) Filii —nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Uniwersytetu Zielonogorskiego;

9) Pionie — nalezy przez to rozumie¢ 0got jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi,
Prorektorowi, Kanclerzowi;
10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ instytuty, Collegium Medicum,
Szkoty Doktorskie, wydziaty, filie, katedry, zaklady, jednostki organizacyjne
o wyspecjalizowanych funkcjach 1 charakterze ogo6lnouczelnianym oraz inne jednostki
organizacyjne okreslone w Statucie i niniejszym regulaminie;



11) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zarzadzajaca
jednostka organizacyjna;

12) stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy, pojedynczy i niepodzielny element
struktury organizacyjnej Uczelni ze Scisle przyporzadkowanym zakresem obowigzkow
wynikajacym ze stosunku pracy;

13) administracji — nalezy przez to rozumie¢ grupe pracownikow Uniwersytetu
Zielonogorskiego niebedacych nauczycielami akademickimi, okre$long w Statucie
i regulaminie pracy;

14) administracji ogoélnouczelnianej — nalezy przez to rozumie¢ grupe pracownikoéw
niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
podleglych Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi,

15) administracji jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych instytutow, wydziatow, filii;
Collegium Medicum, podlegajacych dyrektorom instytutow, dziekanom,;

16) akceptacji finansowej — nalezy przez to rozumie¢ podpis ztozony przez Kwestora
w ramach wstepnej kontroli, o ktorej mowa w § 15 ust. 7 pkt 6 i ust. 8 niniejszego
Regulaminu, na dokumentach dotyczacych danej operacji, obok podpisu pracownika
wlasciwego merytorycznie, oznaczajacy, ze Srodki finansowe na zrealizowanie
zobowigzania pieni¢znego, wynikajacego z tej operacji zostaly ujete w planie
finansowym Uczelni.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Kolegialne organy Uczelni

§4

. Kolegialnymi organami Uczelni s3:

1) Rada Uczelni;
2) Senat;
3) Rada Dyscypliny Naukowe;j.
Zadania, zasady powotywania i tryb funkcjonowania organéw kolegialnych Uczelni okresla
Ustawa i Statut.
Rektor

§5

Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.

Rektor jest przetlozonym pracownikéw Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organow.
Szczegotowe kompetencje Rektora okresla Ustawa 1 Statut.

Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrebnie szczegotowy zakres obowigzkoéw
przekazanych Prorektorom i Kanclerzowi.

Funkcje kierownicze

§ 6

. Funkcjami kierowniczymi w Uczelni sg funkcje:

1) Prorektora;

2) Przewodniczacego rady dyscypliny naukowe;j;

3) Dyrektora instytutu;

4) Zastgpcy dyrektora instytutu, w tym ds. ksztalcenia;

5) Dziekana;

6) Prodziekana;

7) Dyrektora Szkoly Doktorskiej;

8) Zastepcy dyrektora Szkoty Doktorskiej;

9) Kanclerza;

10) Zastgpcy Kanclerza, w tym Kwestora.

Rektor powotuje 1 odwotuje osobe do pelnienia funkcji kierowniczej w trybie i1 na zasadach

okreslonych w Statucie.

Rektor kieruje dzialalnoscig Uczelni przy pomocy nie wigcej niz szesciu prorektorow.

Na czas swojej nieobecnosci Rektor powierza kierowanie dziatalnoscig Uczelni 1 jej

reprezentowanie wyznaczonemu Prorektorowi, udzielajagc mu pisemnego petnomocnictwa.

Osoby petniace funkcje kierownicze w Uczelni ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatalnosé

Uczelni w zakresie posiadanych kompetencji, a w szczegdlnosci za:

1) wypekianie powierzonych obowiazkow;

2) prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien, zwlaszcza za dziatanie w zakresie
umocowania do dokonywania czynnosci prawnych;

3) nalezyte sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;

4) skutki decyzji dotyczacych wydatkowania $rodkéw publicznych, zwlaszcza za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;



10.

11.

12.

5) przestrzeganie przepisdéw powszechnie obowigzujacych oraz uregulowan wewnetrznych.
Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektorzy instytutow, Kierownicy katedr i zaktadow,
Kierownicy jednostek ogodlnouczelnianych, Kanclerz sg przetozonymi pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w podleglych jednostkach

organizacyjnych.

. Prorektorzy i Kanclerz jako Kierownicy Pionow:

1) opiniujg zmiany w strukturze organizacyjnej w zakresie swojego Pionu;
2) realizuja polityke kadrowa i ptacowa Uczelni w stosunku do podlegtych im pracownikow.

Szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
Prorektora okresla Rektor.

Szczegblowy zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
Dyrektora instytutu okre$la zalacznik nr 1.

Szczegblowy zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
Dziekana okresla zalacznik nr 1.

Szczegblowy zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
Dyrektora Szkoty Doktorskiej okresla zatacznik nr 1.
Szczegotowy zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnos$ci
Prodziekana okresla Rektor.

osob pehigcych funkcje
osob pehigcych funkcje
osob pehigcych funkcje
osob pehigcych funkcje

osob pehigcych funkcje



1. ORGANIZACJA UCZELNI
§7

1. Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przeksztatca i likwiduje w drodze zarzadzenia

Rektor z wiasnej inicjatywy albo na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, na

zasadach okreslonych w Statucie.

Jednostki organizacyjne tworzy si¢ i przeksztalca z pierwszym dniem danego miesigca.

3. Wniosek o utworzenie, potaczenie lub przeksztatcenie jednostki administracji powinien
okresla¢ jej zadania i sktad osobowy.

4. Wykaz wydziatow i filii Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej Gorze przedstawia
zalacznik nr 6.

5. Wykaz instytutow Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej Gorze przedstawia zalacznik
nriv.

6. Wykaz jednostek ogdlnouczelnianych stanowi zatacznik nr 8.

7. Regulaminy ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Zielonogorskiego w Zielonej Gorze stanowia zataczniki nr od 9a do 9h.

8. Wykaz jednostek organizacyjnych administracji ogolnouczelnianej Uniwersytetu
Zielonogorskiego w Zielonej Gorze stanowi zatacznik nr 2.

N

Administracja Uczelni

§8
1. Nadzor nad administracja Uniwersytetu sprawuje Rektor. Rektor jest przelozonym
wszystkich pracownikow Uniwersytetu.
2. Rektor ustala zakres obowigzkéw i kompetencji Prorektoréw oraz zakres obowiazkow
i kompetencji Kanclerza.

§9

Administracja Uczelni wykonuje czynno$ci o charakterze administracyjnym, finansowym,
gospodarczym, technicznym i ustugowym zwigzane z realizacjg ustawowych i statutowych
zadan oraz funkcjonowaniem Uczelni.

§ 10

1. Administracja Uczelni funkcjonuje jako:
1) administracja ogdlnouczelniana, ktoéra tworza w ramach Pionu jednostki podlegle
bezposrednio kierownikowi Pionu, tj. Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi,
2) administracja jednostek organizacyjnych, ktorg tworza jednostki podlegle bezposrednio
kierownikom jednostek organizacyjnych niewymienionych w pkt. 1.
2. W ramach administracji Uczelni jednostki organizacyjne funkcjonuja w szczego6lnosci jako:
1) centra, biura, dziaty, jednostki obstugujace okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni;
2) sekcje — jednostki organizacyjne obstugujace okreslony jednorodny zakres zadan
w ramach jednostek, o ktorych mowa w pkt. 1;
3) sekretariaty;
4) redakcje czasopism;
5) samodzielne stanowiska — w przypadkach gdy okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni jest realizowany jednoosobowo.
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10.

Centrum kieruje dyrektor albo kierownik.

Biurem kieruje dyrektor lub kierownik.

Dziatami, sekcjami kierujg kierownicy.

W biurze lub w dziale mozna powota¢ zastepce dyrektora lub kierownika.

Centra, biura i dzialy tworzy si¢ do realizacji wyodrebnionych zadan dotyczacych
dziatalnosci Uczelni.

W ramach dziatu lub poza nim moga by¢ tworzone sekcje lub samodzielne stanowiska pracy.
Dzial mozna utworzy¢, gdy bedzie w nim zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy
co najmniej 5 pracownikow wraz z kierownikiem, sekcj¢ — przy zatrudnieniu w pelnym
wymiarze czasu pracy minimum 2 pracownikow.

Redakcja czasopism moze by¢ utworzona dla czasopism okreslonych w Zalaczniku do
Komunikatu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie
wykazu czasopism naukowych 1 recenzowanych materiatbw z  konferencji
miedzynarodowych, posiadajacych liczbg punktow okreslong zarzadzeniem Rektora.

§11

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podleglych
kierownikom Pionoéw Uczelni przedstawiajg zalaczniki nr 4a-4f.

Ramowy zakres dziatania Sekretariatu Wydziatu, Sekretariatu Instytutu, jednostki
organizacyjnej Instytutu, jednostki ogdlnouczelnianej okresla zatgcznik nr 5.

§ 12

Symbol organizacyjny jednostki (kod) ustala Rektor. Wykaz symboli organizacyjnych jest
okreslony w zatacznikach nr 2, 6 1 8.

Symbol organizacyjny identyfikuje jednostke i nie moze si¢ powtarzac.

Ogo6lny schemat organizacyjny Uczelni okres$la zalacznik nr 3.

§13

Do realizacji waznych zadan Uczelni w administracji ogdlnouczelnianej mogg byc¢

powolywane zespoty zadaniowe, ktore nie stanowig jednostek organizacyjnych okre§lonych

w niniejszym regulaminie.

Pracownicy powotani do zespotow okreslonych w ust. 1, w zakresie realizacji zadan

powierzonych zespotowi, podlegaja przewodniczacemu zespotu.

Zespoty okreslone w ust. 1 powotuje:

1) Rektor, jezeli zespot powotywany jest z roéznych jednostek, pionow, wydziatow lub
jednostek ogdlnouczelnianych;

2) kierownik pionu, jezeli w skiad zespolu wchodza pracownicy z jednostek
organizacyjnych pionu.

Kanclerz
§ 14

Kanclerz podejmuje decyzje w zakresie obowigzkoéw i1 zadan realizowanych bezposrednio

1 przez podlegte jednostki organizacyjne, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie

lub Statucie dla innych oséb lub organdéw, zgodnie z misjg i strategig Uczelni.

Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie, wykonuje zadania okreslone

w Ustawie, Statucie i powierzone przez Rektora, a w szczegolnoSci:

1) organizuje i nadzoruje prace jednostek administracji ogoélnouczelnianej;

2) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadza analizy
okreslajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji strategii;

8



3)
4)

z upowaznienia Rektora reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz;
przestrzega dyscypliny finansoOw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

5) jest przetozonym pracownikdéw administracji zatrudnionych w podporzadkowanych mu

6)

7)
8)
9

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

jednostkach organizacyjnych;

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu

dydaktycznego i naukowo-badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej

1 oszczednej infrastruktury technicznej;

sprawuje nadzor nad ewidencja i inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majatku;

doskonali prace podleglej mu administracji przez profesjonalizacje, racjonalizacje

struktury organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systemoéw wspomagajacych
zarzadzanie;

uczestniczy w opracowywaniu projektdéw zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu

dofinansowywanych ze §rodkow zewngtrznych;

wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

przygotowuje coroczne 1 dlugoterminowe zestawienie potrzeb inwestycyjnych

I remontowych, projekty planow inwestycyjnych i remontowych Uniwersytetu oraz

nadzoruje realizacje tych prac i ustug, ktorych realizatorami sa podlegle jednostki

organizacyjne;

nadzoruje gospodarke transportowa;

zarzadza nieruchomo$ciami Uniwersytetu 1 zapewnia wilasciwg gospodarke

ekonomiczno-finansowa nieruchomosci;

nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z obowigzkiem podatkowym Uczelni

w odniesieniu do nieruchomosci;

nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z ubezpieczeniami Uczelni;

koordynuje catoksztatt prac planistycznych w Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) opracowuje szczegdtowe zasady, wytyczne i1 tryb sporzadzania planu rzeczowo-
-finansowego 1 doskonalenie metod planowania dziatalnosci Uczelni,

b) opracowuje przy wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni roczny plan
rzeczowo-finansowy Uczelni oraz ewentualne zmiany planu, wynikajace z Systemu
Zarzadzania Gospodarka Finansowa,

c) sporzadza i przekazuje Rektorowi okresowe informacje z realizacji planu rzeczowo-
-finansowego Uniwersytetu,

d) opracowuje sprawozdawczos¢ z wykonania rocznego planu rzeczowo-finansowego,

e) dokonuje oceny efektywno$ci ekonomicznej zamierzen rozwojowych Uniwersytetu,

f) bada efektywnos¢ ekonomiczng przedsigwzie¢ gospodarczych Uniwersytetu,

0) inicjuje doskonalenie wewngtrznych zasad gospodarki finansowej Uniwersytetu;

przygotowuje materialty na posiedzenia Rady Uczelni 1 Komisji ds. Budzetu

1 Finansow;

sprawuje nadzor nad sporzadzaniem rocznego planu rzeczowo-finansowego

przekazywanego ministrowi wlasciwemu ds. szkolnictwa wyzszego, na wzorze

ustalonym przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego 1 nauki oraz
wewnetrznego planu Uniwersytetu;

dokonuje biezacej oceny sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni, przygotowuje

wytyczne oraz sprawuje nadzor nad wykonaniem analiz ekonomicznych biezacej

1 planowanej dziatalnos$ci Uczelni;

nadzoruje terminowe przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci;

sporzadza roczne analizy ekonomiczno-finansowe z dziatalnosci Uczelni;

opracowuje, zgodnie z zatozeniami strategicznymi Uniwersytetu, plany wieloletnie oraz

krétkoterminowe prognozy finansowe;



23) sporzadza na potrzeby Uniwersytetu dorazne analizy ekonomiczno-finansowe;

24) realizuje polityke personalng 1 ptacowa w stosunku do podleglych mu grup
pracownikoOw niebedacych nauczycielami akademickimi, sprawuje nadzér nad
prawidlowym stosowaniem przepisOw prawa pracy powszechnie obowigzujacych
1 wewnatrzzaktadowych, przygotowuje dane i dokumenty dotyczace analiz stanu
i struktury zatrudnienia oraz opracowuje plany w zakresie polityki zwigzanej z zasobami
ludzkimi Uczelni i przedktada je Rektorowi,

25) nadzoruje obstuge socjalng pracownikéw, emerytdw i rencistow oraz ich rodzin;

26) sprawuje nadzoér nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz przestrzeganiem w tym
zakresie przepisOw i zasad na Uniwersytecie.

Kwestor

§15

. Kwestor pelni funkcje glownego ksiegowego Uczelni, kieruje praca Kwestury,

tj. podlegtych mu jednostek organizacyjnych i odpowiada za cato$¢ pracy Kwestury.

. Osoba zatrudniana na stanowisku Kwestora musi spelnia¢ warunki okreslone w ustawie

o finansach publicznych dla gtéwnego ksiggowego jednostki sektora finansow publicznych.

. Kwestor dziata przy pomocy zastepcy zatrudnianego przez Rektora na wniosek Kanclerza.

. W razie okresowej nieobecno$ci Kwestora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez

niego obowiazkoéw zastepuje go zastepca Kwestora wyznaczony przez Kwestora.

. Zastepca Kwestora musi spetnia¢ warunki okreslone w ustawie o finansach publicznych dla

glownego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych.

. Obowiazki 1 uprawnienia Kwestora jako gtownego ksiegowego reguluja odrgbne przepisy.

. Kwestor w szczegolnosci:

1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;

2) wspotuczestniczy w opracowaniu planu rzeczowo-finansowego;

3) organizuje i przeprowadza kontrolg finansowa Uniwersytetu w zakresie kosztow
1 przychodow, o ktdrej mowa w art. 45 1 47 ustawy o finansach publicznych;

4) prowadzi gospodarke finansowa Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

6) dokonuje wstepnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych, dotyczacych wydatkow 1 przychodow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym.

. Dowodem dokonania przez Kwestora wstgpnej kontroli, o ktorej mowa w ust. 7 pkt 6, jest

jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez

Kwestora na dokumencie stanowi akceptacj¢ finansowa, oznaczajaca, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni.

. Do realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo, stosownie do art. 45 ustawy o finansach

publicznych:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o udzielenie
w formie pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez o udostepnienie
do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do Rektora za posrednictwem Kanclerza o okreslenie trybu, wedtug ktérego
maja by¢ wykonywane przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i1 sprawozdawczos$ci finansowe;.
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do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

IV. OGOLNE ZASADY DZIALANIA

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji
§ 16

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja podleglymi jednostkami
organizacyjnymi i sg bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw tych jednostek.

2. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania
podlegtej jednostki.

3. Do podstawowych obowigzkéw kierownikoéw jednostek organizacyjnych administracji
nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie cato$cig prac podleglej jednostki w celu nalezytego 1 terminowego
wykonywania zadan, zgodnie z misjg i strategig Uczelni;

2) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan i pracg podlegtych pracownikéw;

3) ciagle doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikows;

4) biezace analizowanie stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

5) opracowywanie projektow pism podpisywanych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza
1 Kwestora, dotyczacych zakresu dzialalnosci kierowanej jednostki,

6) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych
wspolnych rozwigzan;

7) analizowanie potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalnego planowania oraz
sporzadzanie wyczerpujacych opiséw stanowisk pracy wedlug obowiazujagcego wzoru;

8) ustalanie 1 dokumentowanie zakresu czynno$ci podlegtych pracownikow zgodnie
z obowigzujacym wzorem oraz udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo
zatrudnionym pracownikom;

9) organizowanie pracy pracownikow w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz
zagrozenie zdrowia 1 zycia pracownika, w tym kierowanie pracownikow na szkolenia
okresowe organizowane przez shuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowe;

10) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez podleglych pracownikow;

11) nadzor i kontrola nad przygotowaniem 1 realizacja wnioskow dotyczacych postgpowania
przy udzielaniu zamdwien publicznych w zakresie realizowanych zadan jednostki
organizacyjnej administracji w ramach obowigzujacych procedur oraz przestrzegania
ustawy — Prawo zamowien publicznych i Ustawy o finansach publicznych;

12) nadzoér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegdtowych wymaganiach
w zakresie ochrony informacji niejawnych;

13) kontrola prawidlowosci stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjne;,
sporzadzania spisow akt, prawidlowosci obiegu dokumentéw 1 przekazywania ich
w odpowiedniej formie i czasie do Archiwum;

14) biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujacego prawa
1 wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi dzialalnosci jednostki oraz Sciste ich
stosowanie i przestrzeganie;

15) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z realizacjg zadan
jednostki;

16) udzial w organizowanych przez Uczelni¢ obligatoryjnych szkoleniach dla kierownikéw
jednostek;
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28)
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30)
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przekazywanie podleglym pracownikom wiedzy zdobytej dzigki uczestnictwu

w szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia

kwalifikacji zawodowych lub organizowanych przez Uczelnig;

zapoznawanie podleglych pracownikow z biezacymi aktami prawnymi wydawanymi

w Uczelni;

egzekwowanie stosowania przez podleglych pracownikow przepisow dotyczacych

funkcjonowania jednostki;

biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej

jednostki, ewentualnych zaktoceniach badz zagrozeniach ich terminowego lub

prawidtowego wykonania;

przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego

oraz planu zamowien publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

przygotowywanie projektow umow zwigzanych z realizacjg zadan jednostki;

nadzér nad wykonywaniem umow realizowanych w zakresie funkcjonowania jednostki,

w tym nad:

a) prawidlowg i terminowg ich realizacja,

b) wykonywaniem wszelkich obowigzkow oraz egzekwowaniem praw Uczelni
wynikajacych z tresci umowy,

C) przygotowaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

obowigzkowe rejestrowanie zawieranych umoéw, ktorych strong jest Uczelnia, we

wlasciwym rejestrze umow okreslonym w zarzadzeniu Rektora;

obowigzkowe rejestrowanie kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w jednostce

w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ w sekretariacie Kanclerza lub sekretariacie

odpowiedniego Prorektora;

prowadzenie ewidencji kontroli lub audytéw przeprowadzanych w jednostce oraz

ewidencji protokoldw z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

zapewnienie aktualno$ci tresci portalu internetowego Uczelni w zakresie dotyczacym

jednostki 1 jej zadan;

nadzér 1 kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem

i zabezpieczeniem mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie Sekcji

Ksiggowosci Materiatowej o fakcie zmiany miejsc uzytkowania majatku ruchomego;

nadzor nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym stanie;

nadzor nad przekazywaniem majatku przez pracownikow odchodzacych z pracy lub

przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej

Uczelni;

planowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;

opracowywanie planéw urlopowych 1 kontrola ich realizacji;

akceptowanie delegacji stuzbowych pracownikow w zakresie merytorycznym oraz

stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego;

przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow, przekazywanie wnioskow

przetozonym, realizacja wnioskow wynikajaca z przegladu kadr;

prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow w odziez roboczg i srodki

ochrony indywidualnej oraz rozliczenia z tym zwigzane (w jednostkach, ktorych

to dotyczy);

kontrola dyscypliny pracy podleglych pracownikow;

biezace aktualizowanie zakresOw czynno$ci pracownikéw oraz w miar¢ potrzeb zakresu

dzialania jednostki i wnioskowanie do Kanclerza o dokonanie zmian w regulaminie

organizacyjnym;
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39) kierownik jednostki jest odpowiedzialny za aktualizacj¢ centralnej internetowej bazy
danych podlegtych pracownikow;

40) sporzadzanie sprawozdan oraz przygotowywanie danych do sprawozdan Uczelni
obejmujacych dzialalno$¢ podleglej jednostki wynikajacych z odrgbnych przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewngtrznego;

41) wyznaczenie na czas sSwojej nieobecnosci w pracy zastepujacego go pracownika
1 powiadomienie o tym Dziatu Osobowego;

42) kierownicy jednostek organizacyjnych administracji odpowiadaja przed swoim

-

przetozonym za decyzje podjete z zakresu dziatania jednostki, ktora kieruja.

Podstawowe obowigzki pracownikow i organizacja pracy

§17

. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny oraz obowigzki pracownikow Uczelni

1 pracodawcy okresla Regulamin Pracy.

. Szczegdtowy wykaz uprawnien i obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikéw okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.

Zasady reprezentacji i zaciagania zobowiazan

§18

. Czynnosci prawnych w imieniu Uczelni dokonuje Rektor.
. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do dokonywania czynno$ci prawnych, o ktérych

mowa w ust. 1, osobom petnigcym funkcje kierownicze w Uczelni.

. Rektor moze odwola¢ osobie petnigcej funkcj¢ kierowniczg udzielone jej wczedniej

petnomocnictwo do dysponowania finansami jednostki w przypadku, gdy wzrost deficytu
jednostki w ciggu roku budzetowego przekroczy 10% jej budzetu.

. Rektor moze udzieli¢ Kanclerzowi pelnomocnictwa ogdlnego do dokonywania czynnosci
prawnych dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu, w tym do
dysponowania srodkami finansowymi.

Skladanie oSwiadczen woli w imieniu Uczelni

§19

. Uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni wszelkich oéwiadczen woli,

w szczegolnosci prowadzacych do nabycia prawa lub zaciggnigcia zobowigzania sg:

1) Rektor — na mocy przepisoéw Ustawy i Statutu;

2) Prorektorzy — na podstawie udzielonych przez Rektora pelnomocnictw, wynikajacych
z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetenc;ji;

3) Kanclerz — w sprawach zwigzanych z administracja, gospodarkg oraz finansowaniem
dziatalno$ci w zakresie ustalonym w Statucie, Regulaminie, aktach prawa wewngtrznego
oraz udzielonych przez Rektora petnomocnictwach.

. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do dokonywania czynnos$ci prawnych, o ktérych
mowa w ust. 1, osobom petnigcym inne funkcje kierownicze w Uczelni.

. Rektor moze takze upowazni¢ innych pracownikéw Uczelni do sktadania okreslonych
o$wiadczen woli w imieniu Uczelni.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

Pelnomocnictwa

§ 20

. Pracownikom Uczelni moga by¢ udzielone pelnomocnictwa:

1) ogélne — do podejmowania czynno$ci prawnych lub skladania oswiadczen woli
w ramach zwyktego zarzadu zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

2) rodzajowe — do skladania o$wiadczen woli lub dokonywania czynnos$ci okreslonego
rodzaju w ramach zwyktego zarzadu, w tym podpisywania dokumentow zwigzanych
z biezacg dzialalnoscig Uczelni;

3) szczegblne — do dokonywania okreslonej czynnosci.

. Udzielenie pelnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci, chyba ze przepisy wymagaja formy szczegodlne;.

. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa wraz z projektem pelnomocnictwa (w formie

papierowej i edytowalnej elektronicznej) nalezy ztozy¢ w Biurze Organizacyjno — Prawnym
z zachowaniem zasad podleglos$ci stuzbowe;.

. We wniosku o udzielenie pelnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktorej peinomocnictwo ma

zosta¢ udzielone, zakres pelnomocnictwa (czynnosci, do ktérych ma zosta¢é umocowany
pelnomocnik) i okres, na ktoéry pelnomocnictwo ma by¢ udzielone.

. Pelnomocnictwo przygotowywane jest przez Biuro Organizacyjno-Prawne.
. Pelnomocnictwo sporzadza si¢ w co najmniej trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach. Biuro

Organizacyjno-Prawne rejestruje je w prowadzonym elektronicznie centralnym rejestrze
petnomocnictw. Jeden egzemplarz przekazywany do Dzialu Osobowego w celu dolaczenia
go do akt osobowych pracownika. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, ktéoremu
udzielono pelnomocnictwa.

. Rektor udziela pelnomocnictw na okres nie dluzszy niz okres swojej kadencji.
. Pelnomocnictwo powinno zawiera¢ numer pelnomocnictwa, zakres umocowania, okres na

jaki udziela si¢ pelnomocnictwa oraz wskazanie, czy petnomocnik dziata samodzielnie czy
facznie z inng osoba.

. Pracownik potwierdza przyjecie petnomocnictwa wlasnorgcznym podpisem na egzemplarzu

pelnomocnictwa pozostajagcym na Uczelni.

§ 21

Rektor moze powierzy¢ danej osobie petlnienie funkcji Pelnomocnika w zakresie zadan
realizowanych przez Uczelni¢, wynikajacych z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
lub z przepisow odrebnych. Wykaz ww. pelnomocnikéw oraz ich zadan zawiera zatacznik
nr 10.

§ 22

Pelnomocnictwo wygasa z chwilg okreslong w jego tresci lub moze by¢ w kazdym czasie
odwotane przez Rektora. Odwotanie pelnomocnictwa przygotowuje Biuro Organizacyjno-
Prawne na podstawie informacji otrzymanej z Sekretariatu Rektora.

Po odwotaniu lub wygasnieciu petnomocnictwa pelnomocnik zobowigzany jest zwrocic
posiadany egzemplarz petnomocnictwa.

. Odwotanie pelnomocnictwa dorecza si¢ bez zbednej zwloki umocowanemu, Dziatowi

Osobowemu oraz, jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub interes Uczelni, osobom
1 instytucjom, ktorych dotycza czynnosci objete petnomocnictwem.

Odwotanie lub wygasnigcie pelnomocnictwa nalezy odnotowa¢ w centralnym
elektronicznym rejestrze pelnomocnictw.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

Zasady zastepowania i przekazywania zadan kierowniczych
§ 23

Ciaglo$¢ wykonywania zadan kierowniczych w Uczelni jest zapewniona przez powierzenie

na czas nieobecno$ci innemu pracownikowi obowigzkow, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien

osoby zastepowanej. W czasie nieobecnos$ci ustala si¢ nastgpujace zasady wyznaczania

zastepstw:

1) Rektora — zastepuje Prorektor wyznaczony przez Rektora;

2) Prorektora — zastepuje Prorektor wyznaczony przez Rektora;

3) Dyrektora instytutu — zastepuje Zast¢pca dyrektora wyznaczony przez Rektora;

4) Dziekana — zastgpuje Prodziekan wyznaczony przez Rektora;

5) Dyrektora Szkoty Doktorskiej — zastepuje Zastgpca dyrektora szkoty lub Dyrektor inne;j
Szkoty Doktorskiej wyznaczony przez Rektora;

6) Kanclerza — zastgpuje Zastgpca Kanclerza lub inny pracownik wyznaczony przez
Rektora;

7) Kwestora — zastgpuje Zastgpca Kwestora lub inny pracownik wyznaczony przez
Kanclerza;

8) Kierownika jednostki organizacyjnej — zastepuje zastepca lub inny wyznaczony przez
Kierownika pracownik.

W przypadku nieobecno$ci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony przez

Kierownika jednostki organizacyjne;j.

Przeplyw informacji i przygotowywanie dokumentéw do podpisu
§ 24

. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w jednostkach organizacyjnych

Uczelni oraz sposdb tworzenia, ewidencjonowania, obiegu, przechowywania i ochrong
dokumentow przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg w Uniwersytecie
Zielonogo6rskim reguluje ,,Instrukcja Kancelaryjna” wydana zarzadzeniem Rektora.

Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje ,Instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych” wydana zarzadzeniem Rektora.

Zasady przygotowywania 1 obiegu dokumentow z wytaczeniem dokumentdéw okreslonych
w ust. 2 okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

Zasady tworzenia regulacji wewne¢trznych
§ 25

W Uczelni s3g wydawane nastepujace akty prawa wewnetrznego:

1) uchwaty;

2) zarzadzenia;

3) komunikaty;

4) pisma okdlne;

5) regulaminy, instrukcje i wytyczne ustalajgce szczegdtowe zasady i tryb postepowania.
Uchwaty sg podejmowane przez organy kolegialne Uczelni.

Projekty uchwat wymagaja akceptacji radcy prawnego potwierdzonej podpisem.

Rektor 1 Kanclerz wydaja akty prawa wewnetrznego dotyczace dziatalnosci Uczelni
w formie zarzadzen.

Projekty zarzadzen Rektora wymagaja akceptacji radcy prawnego potwierdzonej podpisem.
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6. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor maja prawo wydawania komunikatow, pism
okolnych, regulaminow, instrukcji, wytycznych i pisemnych polecen, kazdy w swoim
zakresie dziatania i posiadanych uprawnien.

7. Osoby pehliace funkcje kierownicze majg prawo wydawania pisemnych polecen
we wszystkich sprawach zwigzanych z ich zakresem dzialania, a niezastrzezonych
do kompetencji organdw Uczelni i innych funkcji kierowniczych okreslonych w § 6 ust. 1.

8. Projekty aktow prawa wewngtrznego opracowuje merytorycznie wiasciwa dla danego
zagadnienia jednostka organizacyjna Uczelni w uzgodnieniu z innymi jednostkami, jezeli
regulowana dziatalno$¢ jest zbiezna lub pokrywa si¢ w czesci z realizowanymi przez
te jednostki zadaniami.

9. Opracowane i uzgodnione projekty aktow prawa wewnetrznego potwierdzone podpisem
pracownika sporzadzajacego oraz kierownika jednostki organizacyjnej sg przekazywane do
Biura Organizacyjno-Prawnego, odpowiedzialnego za ich poprawnos¢ formalno-prawna,
a nastgpnie do akceptacji radcy prawnego.

10. W przypadku pozyskania informacji o wej$ciu w zycie nowych przepisow prawnych
lub zmianach przepisow powszechnie obowigzujacych, ktorych wprowadzenie powoduje
konieczno$¢ zmiany uregulowan wewngtrznych, Kierownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacj¢ aktu prawa wewngtrznego zobowigzany jest powiadomié
bezposredniego przetozonego, Kanclerza lub Rektora, przedstawiajac projekt wewnetrznego
aktu prawnego, uwzgledniajacego zmiany przepisdw powszechnie obowigzujacych.

11.  Rejestr aktoéw prawa wewngtrznego wydawanych przez Rektora i Senat prowadzi Biuro
Organizacyjno-Prawne.

12. Rejestr aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez Rad¢ Uczelni prowadzi Biuro

Organizacyjne.
13. Rejestr aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Kanclerza i Kwestora prowadzi
Kanclerz.

14. Kontrolg przestrzegania postanowien aktow prawa wewnetrznego sprawujg kierownicy

jednostek organizacyjnych i inni pracownicy wskazani w przepisach prawa.

15. Pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej sa zobowigzani do przedktadania swojemu

przelozonemu projektow rozwigzan szczegdtowych dotyczacych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu realizowania spraw z zakresu jej zadan.

Pieczecie, stemple i druki firmowe
§ 26

1. Pieczatki ,,facsimile” zamawiane s3 po uzyskaniu zgody Rektora, po akceptacji Dzialu
Osobowego.

2. Pieczecie nagtowkowe 1 imienne uzywane w Uczelni moga by¢ zamawiane wylacznie po
akceptacji Dziatu Osobowego.

3. Dzial Osobowy przed realizacjg zlecenia pieczatki jest zobowigzany do formalnego
potwierdzenia tresci pieczatki (zgodno$¢ danych ze stanowiskiem stuzbowym pracownika
oraz jego tytutem i stopniem naukowym lub zawodowym). W przypadku pieczatek
adresowych 1 naglowkowych Dzial Osobowy potwierdza zgodno$¢ danych
z obowigzujacym schematem organizacyjnym Uczelni.

4. Pieczecie urzedowe mogg by¢ zamawiane wylacznie po akceptacji Biura Zarzadzania
Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni.

5. Wykazy pieczgci uzywanych przez Uczelni¢ znajduja si¢ w Biurze Zarzadzania
Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni.

6. Szczegdtowe zasady zamawiania, wydawania, kasacji i ewidencjonowania pieczeci oraz
stempli okresla zarzadzenie Kanclerza.
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§ 27

1. Pieczatki oraz druki firmowe, w szczegolnosci papiery firmowe, koperty 1 wizytowki,
na ktorych uwidocznione jest logo i nazwa Uczelni lub inne oznaczenie identyfikujace
Uczelni¢, moga by¢ uzywane tylko do celow stuzbowych.

2. Zasady uzywania i udostgpniania logo Uczelni okresla zarzadzenie Rektora.
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V. UDZIELANIE INFORMACJI W IMIENIU UNIWERSYTETU
§ 28

1. Informacji o dzialalnosci Uniwersytetu dla prasy, radia i telewizji udziela Biuro Prasowe
Uniwersytetu.

2. Informacje z zakresu dziatalnosci Uniwersytetu dla instytucji i urzedéw moga by¢ udzielane
przez Rektora oraz pracownikow dziatajacych z jego upowaznienia.

3. Udostepnianie materialow o charakterze tajnym i poufnym reguluja odrebne przepisy.

4. Udostepnianie danych osobowych jest mozliwe wyltacznie z zachowaniem przepisow
okreslonych w rozporzadzeniu RODO i ustawie o ochronie danych osobowych.

5. Poza przypadkami okreslonymi w ust 1 - 4 informacje mogg by¢ udzielane wytgcznie przez
Rektora badz wystepujacych z jego upowaznienia pracownikOw na podstawie
obowigzujacych przepisow.
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VI. SYSTEM OCENY PRACOWNIKOW
§ 29

1. Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
podlegaja ocenie.
2. Zasady dokonywania oceny pracownikow okreslaja odrebne przepisy.
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VIIl. SKARGI | WNIOSKI
§ 30

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego okresla odrgbne zarzadzenie Rektora.
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VIIl. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE
§ 31

Rektor moze uszczegdétowi¢ w drodze zarzadzen zagadnienia uregulowane w niniejszym
Regulaminie.

§ 32

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem, 2 wrzes$nia 2024 r., z zastrzezeniem,
ze zalacznik nr 3 w zakresie dotyczacym Pionu Rektora i Prorektorow wchodzi w zycie z dniem
2 wrze$nia 2024, natomiast zatgczniki 6 i 10 do niniejszego regulaminu wchodzg w zycie
z dniem 1 pazdziernika 2024 r.
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SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
OSOB PELNIACYCH FUNKCJE DYREKTORA INSTYTUTU, DZIEKANA
WYDZIALU/FILII,

DYREKTORA SZKOLY DOKTORSKIEJ
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Zakres zadan Dyrektora Instytutu

1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow instytutu: nauczycieli akademickich
oraz osob niebedacych nauczycielami akademickimi.
Dyrektor:

2.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad instytutu oraz

okresla zakres obowiagzkow swoich zastepcow;

wspiera podnoszenie kompetencji i rozw6] zawodowy wszystkich pracownikoéw

instytutu;

zapewnia wlasciwe warunki organizacyjne, techniczne i sprz¢towe do realizacji procesu

dydaktycznego oraz badan naukowych w instytucie;

odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz

ksztalcenia studentow i1 doktorantow w jednostce;

nadzoruje terminowa, prawidlowa i zgodng z prawem oraz przepisami wewng¢trznymi

Uczelni realizacj¢ zadan instytutu, w tym:

a) dysponuje przyznanymi S$rodkami finansowymi instytutu zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rektora oraz dazy do wuzyskania pozytywnego wyniku
finansowego instytutu; sporzadza i realizuje plan rzeczowo-finansowy dziatalnos$ci
naukowej oraz dydaktycznej instytutu; podejmuje decyzje w sprawach
wykorzystania §rodkéw finansowych przyznanych instytutowi,

b) nadzoruje prace zlecone prowadzone w jednostce, w tym sporzadzenie kalkulacji

zgodnych z regulacjami Uczelni,

€) nadzoruje przygotowanie i aktualizacje danych do planu postegpowan przetargowych;

nadzoruje realizacj¢ obowigzkow sprawozdawczych jednostki, w szczeg6lnosci
rzetelne, prawidlowe 1 terminowe przygotowanie danych na potrzeby systemu POL-0n
oraz ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;;

organizuje dziatalno$¢ badawcza 1 dydaktyczng instytutu

uczestniczy w pracach i posiedzeniach Uczelnianej Rady Dyscyplin Naukowych
prowadzi polityke kadrowa w instytucie po dokonaniu przez rade dyscypliny naukowe;j
I wydziatowa radg ds. ksztatcenia ocen, o ktérych mowa w § 48 ust. 4 pkt 11 § 50 pkt 5
Statutu oraz zgodnie z polityka kadrowa Rektora.

wspolpracuje z osobami petnigcymi funkcje kierownicze jednostek organizacyjnych
Uczelni;

10) wykonuje inne zadania okre§lone przez Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica
W ramach obowigzkow z zakresu dziatalnosci badawczej dyrektor:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizuje dziatalnos¢ naukows instytutu w ramach dyscypliny objetej zakresem jego
dziatania we wspolpracy z prorektorem wilasciwym ds. nauki;

sprawuje nadzor nad procesem ewaluacji dyscypliny naukowej we wspolpracy
z prorektora wtasciwego ds. nauki;

sprawuje nadzor nad procesem awansOw nauczycieli akademickich na stanowisko
profesora uczelni w grupie pracownikéw badawczych oraz badawczo-dydaktycznych,
prowadzacych dziatalno$¢ naukowa w danej dyscyplinie;

sprawuje nadzér na prowadzeniem postgpowan w sprawie nostryfikacji stopni
naukowych uzyskanych za granica, w zakresie w jakim Uczelnia posiada do tego
uprawnienia;

sprawuje nadzér nad dokonywaniem oceny poziomu osiggnie¢ naukowych,
artystycznych, zawodowych oraz organizacyjnych w procedurze zatrudniania
nauczycieli akademickich;

sprawuje nadzor nad procesem opiniowania wnioskOw w sprawie nagréd ministra
wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego za znaczace osiggni¢cia w zakresie
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dziatalno$ci naukowej, dydaktycznej, wdrozeniowej lub organizacyjnej albo
za catoksztatt dorobku oraz wnioskow w sprawie nagrod Prezesa Rady Ministrow
za wyrdzniajace si¢ rozprawy doktorskie, wysoko ocenione osiggni¢cia bedace
podstawg nadania stopnia doktora habilitowanego lub osiggnigcia w zakresie
dziatalnosci naukowej lub wdrozeniowej;

7) sprawuje nadzor nad wymiang krajowa i migdzynarodowa nauczycieli akademickich;

8) wykonuje inne zadania okre$lone przez rektora/wlasciwego prorektora ds. nauki
I wspélpracy z zagranica;

9) przewodniczy, koordynuje i zapewnia obstuge administracyjng prac Rady Dyscypliny
Naukowej (RDN);

10) nadzoruje wykonywanie czynnosci w postepowaniach o nadanie stopni naukowych
i stopni w zakresie sztuki w ramach uprawnien Uniwersytetu w danej dyscyplinie
zgodnie z zasadami ustalonymi przez Senat;

11) ksztaltuje strategie rozwoju dyscypliny zgodnej ze strategig rozwoju Uniwersytetu;

12) wspiera dziatania pracownikoéw instytutu na rzecz pozyskiwania §rodkéw finansowych
na badania naukowe;

13) wspiera dzialania pracownikéw instytutu na rzecz komercjalizacji wynikow badan
naukowych i prac rozwojowych oraz innych form ich transferu do gospodarki;

14) realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Uczelnianej Rady Dyscyplin Naukowych;

15) realizuje zadania wynikajace z Regulaminu witasciwej Rady Dyscypliny Naukowej;

16) opracowuje plany dziatalnosci badawczej instytutu na podstawie indywidulanych
planéw pracownikdéw tego instytutu;

17) inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem i realizacjg projektow badawczych;

18) motywuje podlegtych mu pracownikow do uzyskiwania osiggnie¢ naukowych
niezb¢dnych do ewaluacji dyscypliny naukowej;

19) prowadzi biezaca i okresowa kontrolg osiggni¢¢ naukowych pracownikow instytutu;

20) wspotdziata z wtadzami Szkoty Doktorskiej w zakresie:

a) przygotowywania koncepcji ksztalcenia doktorantow z punktu widzenia planow
dziatalnosci naukowej instytutu,

b) opiniowania indywidualnego planu badawczego doktoranta z punktu widzenia planu
dziatalno$ci naukowej instytutu,

. W ramach obowiazkow z zakresu dzialalnosci dydaktycznej dyrektor:

1) odpowiada za przygotowanie i realizacj¢ planow i programéw studiow przypisanych
do witasciwej dyscypliny naukowej;

2) nadzoruje przebieg 1 jako$¢ zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez pracownikow
instytutu;

3) odpowiada za ofert¢ programu ksztalcenia dla programu Erasmus Plus w obszarze
przedmiotow realizowanych przez pracownikow instytutu;

4) wspotpracuje z dziekanem koordynujacym dziatania zwigzane z wymiang studentow
w ramach programow krajowych 1 mi¢dzynarodowych;

5) odpowiada za kwalifikacje i liczebno$¢ kadry realizujacej zajecia dydaktyczne zlecone
instytutowi;

6) zapewnia przydzial zaje¢ dydaktycznych zgodnie z kompetencjami nauczycieli
akademickich oraz osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych;

7) odpowiada za przygotowanie obcigzen dydaktycznych, zmian do obcigzen oraz
sprawozdan z realizacji zaj¢¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

8) nadzoruje realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pracownikow
badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych oraz zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych;
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9) realizuje =zalecenia Uczelnianej Rady ds. Ksztalcenia i Wydzialowej Rady
ds. Ksztalcenia dotyczace zaje¢ dydaktycznych zleconych instytutowi;

10) wspiera dziekana wydziatu w dziataniach zwigzanych z przygotowaniem raportu
samooceny programowej lub oceny kompleksowej Polskiej Komisji Akredytacyjnej
oraz organizacji wizyty Zespolu Oceniajacego PKA;

11) na wniosek dziekana powotuje zespdét do przygotowania raportu lub oceny
programowej zgodnie z kryteriami Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

12) w porozumieniu z dziekanem podejmuje dziatania w zakresie umiedzynarodowienia
procesu ksztalcenia;

13) odpowiada za finansowanie ksztalcenia zwigzanego z dyscyplinami prowadzonymi
przez instytut;

14) we wspolpracy z dziekanem inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem i realizacjg
projektow o charakterze dydaktycznym.

15) wspotpracuje z dziekanem w zakresie wskazania osob do zespotu ds. nostryfikacji
dyplomow ukonczenia studiow, ktoremu dziekan przewodniczy.
5. W Collegium Medicum decyzje dyrektora instytutu wymagaja akceptacji Prorektora ds.
Collegium Medicum, zgodnie z zakresem kompetencji wskazanych w zarzadzeniu Rektora
UZ w sprawie podziatu kompetencji prorektorow Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Zakres zadan Dziekana Wydzialu/Filii

1. Dziekan jest bezposrednim przelozonym pracownikdéw, niebedacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnionych na wydziale/ w filii.
2. Dziekan koordynuje i monitoruje proces ksztatcenia na wydziale.
3. W ramach obowigzkéw w zakresie koordynowania procesu ksztatcenia dziekan:
1) na podstawie udzielonego przez Rektora upowaznienia wykonuje w imieniu rektora
okreslone w upowaznieniu czynno$ci W postepowaniach administracyjnych
1 postepowaniach w sprawach zaswiadczen w zakresie kierunkow studiow
prowadzonych na wydziale;
2) dokonuje innych czynnosci faktycznych lub prawnych zgodnie z upowaznieniem
Rektora;
3) monitoruje i nadzoruje realizacj¢ procesu ksztatcenia;
4) monitoruje 1 nadzoruje system weryfikacji osiggnietych przez studentéw efektow
uczenia si¢, zaliczania poszczegolnych semestrow i lat studidw oraz dyplomowania;
5) organizuje i nadzoruje przebieg sesji egzaminacyjnych na wydziale/filii;
6) organizuje nadzoruje przebieg praktyk zawodowych studentoéw we wspOlpracy
z Dzialem Dokumentacji 1 Praktyk Studenckich 1 na podstawie obowigzujacych
przepiséw ogdlnouczelnianych;
7) w porozumieniu z dyrektorami instytutoéw i innych jednostek Uczelni zleca zajecia
dydaktyczne zgodnie z reprezentowanymi przez te jednostki dyscyplinami naukowymi
1 specjalnos$ciami;
8) akceptuje obcigzenia dydaktyczne poszczegdlnych pracownikdéw zlecone uprzednio
dyrektorom instytutow oraz innych jednostek Uczelni;
9) jako przewodniczacy Wydzialowej Rady ds. Ksztalcenia przedstawia opinig¢
dyrektorowi instytutu na temat osob wskazanych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
w ramach umow cywilnoprawnych.
4. W ramach monitorowania jakosci procesu ksztalcenia dziekan:
1) jest przewodniczacym Wydziatowej Rady ds. Ksztalcenia;
2) wspotpracuje z dyrektorami instytutéw w ramach prawidlowej realizacji zadan
wynikajacych z Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia;
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wspoOtpracuje z dyrektorami instytutow w zakresie zapewnienia jako$ci ksztalcenia
w tym ewaluacji procesu ksztatcenia;

na podstawie udzielonego przez Rektora upowaznienia ma dostgp do wynikoéw
ankietowych ihospitacji  pracownikéw  realizujgcych  zajecia  dydaktyczne
na kierunkach prowadzonych przez wydziat;

we wspolpracy z dyrektorem instytutu proponuje zmiany w planach i programach
studiow oraz poddaje je opiniowaniu Wydziatowej Rady ds. Ksztalcenia;

po uzyskaniu zgody prorektora CM 1 pozytywnej opinii Wydzialowej Rady ds.
Ksztalcenia wystgpuje wraz z dyrektorem instytutu do rektora z inicjatywa wszczgcia
procesu utworzenia nowego kierunku studiow lub studiow podyplomowych;
monitoruje wspolprace z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w tworzeniu, realizacji
i doskonaleniu  programéw studiow na kierunkach studiow organizacyjnie
przyporzadkowanych do wydziatu;

w porozumieniu z dyrektorem/ami instytutu/tow powotuje zespot przygotowujacy
raport samooceny programowej zgodnie z kryteriami Polskiej Komisji Akredytacyjne;.
Dyrektor/ rzy, whasciwych instytutow wchodzg w sktad tego zespotu;

jest przewodniczacym zespolu przygotowujacego raport samooceny programowej dla
PKA i wraz z dyrektorem/ami instytutu/ow odpowiadaja za przygotowanie tego raportu
oraz uczestniczy w wizytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej jako przewodniczacy
zespotu przygotowujacego raport samooceny;

10) nadzoruje realizacje studidéw podyplomowych 1 kursow doksztatcajacych

prowadzonych przez wydzial/ fili¢;

11) w porozumieniu z dyrektorami instytutow i koordynatorami wydziatowymi koordynuje

dzialania zwigzane z wymiang studentow w ramach programow krajowych
I migdzynarodowych;

12) wspotpracuje z dyrektorem instytutu, ktory inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem

I realizacjg projektow o charakterze dydaktycznym.

13) w porozumieniu z dyrektorem/ ami instytutow powotuje zespOt ds. nostryfikacji

dyploméw ukonczenia studiow, ktoremu przewodniczy.

5. Dziekan jest opiekunem studentow wydziatu/filii.

6. Dziekan zleca zadania Prodziekanowi ds. studenckich, ktére dotycza wylacznie spraw
studenckich.

7. W ramach obowigzkow w zakresie opieki nad studentami dziekan osobiscie oraz
z pomocg prodziekana ds. studenckich:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

dba o sprawy bytowe studentow (wspotpraca z Dzialem Spraw Studenckich);

dba o sprawy indywidualne studentéw (wspotpraca z: Centrum Roéwnosci, Dostepnosci
i Wsparcia, Rzecznikiem Praw Studenta; Dzialem Spraw Studenckich; Centrum
Komputerowym);

opiekuje si¢ studentem w zakresie przebiegu procesu ksztalcenia (wspOtpraca
z Centrum Obstugi Studenta oraz wlasciwym Biurem Obstugi Studenta);

wspiera pozadydaktyczng dziatalno$¢ studentow (naukowa, spoteczng, artystyczna,
sportowg) realizowang w ramach kot 1 organizacji studenckich oraz indywidualnie
(wspotpraca z Dziatem Spraw Studenckich);

inicjuje 1 organizuje wydarzenia podsumowujgce 1 wyrdzniajace wszechstronng
dziatalnos¢ studentow (np. przeglad dziatalnosci wydzialowych kot i organizacji
studenckich);

wspolpracuje przy realizacji wydarzen ogodlnouczelnianych podsumowujacych
I wyr6dzniajgcych wszechstronng dziatalno$¢ studentéw (np. wspOlpraca z: Biurem
Karier przy realizacji konkursu Absolwent Ekstra; Dzialem Spraw Studenckich przy
realizacji Gali studenckich kot 1 organizacji).
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7) wspomaga studentéw przy realizacji zainicjowanych przez nich uroczystosci typu
dyplomatorium, absolutorium (wspotpraca z: Dzialem Spraw Studenckich,
Parlamentem Studenckim).

8. Dziekan wspolpracujac z osobami pelnigcymi funkcje kierownicze jednostek
organizacyjnych Uczelni odpowiada za:

1) promocje kierunkow studiow prowadzonych przez wydzial (wspélpraca z: Biurem
Promocji, dyrektorami wtasciwych instytutow);

2) ustalanie zasad rekrutacji na kierunki prowadzone przez wydziat (wspotpraca z: Biurem
Rekrutacji, dyrektorami wtasciwych instytutow);

3) nadzorowanie przebiegu procesu rekrutacji na kierunki prowadzone przez wydziat
(wspotpraca z: Biurem Rekrutacji, dyrektorami wtasciwych instytutow);

4) jako$¢ ksztalcenia na kierunkach prowadzonych przez wydziat (wspotpraca z: Dzialem
Ksztalcenia, dyrektorami wiasciwych instytutow);

5) proces ksztalcenia na kierunkach prowadzonych przez wydzial (wspotpraca z: Dziatem
Ksztalcenia, dyrektorami wtasciwych instytutow);

6) prowadzenie prawidlowej dokumentacji procesu ksztalcenia na wydziale (wspotpraca
z: Centrum Obstugi Studenta, dyrektorami wlasciwych instytutow);

7) podejmowanie decyzji, okreslonych w regulaminie studiow, dotyczacych ksztalcenia
studentow (wspotpraca z: Centrum Obstugi Studenta, dyrektorami wlasciwych
instytutow).

9. Dziekan moze wnioskowaé¢ do Rektora o wickszg liczbg prodziekanéw ze wskazaniem
ich nazwy oraz wykazem zadan realizowanych przez kazdego z nich.

10. Dziekan dysponuje srodkami finansowymi wydziatu/filii i przygotowuje dla wiasciwych
jednostek uczelnianych dane do planu zakupow zabezpieczajacych administracyjne
funkcjonowanie wydziatu/filii oraz realizowanych projektow dydaktycznych w ramach
postepowan przetargowych w Uczelni, a takze podejmuje decyzje w sprawach
wykorzystania §rodkow finansowych przyznanych wydziatowi/filii.

11. Dziekan wykonuje inne zadania wskazane przez Prorektora ds. Studenckich 1 Jakosci
Ksztalcenia.

Zakres zadan Dyrektora Szkoly Doktorskiej

Do zadan Dyrektora Szkoty Doktorskiej nalezy:

1) nadzor nad catoksztattem funkcjonowania Szkoty Doktorskiej, w tym nad prawidtowoscia
1 jakos$cig realizacji procesu ksztatcenia oraz opieki naukowej 1 sposobem przeprowadzania
oceny $rodokresowe;;

2) dysponowanie $rodkami finansowymi szkoty w ramach przyznanych $rodkow oraz
udzielonego pelnomocnictwa, zgodnie z zasadami okreSlonymi przez Rektora oraz
podejmowanie dziatania na rzecz uzyskania pozytywnego wyniku finansowego szkoty;

3) zapewnianie warunkow do prowadzenia ksztalcenia w Szkole Doktorskiej, w tym
odbywania praktyk zawodowych w formie prowadzenia lub wspolprowadzenia zajeé,
w wymiarze nieprzekraczajacym 60 godzin dydaktycznych rocznie, o ile praktyki zawodowe
zostaty uwzglednione w programie ksztalcenia;

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Szkoty Doktorskiej,
niezastrzezonych do kompetencji organow Uniwersytetu;

5) dysponowanie, w ramach udzielonego pelnomocnictwa, $rodkami finansowymi
wyodrebnionymi w budzecie Uniwersytetu w planie finansowym na funkcjonowanie Szkoty
Doktorskiej;

6) opracowywanie projektu szczegotowych zasad konkursowego trybu rekrutacji do Szkoty
Doktorskiej;

27



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

7) opracowywanie projektu regulaminu Szkoty Doktorskiej i jego zmian;

8) opracowywanie projektu programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

9) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora odpowiedniego instytutu dyscyplinowego

o ustalenie obsady kadrowej w ramach programu ksztalcenia;

10) opracowywanie wytycznych i szczegdtowych zasad przygotowania indywidualnego planu
badawczego doktoranta;

11) zatwierdzanie indywidualnego planu badawczego pod wzgledem formalnym;

12) powolywanie — po wskazaniu przez rade odpowiedniej dyscypliny naukowej — sktadu
trzyosobowej komisji przeprowadzajacej oceng srédokresows;

13) odnotowywanie w indeksie elektronicznym zaliczenia semestru przez doktoranta i wpisu
na nast¢pny semestr;

14) wyrazanie zgody na odbywanie przez doktorantow stazy i prowadzenie badan
w instytucjach naukowych poza Uniwersytetem, w tym wspieranie aktywnos$ci grantowe;j
oraz mobilnosci krajowej 1 mi¢dzynarodowej doktorantow;

15) wspolpraca z pracownikami Dzialu Wspotpracy z Zagranica w zakresie wymiany
doktorantdow w ramach Programu Erasmus Plus i innych Programéw migdzynarodowych

16) wspolpraca z pracownikami Dziatu Nauki i Rozwoju w zakresie wsparcia doktorantow w
przygotowaniu grantow;

17) rozpatrywanie zastrzezen doktorantoéw we wszystkich sprawach dotyczacych Szkoty
Doktorskiej, niezastrzezonych do kompetencji organéw Uniwersytetu;

18) wspolpraca z Samorzadem doktorantow poprzez przedstawiciela doktorantow w Radzie
Naukowej Szkoty Doktorskiej;

19) przygotowywanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Szkoty Doktorskiej, ktore jest
sktadane Rektorowi do konca pazdziernika kazdego roku kalendarzowego za poprzedni
rok akademicki;

20) wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu ksztalcenia w Szkole Doktorskiej;

21) przygotowywanie raportu samooceny w jezyku polskim i angielskim na potrzeby ewaluacji
jakosci ksztalcenia;

22) nadzor nad prawidlowym, rzetelnym i terminowym wprowadzaniem, aktualizowaniem,
archiwizowaniem oraz usuwaniem danych w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,,POL-on”;

23) nadzor nad gromadzeniem dokumentacji przebiegu ksztalcenia;

24) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu oraz uchwatami i zarzagdzeniami organow Uniwersytetu;

25) opracowywanie projektow decyzji dla doktorantdéw w ramach rekrutacji;

26) przygotowywanie projektow decyzji rektora o przyjeciu do Szkoty Doktorskiej
cudzoziemcow poza rekrutacja;

27) uczestniczenie w pracach i posiedzeniach Uczelnianej Rady Dyscyplin Naukowych;

28) wspolpraca z 0sobami petnigcymi funkcje kierownicze jednostek organizacyjnych
Uczelni;

29) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy
z Zagranica.
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WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI OGOLNOUCZELNIANEJ
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Uczelniany Koordynator Programu Erasmus Plus

R Rektor

R-S Sekretariat Rektora

R-B Biuro Promocji

R-B-AM Akademickie Media Uniwersytetu Zielonogorskiego
R-BP Biuro Prasowe

R-BOP Biuro Organizacyjno-Prawne

R-AU Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

R-KW Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trznej

R-Ol Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

R-Ol-1 Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
R-OlI-I-A Administrator Systemu

R-OC Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej

R-ID Inspektor Ochrony Danych

R-RK Centrum Rownosci, Dostgpnosci 1 Wsparcia

R-RK-S Sekretariat

R-RK-D Pelnomocnik ds. Dostgpnosci i Ochrony Matoletnich
R-RK-E Pelnomocnik ds. RoOwnego Traktowania

R-RK-F Pelnomocnik ds. Osob z Niepetnosprawnos$ciami
R-RK-G Glowny Konsultant Edukacyjny

RS Prorektor ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia

RS-S Sekretariat

RS-K Biuro Karier

RS-DSS Dziat Spraw Studenckich

RS-R Biuro Rekrutacji

RS-R-C Sekcja ds. Cudzoziemcow

RS-C Centrum Obstugi Studenta

RS-C-D Dziat Dokumentacji i Praktyk Studenckich
RS-C-B-1 Biuro Obstugi Studenta nr 1

RS-C-B-2 Biuro Obstugi Studenta nr 2

RS-C-B-3 Biuro Obstugi Studenta nr 3

RS-C-B-4 Biuro Obstugi Studenta nr 4

RS-B Uniwersytecie Centrum Ksztatcenia Jezykowego

RS-B-S Sekretariat

RS-B-C Centrum Kultury i Jezyka Niemieckiego

RS-K Dziat Ksztalcenia

RS-K-M Sekcja ds. Monitorowania Obcigzen Dydaktycznych
RS-K-O Sekcja ds. Organizacji Ksztatcenia

RS-K-J Sekcja ds. Jakosci Ksztalcenia

RS-P Centrum Jezyka Polskiego 1 Kultury Polskie;j

RS-P-S Sekretariat

RN Prorektor ds. Nauki i Wspoélpracy z Zagranica

RN-S Sekretariat

RN-D Biuro Prorektora ds. Nauki 1 Wspotpracy z Zagranica
RN-D-S Sekcja Komunikacji i Wspotpracy Naukowe;j
RN-D-Z Dzial Wspotpracy z Zagranica

RN-D-Z-E

RN-D-Z-W Welcome Center
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RN-D-N Dziat Nauki i Rozwoju Kadry

RN-D-N-RK Sekcja ds. Nauki i Rozwoju Kadry
RN-D-N -M Sekcja Projektow Badawczych

RN-N Centrum Doskonatosci Naukowej Uniwersytetu Zielonogorskiego
RN-NC Stanowisko ds. Wspotpracy z Centrum Nauki Keplera

RN-SDNST  Szkota Doktorska Nauk Scistych i Technicznych
RN-SDNHS Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych 1 Spotecznych
RN-SD-S Sekretariat

RN-CK Centrum Komputerowe

RN-CK-D-A Sekretariat

RN-CK-D-C Pracownia administratorow Centrum Komputerowego Uniwersytetu
Zielonogorskiego

RN-CK-D-O Pracownia oprogramowania i1 komputeryzacji zarzadzania Centrum
Komputerowego Uniwersytetu Zielonogorskiego

RN-CK-D-E Zespot eksploatacji 1 zarzadzania ZMSK ZieIMAN

RN-CK-D-I Pracownia Obstugi Informatycznej

RN-CK-D-IC Zespot Centralnego Planowania

RN-CK-D-IS Zespot Serwisu Informatycznego

RN-CP Centrum Przedsigbiorczosci 1 Transferu Technologii

RN-CP-S Sekretariat

RN-CP-EEN Enterprise Europe Network

RN-CP-EK Sekcja Ewaluacji i Komercjalizacji

RN-CP-WG Sekcja Wspotpracy z Gospodarka

RN-CP-RP Rzecznik Patentowy

RR Prorektor ds. Rozwoju i Finansow

RR-S Sekretariat

RR-O Oficyna Wydawnicza

RR-B Biblioteka Uniwersytetu Zielonogorskiego

RR-B-A Sekretariat

RR-B-G Dzial Gromadzenia i Uzupetiania Zbioréw

RR-B-G-KZ Sekcja Kontroli i Selekcji Zbiorow

RR-B-G-WM Stanowisko ds. Wymiany Miedzybiblioteczne;j

RR-B-O Dzial Opracowania Zbiorow

RR-B-O-F Sekcja Opracowania Formalnego Zbiorow

RR-B-O-RK Sekcja Opracowania Rzeczowego i Klasyfikacji Wewngtrznej Zbiorow

RR-B-L Dziat Wydawnictw Ciaglych 1 Zasobow Elektronicznych

RR-B-L-C Czytelnia Czasopism Biezacych

RR-B-M Dziat Zbioréw Magazynowych

RR-B-M-W Wypozyczalnia Biblioteki Uniwersyteckiej

RR-B-M-M Magazyny Zbiorow

RR-B-M-Y Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna

RR-B-W Dziat Wolnego Dostepu
RR-B-N Dziat Informacji Naukowe;j:

RR-B-N-R Regionalny Osrodek Informacji Normalizacyjnej 1 Patentowej
RR-B-I Dziat Obstugi Informatyczne;j
RR-B-1-B Pracownia Bibliotek Cyfrowych i Digitalizacji

RR-B-Z Dziat Zbioréw Specjalnych
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RR-B-Z-KI Pracownia Kartografii i Ikonografii

RR-B-Z-SZ Pracownia Starodrukéw i Zbioréw XIX-wiecznych
RR-B-Z-K Pracownia Konserwacji Zbiorow Dawnych
RR-B-Z-C Czytelnia Multimediow 1 Zbioréw Muzycznych
RR-B-S Galerie Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego;
RR-B-S-GB Galeria Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka
RR-B-S-GS Galeria Grafiki Biblioteki Sztuki

RR-B-BU Biblioteka Sztuki. Oddziat Biblioteki Uniwersyteckiej
RR-P Dziat Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych
RR-G Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

RR-G-S Sekretariat

RCM Prorektor ds. Collegium Medicum

RCM-A Sekretariat

RCM-CM Collegium Medicum

RCM-CM-CSM Centrum Symulacji Medycznej
RCM-CM-CSM-E Centrum Egzaminéw Medycznych
RCM-CM-BOPK Biuro Organizacji Procesow Ksztatcenia CM
RCM-CM-W Wydziat Lekarski i Nauk o Zdrowiu
RCM-CM-W-D Dziekan

RCM-CM-W-P Prodziekan

RCM-CM-W-S Sekretariat

RCM-CM-INM Instytut Nauk Medycznych

RCM-CM-INM-D
RCM-CM-INM-S
RCM-CM-INM-K-W
RCM-CM-INM-K-O
RCM-CM-INM-K-K
RCM-CM-INM-CCN
RCM-CM-INM-KCO
RCM-CM-INM-KC
RCM-CM-INM-KH
RCM-CM-INM-KOR
RCM-CM-INM-CUD
RCM-CM-INM-GK
RCM-CM-INM-GP
RCM-CM-INM-H
RCM-CM-INM-K
RCM-CM-INM-K-KI
RCM-CM-INM-K-KK
RCM-CM-INM-MP
RCM-CM-INM-OC
RCM-CM-INM-PED
RCM-CM-INM-U
RCM-CM-INM-Z
RCM-CM-INM-KN
RCM-CM-INM-KNU
RCM-CM-INM-KO
RCM-CM-INM-ZN

Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Klinika Chorob Wewngtrznych
Klinika Okulistyki
Klinika Kardiologii
Katedra Chirurgii i Choréb Naczyn
Katedra Chirurgii Onkologicznej,
Katedra Chirurgii Ogo6lne;,
Katedra Hematoonkologii,
Klinika Onkologii i Radioterapii
Katedra Chirurgii 1 Urologii Dziecigce;j
Katedra Genetyki Klinicznej i Patomorfologii
Katedra Ginekologii i Potoznictwa
Katedra Hematologii
Katedra Kardiologii Interwencyjnej i Kardiochirurgii
Klinika Kardiologii z Intensywnym Nadzorem Kardiologicznym
Klinika Kardiochirurgii
Katedra Medycyny Paliatywnej
Katedra Otolaryngologii i Chirurgii Szczekowo-Twarzowej
Katedra Pediatrii
Katedra Urologii i Onkologii Urologicznej
Katedra Chorob Zakaznych
Katedra Neurologii
Katedra Neurochirurgii i Choréb Uktadu Nerwowego
Klinika Ortopedii, Traumatologii i Onkologii Narzagdu Ruchu
Zaktad Neuroinzynierii i Medycyny Kosmicznej
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RCM-CM-INM-ZMS
RCM-CM-INM- ZRMN
RCM-CM-INZ
RCM-CM-INZ-D
RCM-CM-INZ-S
RCM-CM-INZ-AH
RCM-CM-INZ-FZ
RCM-CM-INZ-FS
RCM-CM-INZ-HE
RCM-CM-INZ-HM
RCM-CM-INZ-I
RCM-CM-INZ-M
RCM-CM-INZ-PR
RCM-CM-INZ-KP
RCM-CM-INZ-KP-PP
RCM-CM-INZ-KP-PS
RCM-CM-INZ-KP-P
RCM-CM-INZ-KP-DM
RCM-CM-INZ-A

RCM-CM-INZ-A- PME
RCM-CM-INZ-F
RCM-CM-INZ- BN
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Zaktad Medycyny Rodzinnej
Zaktad Medycyny Sadowej
Zaktad Radiologii i Medycyny Nuklearnej
Instytut Nauk o Zdrowiu
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu
Katedra Anatomii i Histologii
Zaktad Farmakologii i Toksykologii
Katedra Fizjologii Stosowanej i Klinicznej
Katedra Higieny i Epidemiologii
Katedra Humanizacji Medycyny i Seksuologii
Katedra Immunologii
Katedra Mikrobiologii i Biologii Molekularnej
Katedra Patologii i Rehabilitacji Mowy
Katedra Pielegniarstwa
Pracownia Podstaw Pielegniarstwa
Pracownia Pielggniarstwa Specjalistycznego
Pracownia Potoznictwa
Pracownia Dydaktyki Medycznej
Zaktad Anestezjologii, Intensywnej Terapii i Medycyny
Ratunkowej
Pracownia Medycyny Ekstremalnej
Zaktad Fizjoterapii
Zaktad Biologii Nowotworow

RA Kanclerz

RA-S Sekretariat Kanclerza i Z-cy

RA-KO Kancelaria Ogoélna

RA-IN Dziat ds. Inwentaryzacji

RA-A Dziat Analiz 1 Planowania

RA-O Dziat Osobowy

RA-O-NA Sekcja Nauczycieli

RA-O-NNA Sekcja Nienauczycieli

RA-SO Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych
RA-B Dzial BHP

RA-ZP Biuro Zamoéwien Publicznych

RA-ZP-R Sekcja ds. Robot Budowlanych 1 Ustug
RA-ZP-D Sekcja ds. Dostaw

RA-ZA Dziat Zaopatrzenia

RA-ZA-Z Sekcja Dostaw

RA-ZA-T Sekcja Transportu

RA-ZA-O Sekcja Obiegu Dokumentow

RA-DI Dziat Inwestycji

RA-DI-I Sekcja Inspektorow Nadzoru
RA-DI-P Sekcja Przygotowywania i Rozliczen
RA-BZ Biuro Zarzadzania Nieruchomosciami i Obslugi Uczelni
RA-BZ-B Dyrektor BZNiOU

RA-BZ-B-A Dziat Administracyjno-Ekonomiczny
RA-BZ-B-C Dziat Obstugi Uczelni
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RA-BZ-B-CL Stanowisko ds. Likwidacji Wyposazenia i Srodkow

Trwatych

RA-BZ-B-CA Sekcja Obstugi Porzadkowe;j

RA-BZ-B-CB Sekcja Obstugi Gospodarczej 1 Terendw Zewngtrznych

RA-BZ-B-CC Sekcja Obstugi Technicznej Campus A

RA-BZ-B-CD Sekcja Obstugi Technicznej Campus B

RA-BZ-B-CE Sekcja Infrastruktury Technicznej

RA-BZ-S Z-ca Dyrektora BZNiOU ds. Nieruchomosci

RA-BZ-SA Dzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami

RA-BZ-SC Dziat Obstugi Doméw Studenckich i Osrodkow Szkoleniowo-

Wypoczynkowych

RA-BZ-SD Dziat Obstugi Administracyjno-Technicznej w Sulechowie

RA-BZ-M Z-ca Dyrektora BZNiOU ds. Bezpieczenstwa

RA-BZ-MA Centrum Zarzadzania Bezpieczenstwem

RA-BZ-MB Dziat Systeméw Bezpieczenstwa Kontroli Dostgpu i Ochrony Mienia

RA-BZ-MB-A Sekcja Fizycznej Kontroli Dostgpu i Ochrony Mienia

RA-BZ-MB-P Sekcja ds. Programowania Informatycznej Koordynacji
Systeméw Bezpieczenstwa

RA-BZ-MB-T Sekcja Obstugi Technicznej Systemdéw Bezpieczenstwa

RA-BZ-MD Dzial Obstugi Audiowizualnej (Multimedialnej Uczelni)

RA-AR Archiwum Uniwersytetu Zielonogoérskiego

RA-AR-D Sekcja ds. Dokumentacji Procesu Ksztalcenia

RA-AR-M Sekcja Materialow Archiwalnych, Dokumentacji Niearchiwalnej
I Specjalistycznej

RA-A-O Oddzial Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego

RA-K Kwestor

RA-K-S Sekretariat Kwestora

RA-K-ZR Zastepca Kwestora ds. Rachunkowosci

RA-K-ZR-K Dziat Ksiggowosci

RA-K-ZR-KM Sekcja Ksiggowosci Materiatowe]

RA-K-ZR-P Dziat Ptac

RA-K-ZF Zastepca Kwestora ds. Finansowych

RA-K-ZF-F Dziat Finansowy

RA-K-ZF-W Samodzielne Stanowisko ds. Windykacji
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RADA UCZELNI

SCHEMAT ORGANIZACYJNY UCZELNI

Uczelniana Rada
yscyplin Naukowych|

Uczelniana Rada
ds. Ksztalcenia

Dziat Spraw Studenckich

Symulacji Medycznej

Organizacyjno-Prawne

i Przyrodniczych

Instytut Nauk Biologicznych

iWFS’;%rlglr(;?:I;/dzs.Z’:ga;ﬁicq dsgpsl;?’?:’t‘g{“h ) ds. Rv:)sz’urgjrue lidFoiLansc')w ds. Collzgjiaﬁtaedicum | Sekretariat Rektora Wydziat Humanistyczny | "I in:n:(ryotflfttglsat?;ggiza | KANCLERZ |
—| Sekretariat | Sekretariat | —I Sekretariat | Sekretariat | Biuro Promocji I Wydziat Nauk Spotecznych D-I Instytut Fizyki | —-I Sekretariat Kanclerza i Z-cy |
Biuro Prorektora
ds. Niuzkiaig\rlgrs‘fucéqlpracy Biuro Karier | —I Oficyna Wydawnicza Collegium Medicum l Biuro Prasowe | Wydzial Nauk Technicznych I-I Insytut Matematyki | —|7 Kwestor |
| Centrum Biuro Wydziat Nauk Scistych 1 Sekretariat Kwestora

Centrum
Doskonatosci Naukowej
Uniwersytetu Zielonogérskiego

Nauk Scistych
i Technicznych

Szkofa Doktorska
Nauk Humanistycznych
i Spotecznych

Centrum Komputerowe

entrum Przedsiebiorczoscil
i Transferu Technologii

Biblioteka
Uniwersytetu
Zielonogdrskiego

Centrum Obstugi Studenta

Dziat Funduszy
Strukturalnych, Edukacyjnych|
i Rozwojowych

Biuro Rekrutacji

W e ISP [ (N | [

Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu

Dziat Ksztalcenia

Uniwersyteckie Centrum
Ksztalcenia Jezykowego

Centrum Jezyka Polskiego
ultury Polski

Centrum
Egzaminéw Medycznych|

Stanowisko
ds. Audytu Wewnetrznego

Wydziat Nauk Prawnych
i Ekonomicznych

Instytut Muzyki

i Nauk o Zdrowiu

o —

Wydziat Lekarski |

Informacji Niejawnych

| e [ [ ey [ s [ [ e |

g

i Nauk o Zdrowiu

|
|
|
|

Instytut Nauk
o Zdrowi

Instytut
Nauk Medycznych

Inspektor
Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego

Administrator
Systemu

Stanowisko ds.
Obronnych
i Obrony Cywilnej

Inspektor
Ochrony Danych

Centrum Réwnosci,
Dostepnosci i Wsparcia

w
a1l

Biuro Organizacji Stanowisko ) ) BIG BAND
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych bezposrednio Rektorowi

§1

Sekretariat Rektora

Do podstawowego zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna Rektora;

2) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencije;

3) prowadzenie terminarza spotkan, ewidencji adresow i telefonéw instytucji, urzedow
1 0s0b, z ktérymi Rektor utrzymuje kontakty;

4) przyjmowanie i wstgpne dekretowanie korespondencji z Ministerstwa Edukacji i Nauki
oraz innych urz¢déw centralnych, wlasciwe ich rozdysponowanie po decyzjach Rektora
oraz czuwanie nad terminow3 realizacja zadan z nich wynikajacych;

5) przyjmowanie i ewidencja korespondencji zewngtrznej 1 wewngtrznej wplywajacej
do Rektora, przygotowywanie pism i korespondencji dotyczacej spraw prowadzonych
przez Rektora;

6) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw kierowanych do wtadz Uniwersytetu;

7) obstuga posiedzen Rady Uczelni, Senatu, Kolegium Rektorskiego, zawiadamianie
uczestnikow o terminie posiedzen i porzadku obrad;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez Rektora,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami kancelaryjnymi;

9) gromadzenie i przechowywanie materialdéw oraz informacji do referatow, przemowien
okolicznosciowych, wywiadow prasowych i innych wystgpien okolicznosciowych
Rektora;

10) wysylanie pism okolicznosciowych Rektora (listy gratulacyjne, podzigkowania,
kondolencje, pisma rozne);

11) przyjmowanie stron zatatwiajacych sprawy wymagajace decyzji Rektora oraz obsluga
gosci Rektora;

12) opieka nad pieczeciami i symbolami Uniwersytetu;

13) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni;

14) prowadzenie rejestru realizowanych umow 1 delegacji;

15) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych $rodkow
finansowych;

16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dzialalnos$ci jednostki;

17) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki;

19) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

jednostki;

20) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikéw jednostki w systemie Dziekanat;

21) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkow zwigzanych

z dziatalno$cig jednostki;

22) obshluga systemu Dziekanat w zakresie dziatalno$ci jednostki;

23) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych czynnosci

zleconych przez przetozonego.
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§2

Biuro Promocji

1.Do podstawowego zakresu zadah Biura Promocji nalezy:
1) prowadzenie dziatalnos$ci promujacej Uniwersytet Zielonogorski 1 koordynacja dziatan
Znig zwigzanych oraz dbanie o wizerunek uczelni;
2) kompleksowa, merytoryczna opieka nad okreslonymi podstronami na stronie
internetowej Uczelni;
3) prowadzenie medidow elektronicznych Uniwersytetu Zielonogorskiego;
4) kontakty z podmiotami zewnetrznymi, w celu promocji osiggnig¢ naukowych i oferty
dydaktycznej Uniwersytetu;
5) wydawanie drukowanych i elektronicznych materiatéw reklamowych o Uniwersytecie,
takich jak:
a) foldery i ulotki tematyczne,
b) billboardy, banery i plakaty,
) wpisy w mediach internetowych UZ;
6) aktualizowanie danych dotyczacych Uniwersytetu w roznych katalogach i portalach
internetowych;
7) przygotowywanie materialdow informacyjno-promocyjnych o Uniwersytecie dla
wydawnictw ukazujacych si¢ poza Uczelnig;
8) przygotowywanie materiatdbw ekspozycyjnych oraz udziat we wspoélpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi w targach edukacyjnych i prezentacjach w szkotach;
9) promocja Uniwersytetu wsrod kandydatow na studia, w tym tworzenie i promocja
kampanii rekrutacyjnej Uniwersytetu;
10) organizacja imprez ogdlnouczelnianych dla spotecznosci akademickiej, mieszkancow
miasta i regionu;
11) wspoétudziat w organizowaniu statych statutowych uroczystosci obchodzonych
na Uniwersytecie;
12) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i instytucjami zewnetrznymi
w promocji Uniwersytetu;
13) przygotowywanie katalogu z materiatami konferencyjnymi oraz gadzetami
reklamowymina  potrzeby swoje oraz innych jednostek uczelni;
14) archiwizowanie dokumentacji fotograficznej z réoznych wydarzen organizowanych
na Uniwersytecie 1 dotyczacych Uniwersytetu.
. W strukturze Biura Promocji funkcjonuja Akademickie Media Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

. Akademickie Media Uniwersytetu Zielonogorskiego tworza Akademickie Radio Index oraz

portal internetowy wzielonej.pl.

4. Do zadan Akademickich Mediow Uniwersytetu Zielonogorskiego nalezy m.in.:

1) promocja osiggnig¢, w tym twolrczosci artystycznej, pracownikéw naukowych
1 dydaktycznych oraz studentéw, doktorantow 1 sportowcéw Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

2) promocja konferencji i wystaw majacych na celu upowszechnianie wynikoéw badan
naukowych 1 innych osiagnie¢ pracownikow, doktorantow 1 studentow Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

3) wspieranie procesu dydaktycznego na kierunkach prowadzonych w Uniwersytecie
Zielonogorskim, w szczegdlno$ci na kierunkach dziennikarstwo i komunikacja
spoleczna;

4) wspolpraca z mediami zajmujacymi si¢ upowszechnianiem dzialan edukacyjnych
i nauki.
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§3

Biuro Prasowe

Do podstawowego zakresu zadan Biura Prasowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kontakt z mediami, m.in.: przygotowywanie komunikatow prasowych, organizacja
konferencji prasowych, organizacja obstugi medialnej wydarzen na Uniwersytecie itp.;
biezaca wspodlpraca z redakcjami, m.in. wypowiedzi pisemne do prasy, portali
internetowych, nagrania audio do radia, telewizji itp.;

wspotpraca z pracownikami Uniwersytetu Zielonogorskiego w zakresie promocji ich
dziatalno$ci naukowej 1 dydaktycznej w mediach lokalnych i ogélnopolskich;
przygotowywanie artykuléw prasowych o dziatalnos$ci Uniwersytetu Zielonogorskiego;
zamieszczanie informacji na stronie internetowej uczelni (serwis gltowny)
w aktualno$ciach i kalendarzu;

przygotowanie i rozsytanie newsletterow do pracownikow i studentow UZ;
inspirowanie prasy, radia i telewizji do informowania o przedsigwzigciach i dorobku
Uniwersytetu Zielonogorskiego 1 jego pracownikow;

monitoring prasy, dbanie o rzetelny przekaz informacji na temat Uniwersytetu
Zielonogorskiego w mediach.

§4

Biuro Organizacyjno-Prawne

1. Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego w zakresie prawnym nalezy $wiadczenie pomocy
prawnej na zasadach okre§lonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych, w szczego6lnosci:

1) udzielanie organom Uczelni oraz jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu pomocy
prawnej w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania, a w szczegdlno$ci informacji,
opinii, porad i1 wyjasnien zwigzanych ze stosowaniem obowigzujacych przepisow
prawnych — na ich wniosek;

2) sporzadzanie na pisemny wniosek organéw Uczelni, kanclerza lub kierownikéw jednostek
Uczelni opinii prawnych;

3) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu wskazowek odnosnie do sposobu
zbierania 1 zabezpieczenia materialéw niezbgdnych:

a)
b)

c)
d)

organom $cigania w razie popelnienia przestgpstwa na szkode Uniwersytetu,

do uzasadnienia roszczen majatkowych,

do ochrony innych interesow Uniwersytetu w postgpowaniu sagdowym
I administracyjnym;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom studentow i doktorantow
dziatajacym na Uniwersytecie - na ich wniosek;

4) informowanie wtadz Uniwersytetu oraz jednostek organizacyjnych o:

a)
b)

istotnych dla dziatalno$ci Uniwersytetu nowo wydanych przepisach prawnych,
nieprawidlowos$ciach i1 faktach naruszenia prawa na podstawie prowadzonych spraw
oraz o skutkach tych uchybien;

5) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow, porozumien zawieranych
przez Uniwersytet;

6) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym wzoréw umoéw cywilnoprawnych
zawieranych przez Uniwersytet Zielonog6rski oraz ramowych projektéw 1 wzorow decyzji
administracyjnych;
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7) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym:

a) projektow wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych,

b) uméw dlugoterminowych nietypowych, badz dotyczacych zobowigzan znacznej
wartosci,

¢) indywidualnych, a skomplikowanych pod wzgledem prawnym, spraw pracownika,

d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

e) spraw, w ktorych zachodzi podejrzenie popehlienia przestepstwa na szkode
Uniwersytetu,

f) zawigzania i rozwigzania umowy z kontrahentami zagranicznymi,

g) innych spraw lub pism wymagajacych opinii prawnej;

h) parafowanie wewnetrznych aktow prawnych, umow;

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w postepowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

9) wystepowanie na droge postgpowania sgdowego i administracyjnego w sprawach
wymagajacych takiego postgpowania na podstawie materialdw 1 dokumentow
przedstawionych przez wiasciwe jednostki organizacyjne;

10) pomoc prawna w zakresie udzielania przez Uniwersytet Zielonogorski informacji
publicznej, a w przypadku informacji dotyczacych zamoéwien publicznych i umoéw
zawartych w trybie zaméwien publicznych — po uprzednim zaopiniowaniu przez
adwokata lub radce prawnego $wiadczacego pomoc prawng na rzecz Uniwersytetu w tym
zakresie;

11) zabezpieczenie roszczen Uniwersytetu w stosunku do dluznikdw poprzez wystepowanie
na droge postgpowania sadowego oraz dochodzenie naleznosci jemu przystugujacych;

12) sprawowanie nadzoru na wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczacym
prawomocnie zasagdzonych naleznosci na rzecz Uniwersytetu;

13) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawieranych przez Uczelni¢ umoéw
dhugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,

14) prowadzenie rejestru spraw sadowych prowadzonych przez Uniwersytet Zielonogorski.

2. Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego w zakresie organizacyjnym, nalezy w
szczegblnosci:

1) opiniowanie i redakcja wewnatrzuczelnianych aktow prawnych przygotowanych przez
merytoryczne jednostki organizacyjne, we wspOtpracy z radcami prawnymi w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa, a takze ich ewidencja 1 upowszechnianie;

2) dbatosc¢ o aktualizacje sktadu osobowego organow Uczelni;

3) obsluga Senatu i uroczystosci uniwersyteckich, Rady Uczelni, kolegium Rektora oraz
komisji 1 zespotow, ktorym przewodniczy Rektor, w szczegolnos$ci:

a) organizacyjna obstuga posiedzen Senatu i uroczystosci uniwersyteckich,

b) przygotowywanie we wspolpracy z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi
materiatow na posiedzenia Senatu i Rady Uczelni,

C) wspolpraca przy przygotowaniu przez merytoryczne jednostki organizacyjne
materialow do zarzadzen Rektora, materialow na posiedzenia organéw Uczelni,
kolegium Rektora oraz komisji i zespotow,

d) promulgacja uchwal organow kolegialnych Uczelni, zarzadzen Rektora, pism
okolnych, komunikatow, stanowisk Rektora, a takze prowadzenie ich ewidencji,

e) organizacyjna i kancelaryjna obstuga Rady Uczelni;

4) organizacyjna obstuga Uczelnianej Komisji Wyborczej;
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prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzoér nad poprawnoscia
1 terminowoscig jego aktualizacji, w szczegdlnosci:

a) terminowe publikowanie aktualnych informacji na stronie internetowej BIP,

b) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych strony BIP,

c) archiwizowanie i przechowywanie kopii wprowadzanych informacii,
prowadzenie i1 aktualizacja rejestru obowigzkowych sprawozdan przygotowywanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni dla organéw administracji panstwowej, w tym
ministerstw i GUS;
przygotowywanie pelnomocnictw oraz upowaznien administracyjnych udzielanych przez
Rektora oraz prowadzenie rejestru udzielonych pelnomocnictw;
obstuga i nadzor nad poprawnoscia i terminowos$cig aktualizacji informacji przesytanych
do systemu POL- on przez upowaznione jednostki Uniwersytetu;
opracowanie zbiorczych zestawien dotyczacych liczby, tematyki i sposobu zatatwienia
skarg 1 wnioskéw wplywajacych do Uniwersytetu 1 przekazywanie sprawozdan w tym
zakresie do MNISW;

10) koordynacja i nadzoér nad rozpatrywaniem wnioskow o udostgpnienie informacji

publicznej;

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji

publicznej w uzgodnieniu z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi, ewidencja
rozpatrywanych wnioskow, a w przypadku informacji dotyczacych zamodwien
publicznych i uméw zawartych w trybie zamowien publicznych — po uprzednim
zaopiniowaniu przez adwokata lub radc¢ prawnego $wiadczacego pomoc prawng na rzecz
Uniwersytetu w tym zakresie;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z wzorami i projektami decyzji administracyjnych,

postanowien i innych rozstrzygnig¢ w sprawach studentow i doktorantow;

13) weryfikowanie projektow indywidualnych rozstrzygnig¢ Rektora, w szczegdlnosci

decyzji 1 postanowien, w sprawach studentow i1 doktorantéw przygotowanych przez
merytoryczne jednostki organizacyjne Uniwersytetu.

§5
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:
1) sporzadzanie planu audytu;
2) sporzadzanie sprawozdan audytowych;
3) sporzadzanie wynikow i informacji o pracy audytu wewngtrznego;
4) wspieranie Rektora w osigganiu przyjetych w planie dziatalnosci Uczelni celow 1 zadan;
5) zapewnienie Rektora o:

a) prawidtowosci 1 legalnosci funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli,
w tym rowniez kontroli zarzadczej,

b) przestrzeganiu przepisow prawnych, uméw i regulacji wewnetrznych,

) gospodarnosci dziatan podejmowanych przez organy i administracj¢ Uczelni,

d) wiarygodnosci sktadanych sprawozdan,

e) nalezytej ochronie zasobow i majatku Uczelni.

Zadania 1 kompetencje Stanowiska ds. Audytu Wewngetrznego okresla regulamin ustalony

odrebnym zarzadzeniem Rektora.
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§6

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

1. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy:
1) w zakresie przygotowania i realizacji kontroli:

a) opracowanie rocznego planu kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni, majacych na celu ustalenie stanu faktycznego i porOwnanie go ze stanem
wymaganym,

C) ustalaniec  przyczyn zidentyfikowanych nieprawidlowosci w  dziatalnosci
kontrolowanej jednostki;

2) w zakresie postgpowania pokontrolnego:

a) formutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych,

b) opracowywanie, stosownie do regulaminu dziatalnosci kontroli wewngtrzne;j,
informacji i dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i przedktadanie ich Rektorowi
Uniwersytetu Zielonogoérskiego,

C) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen i wnioskow
pokontrolnych;

3) w zakresie pozostatych spraw:

a) organizacja, realizacja i obsluga administracyjna wewngtrznej kontroli
instytucjonalnej,

b) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci z dziatalnosci Stanowiska
ds. Kontroli Wewngtrznej,

C) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przeprowadzanych
kontroli, organami kontroli zewnetrznej, Stanowiskiem ds. Audytu Wewngtrznego,
Biurem Radcow Prawnym.

2. Zadania 1 kompetencje Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej okresla regulamin ustalony
odrebnym zarzadzeniem Rektora.

§ 7

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych we wszystkich jednostkach organizacyjnych
Uczelni;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej siedziby pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych oraz miejsc przechowywania informacji niejawnych w celu uniemozliwienia
osobom nieupowaznionym dostepu do informacji niejawnych, a szczegdlnie przed:

a) dziataniem obcych stuzb specjalnych,

b) zamachem terrorystycznym lub sabotazem,

) kradzieza lub zniszczeniem materiatow niejawnych,

d) proba wejscia 0sob nieuprawnionych,

e) nieuprawnionym dostgpem pracownikow do materiatow oznaczonych wyzsza
klauzula tajnosci;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych
informaciji;

5) okresowa kontrola stanu materialdéw niejawnych i obiegu dokumentdéw niejawnych oraz
ich ewidenc;ji;
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6) na wniosek Rektora prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, majacych na celu
uzyskanie odpowiednich certyfikatow bezpieczenstwa, w tym wydawanie certyfikatow
bezpieczenstwa do poziomu tajemnicy stuzbowe;;

7) prowadzenie wykazu o0s6b upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych,
posiadajacych stosowne pos§wiadczenia bezpieczenstwa;

8) opracowanie planu ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

9) wykonywanie innych zarzadzen i wytycznych Rektora w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 8

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

Do podstawowego zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
nalezy:
1) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa;
2) przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego;
3) nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
w ktorych przetwarzano informacje niejawne;
4) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych 1 sprawdzaniem systemu pod katem
Wwirusow;
5) reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnianie ich
przyczyn,
6) przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego wymagajacej
akredytacji Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
7) wykonanie  dokumentacji  szczegblnych wymagan bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego;
8) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

§9

Administrator Systemu

Do podstawowego zakresu zadan Administratora Systemu nalezy:

1) odpowiedzialno§¢ za  funkcjonowanie  systemu teleinformatycznego  oraz
za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego;

2) nadz6ér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
w ktorych przetwarzano informacje niejawne;

3) zarzadzanie hastami uzytkownikow 1 nadzér nad przestrzeganiem procedur
bezpieczenstwa;

4) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych i sprawdzaniem systemu pod katem
Wirusow;

5) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnianie
ich przyczyn;

6) przygotowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego wymagajace;]
akredytacji Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego;
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7) wykonanie = dokumentacji  szczegblnych wymagan bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego;

8) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

9)

§10
Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej

. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Obronnych nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z obronno$cig zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) opracowywanie wnioskow Rektora w sprawie zwolnienia pracownikow od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny oraz
przesytanie ich do rozpatrzenia przez wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupeltnien;

3) opracowywanie wnioskéw Rektora w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz Uniwersytetu Zielonogorskiego w razie ogloszenia mobilizacji oraz w czasie
wojny i przesylanie ich do rozpatrzenia przez wlasciwy organ terenowej administracji
rzagdowej lub samorzadowej;

4) opracowywanie plandw dziatan, instrukcji i harmonograméw zadan gospodarczo-
-obronnych Uniwersytetu w zakresie edukacji do realizacji w wyzszych gotowosciach
obronnych panstwa oraz przedstawianie ich Rektorowi do zatwierdzenia. Wspotpraca
w tym zakresie z kierownikami jednostek organizacyjnych, wilasciwymi organami
wojskowymi i Biurem Spraw Obronnych Ministerstwa Edukacji Narodowej;

5) analiza realizacji zaplanowanych zadan obronnych, przedstawianie wnioskow
Rektorowi;

6) opracowywanie projektu wykazu informacji niejawnych dotyczacych obronnosci oraz
wykazu stanowisk, na ktérych osoby winny posiadaé wlasciwe poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego i1 przesytanie tych wykazow do Stanowiska ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

7) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa realizacja zadah obronnych przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, na ktore takie zadania natozono;

8) kontrola poprawno$ci realizacji wewngtrznych 1 zewngtrznych dokumentdéw
normatywnych wlasciwych tematycznie dla Stanowiska ds. Obronnych;

9) opracowywanie 1 inicjowanie procedur audytywnych w zakresach wlasciwych
merytorycznie dla Stanowiska ds. Obronnych.

. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Obrony Cywilnej nalezy:

1) integracja planowania dziatalno$ci Uniwersytetu w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 konfliktu zbrojnego
z zagrozeniami czasu pokoju;

2) uwzglednienie w dziatalnosci OC: zagrozenia terroryzmem oraz zagrozenia wywotanego
klgeskami zywiotowymi;

3) formowanie 1 przygotowywanie do dzialania formacji obrony cywilnej
w Uniwersytecie;

4) przygotowanie do dzialania na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu
zbrojnego wewngetrznego systemu alarmowania Uniwersytetu;

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Uniwersytetu;

6) przygotowywanie Zespolu Antykryzysowego Uniwersytetu do realizacji zadan OC
w wyzszych stanach gotowo$ci obronnych panstwa oraz kierowania akcjami
ratunkowymi na terenie Uniwersytetu;

44



2.

3.

Zatacznik nr 4a
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

7) analiza stanu przygotowan obrony cywilnej Uniwersytetu, przedstawianie komendantowi
OC Uniwersytetu wnioskOw 1 propozycji zmierzajacych do peinej realizacji zadan;

8) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki obrony cywilnej, a takze

zapewnienie im odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji;

9) przedstawianie wnioskéw 1 propozycji komendantowi Obrony Cywilnej wynikajacych

z oceny zagrozenia obiektow Uniwersytetu, wprowadzania przedsigwziec
zabezpieczajacych, prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i1 zagrozen srodowiska;

10) opracowywanie informacji o stanie iloSciowym niebezpiecznych substancji
chemicznych magazynowanych, przechowywanych na terenie Uniwersytetu oraz
przesylanie jej do Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta Zielona Gora;

11) kontrola poprawno$ci realizacji wewngtrznych 1 zewnetrznych dokumentow
normatywnych wlasciwych tematycznie dla Stanowiska ds. Obrony Cywilnej;

12) opracowywanie 1 inicjowanie procedur audytywnych w zakresach wlasciwych
merytorycznie dla Stanowiska ds. Obrony Cywilnej.

§11
Inspektor Ochrony Danych (10D)

Inspektor Ochrony Danych jest stanowiskiem utworzonym w Uczelni na podstawie
przepisow wynikajacych z RODO. RODO nakresla obowiazki Inspektora Danych
Osobowych, ktory dostosowuje ich realizacj¢ i swoje szczegdlowe obowigzki oraz metodyke
pracy do warunkow, w jakich dziata Uczelnia.

Inspektor Ochrony Danych w efekcie swojego dziatania zapewnia Rektorowi odpowiednie
narzedzia umozliwiajace sprawne zarzadzanie bezpieczenstwem danych.

Do podstawowych obowigzkow Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Rektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie
im w tej sprawie;

2) zdobywanie i aktualizowanie wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych;

3) zapewnienie, ze pracownicy administratora/procesora beda wiedzieli, do kogo zwrdcié
si¢ po informacje na temat ochrony danych osobowych;

4) organizowanie ,.,kampanii informacyjnych”, rozsytanie pracownikom alertow, informacji
na temat ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie uczestnictwa w podejmowaniu decyzji dotyczacych danych osobowych
co do wszystkich decyzji podejmowanych w zakresie dziatalno§ci administratora lub
procesora zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

6) monitorowanie zgodnosci z RODO, innymi przepisami UE lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych (art. 39. ust. 1b RODO);

7) biezace monitorowanie rejestru czynno$ci przetwarzania, odnotowywania w nim
wszystkich zmian, stanu aktualnego;

8) nawiazanie wspoOlpracy z osobami w kazdym dziale czy nowym projekcie;

9) zapoznanie si¢ z pracg istniejagcych jednostek organizacyjnych w Uczelni oraz
zapoznawanie si¢ z pracg nowopowstajacych jednostek organizacyjnych w Uczelni,
tak by mozna bylo wychwyci¢ braki, luki, czynno$ci niezauwazane na co dzieh przez
pracownikow;

10) uczestnictwo w fazie projektowania kazdej kolejnej, nowej czynnosci danego dziatu,

11) planowanie we wspoOlpracy z Audytorem Wewnetrznym audytow zgodno$ci
przetwarzania danych (zarowno zapowiedzianych, jak 1 niezapowiedzianych)
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z przepisami dotyczacymi ochrony danych, takze wewnetrznymi i weryfikacja
terminowego ich przeprowadzania;

12) przygotowanie tzw. checklisty audytowej;

13) zwracanie uwagi na przestrzeganie danych osobowych, takze w obszarach ,,oczywistych”
np. sprawdzanie czy prawidlowo ewidencjonuje si¢ wydawanie kluczy, czy zglaszani
sg goscie itp.;

14) rejestrowanie naruszen w przedmiotowym obszarze Dziatania IOD;

15) wymaganie od stuzb informatycznych przeprowadzania odr¢gbnych, okresowych audytow
oraz ich koordynowanie i uczestnictwo w audytach;

16) wymaganie rzetelnego prowadzenia wszystkich ewidencji (m.in. pomieszczen, sprzetu,
wydawania kluczy, upowaznien itp.);

17) okresowa inwentaryzacja jednostek organizacyjnych przetwarzajacych dane osobowe
pod katem stosowania przez nie odpowiednich zabezpieczen;

18) analizowanie, doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatan w ramach ochrony
danych osobowych Rektorowi i kierownikom jednostek organizacyjnych w Uczelni;

19) powiadamianie pracownikow o stwierdzonych naruszeniach w celu szerzenia
swiadomosci ochrony danych osobowych i ryzyka zwigzanego z naruszeniami ochrony
danych;

20) organizowanie okresowych szkolen z uwzglednieniem najczesciej popetnianych bledow,
najczesciej zadawanych pytan;

21) analiza ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych (art. 39 ust. 2 RODO)
w zakresie:

a) wykonywania zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka, majac na uwadze
charakter, kontekst i cele przetwarzania danych, co wymaga ustalenia priorytetow w
pracy IOD i koncentrowania si¢ na aspektach pociagajacych za sobg wigksze ryzyko
w zakresie ochrony danych,

b) doradzenia Rektorowi lub kierownikom jednostek organizacyjnych:

— jaka metodologie nalezy zastosowac przy ocenie skutkéw dla ochrony danych
osobowych,

— ktore obszary powinny zosta¢ poddane wewngtrznemu lub zewngtrznemu
audytowi,

— jakie szkolenia przeprowadzi¢ dla pracownikow przetwarzajacych dane osobowe,

— na ktoére operacje przetwarzania przeznaczy¢ wiecej zasobow 1 czasu;
22) ocena skutkow dla ochrony danych:
a) konsultowanie z wtadzami Uczelni dokonywania oceny skutkéw dla ochrony danych
(alarmuje Rektora za kazdym razem, gdy taka konsultacja si¢ nie odbyta, tj. gdy
wprowadzono nowy proces przetwarzania bez konsultacji),
b) udzielanie na zadanie zalecen w zakresie oceny skutkéw dla ochrony danych
w nastepujacych kwestiach:
— czy nalezy przeprowadzi¢ ocen¢ skutkéw dla ochrony danych osobowych (gdy
ryzyko naruszenia jest wysokie),

— metodologii przeprowadzenia takiej oceny,

— czy przeprowadzi¢ ocene skutkdw wewnetrznie, czy zleci¢ ja na zewnatrz,

— zabezpieczen,

— prawidtowosci oceny;

23) wspolpraca z organem nadzoru, pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych:

a) ustalenie ram do wspotpracy z organem nadzoru; je$li IOD pracuje z zespotem:

wyznaczenie odpowiednich rdl, ustalenie terminow odpowiedzi,
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b) dbanie o odpowiednie rejestrowanie wszystkich dziatan podejmowanych w celu
zapewnienia zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
c) odpowiednie wyeksponowanie wprowadzonych procedur i zasad,
d) rejestrowanie dat i zakresow szkolen z obszaru ochrony danych osobowych (réwniez
wewnetrznych) oraz 0sob, ktore w nich uczestniczyty,
e) rejestrowanie wszelkich wnioskow/prosb/zadan osob, ktorych dane sg przetwarzane
i odnotowywanie, w jaki sposob zostaty przeprowadzone;
24) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane, w celu
realizacji ich uprawnien;
25) tworzenie odpowiednich procedur w celu realizowania obowigzkdéw oraz zapoznawanie
pracownikow z ich obowigzkami wynikajacymi z ww. procedury, zwlaszcza terminami
dziatania.

§12
Centrum Réwnosci, Dostepnosci i Wsparcia

Centrum powotane jest w celu wdrazania dostepnosci, wsparcia osob ze szczegdlnymi
potrzebami i regut rownego traktowania wszystkich cztonkéw wspolnoty Uniwersytetu oraz
monitorowania przestrzegania zasad zapewniajacych dostgp do dobr i ushlug Uczelni
jak najszerszej grupie osob w mozliwie najwigkszym stopniu oraz roéwne traktowanie
we wszystkich sferach zycia akademickiego.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica

§1
Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Wspoélpracy z Zagranica

Do podstawowego zakresu zadan Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie 1 ewidencjonowanie korespondencji, przesytanie jej do zalatwienia
wiasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja oraz dbatos¢
0 jej terminowe wykonanie;

2) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencje;

3) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,;

4) udzial w przygotowywaniu oraz protokolowaniu zebran i narad organizowanych przez
przetozonego;

5) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych na potrzeby przetozonego;

6) dbalos¢ o wlasciwe stosowanie pieczeci i stempli;

7) wspolpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni,

8) prowadzenie rejestru realizowanych umow i delegacji;

9) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych $rodkéw
finansowych;

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dzialalnosci jednostki;

11) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki;

13) przygotowanie informacji do postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego
jednostki;

14) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow jednostki w systemie Dziekanat;

15) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki;

16) obsluga systemu Dziekanat w zakresie dziatalnosci jednostki;

17) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.

§2
Centrum Doskonalosci Naukowej Uniwersytetu Zielonogorskiego

Glownymi zadaniami Centrum Doskonato$ci Naukowej Uniwersytetu Zielonogorskiego sa:

1) koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspoélpracujacych ze sobg Uczelni
akademickich oraz instytutow naukowych i badawczych;

2) poprawa efektywnosci wspotpracy Uczelni akademickich oraz instytutow naukowych
i badawczych, glownie w kierunku zwigkszenia interdyscyplinarnos$ci prowadzonych
przez nie badan.
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§3
Stanowisko ds. Wspélpracy z Centrum Nauki Keplera

Stanowisko ds. Wspodlpracy z Centrum Nauki Keplera jest jednostkg o charakterze
ogolnouczelnianym, wspotdziata z jednostkami uniwersytetu oraz Centrum Nauki Keplera.
Jednostka organizacyjna podlega bezposrednio pod Centrum Doskonatosci Naukowej UZ.
Przygotowuje i prowadzi wspdlnie z Centrum Nauki Keplera zajecia warsztatowe,
wystawy czasowe, seminaria, konferencje oraz inne formy popularyzacji kultury, wiedzy
I nauki.

§4
Szkoly Doktorskie

1. W strukturze Pionu Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica dziataja Szkotly

Doktorskie:
1) Nauk Scistych i1 Technicznych;
2) Nauk Humanistycznych i Spotecznych.

2. Szkoty Doktorskie sg jednostkami ogdlnouczelnianymi.

3. Szkota kieruje dyrektor szkoty.

4. W zakresie administracyjnym obstuge szkot prowadzi wspolny sekretariat szkot.

5. Zadaniem Szkoty Doktorskiej Nauk Scistych i Technicznych jest prowadzenie ksztalcenia

[EY

doktorantéw w dyscyplinach:

1) astronomia;

2) automatyka, elektronika, elektrotechnika i technologie kosmiczne;
3) informatyka techniczna i telekomunikacja;

4) inzynieria ladowa geodezja i transport;

5) inzynieria mechaniczna;

6) inzynieria Srodowiska, gornictwo i1 energetyka;

7) matematyka;

8) nauki biologiczne;

9) nauki fizyczne.

Zadaniem Szkoty Doktorskiej Nauk Humanistycznych i Spotecznych jest prowadzenie
ksztatcenia doktorantoéw w dyscyplinach:

1) filozofia;

2) historia;

3) jezykoznawstwo;

4) literaturoznawstwo;

5) nauki o polityce i administracji;

6) nauki o zarzadzaniu i jakosci;

7) nauki prawne

8) pedagogika.

§5
Biuro Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg

. Biurem Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg kieruje Dyrektor Biura.

Do podstawowych zadan Biura Prorektora ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranicg naleza:
1) bezposrednia wspotpraca z Prorektorem ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica:
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a) koordynowanie obiegu dokumentow, prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan
1 narad oraz monitorowanie prac Kierownikow/Dyrektorow jednostek w pionie
Prorektora ds. Wspotpracy z Zagranica , udziat w przygotowywaniu oraz
protokotowaniu zebran i narad organizowanych przez przetozonego,

b) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych S$rodkow
finansowych, sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalno$ci
jednostki; przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego
jednostki;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg jednostki,

d) koordynacja i nadzor nad dziatalnoScig podleglych jednostek administracyjnych
w zakresie: programow krajowych i migdzynarodowych, dziatalno$ci badawczej,
rozwoju kadry, nagrdod 1 stypendiow, wspdlpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym;

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prac okreslonych
podstawowym zakresem zadan podlegtych jednostek;

3) wspotpraca przy organizacji i prowadzeniu URDN;

4) koordynacja dziatan informacyjnych i doradczych w zakresie pozyskiwania $rodkow
w ramach programéw krajowych i miedzynarodowych;

5) formalny nadzor nad przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem projektow krajowych
1 miedzynarodowych;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i1 pracownikami Uczelni w zakresie
pozyskiwania $rodkow w ramach Funduszu Naukowo-Badawczego Prorektora
ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica;

7) opracowywanie i uzgadnianie z innymi jednostkami Uczelni projektow
wewnatrzuczelnianych aktow prawnych zwigzanych z zakresem dziatania Biura;

8) z racji prowadzonego nadzoru, kontrola formalna dokumentacji zwigzanej z zakresem
dziatania Biura;

9) nadzor nad rozliczaniem i wydatkowaniem $rodkoéw finansowych objetych zakresem
dziatania Biura;

10) koordynacja i nadzor nad prowadzeniem procedur przetargowych zwigzanych
z zakresem dziatan Biura;

11) nadzér nad terminowosciag i prawidtowoscia danych wprowadzanych do systemu POL-
-on dotyczacych pracownikow w zakresie oswiadczen o reprezentowanej dziedzinie
1 dyscyplinie, o$wiadczen o zaliczeniu do liczby N oraz o$wiadczen upowazniajacych
podmiot do wykazania osiggni¢¢ w ramach dyscypliny na potrzeby ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej;

12) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedur nadawania tytutu naukowego i stopni
naukowych, a takze sprawy dotyczace postgpowan zmierzajacych do nadania tytulu
doktora honoris causa;

13) obstuga administracyjna Komisji Okresowej Oceny Nauczycieli Akademickich;

14) prowadzenie i regularne aktualizowanie treSci w social media w zakresie Pionu
Prorektora ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranicg;

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow Prorektora ds. Nauki
1 Wspotpracy z Zagranica.
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§6
Dzial Nauki i Rozwoju Kadry

Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Nauki i Rozwoju Kadry nalezy:
1) w zakresie dziatalnosci badawczej w ramach subwencji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego na rozwdj i utrzymanie potencjatu badawczego:
a) koordynacja wspotpracy Uniwersytetu Zielonogorskiego z Ministerstwem Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego w zakresie finansowania dziatalno$ci naukowo-badawczej,
b) opracowywanie uczelnianych planow oraz sprawozdan dotyczgcych subwencji
ministerialnej,
C) opracowywanie informacji z =zakresu realizowanych zadah finansowanych
z subwencji ministerialnej,
d) nadzor formalny i ewidencjonowanie wnioskOw oraz raportOw rocznych
i koncowych w ramach projektow badawczych realizowanych z subwencji
ministerialnej,
e) ocena formalna, prawidtowosci wydatkowania S$rodkow finansowych w ramach
subwencji ministerialnej,
f) nadz6r formalny nad rozliczaniem i wydatkowaniem s$rodkéw finansowych
w ramach subwencji ministerialnych;
2) w zakresie ewaluacji jakoSci dziatalno$ci naukowe;j:

a) doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
prawidlowego i terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on,

b) aktualizacja danych dotyczacych sktadanych o$wiadczen pracownikow oraz
pozostatych danych w module projekty naukowe w o systemie POL-on,

c) doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowania do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej przeprowadzanej przez
Komisj¢ Ewaluacji Nauki;

3) w zakresie konferencji naukowych organizowanych lub wspoétorganizowanych przez

Uniwersytet:

a) gromadzenie 1 udostepnianie informacji o konferencjach organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Uniwersytet,

b) ocena formalna wnioskéw o zgloszenie konferencji oraz sprawozdan z konferencji
organizowanych lub wspotorganizowanych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu,

c) nadzér formalny nad rozliczaniem 1 wydatkowaniem S$rodkow finansowych
w ramach konferencji;

4) w zakresie rozwoju kadry:

a)prowadzenie bazy danych postgpowan o nadanie stopnia doktora, doktora
habilitowanego oraz tytulu naukowego profesora,

b) przygotowywanie projektow uchwatl dla Rad Dyscyplin Naukowych i Senatu oraz
zarzadzen Rektora dotyczacych postepowan w sprawie nadawania stopni 1 tytulu
profesora,

) organizacja promocji doktorskich i habilitacyjnych, wspotudzial w organizacji
doktoratow honoris causa,

d)gospodarka drukami S$cistego zarachowania w zakresie wydanych dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych;

5) koordynacja, we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, spraw zwigzanych

z pozyskiwaniem danych niezbednych do przygotowania wymaganych przepisami prawa

okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci Pionu;
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6) obstuga administracyjna posiedzen Uczelnianej Rady Dyscyplin Naukowych w sprawach
nalezacych do zakresu zadan Dzialu Nauki i Rozwoju Kadry;
7) w zakresie nagrod i stypendiow:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Rektora dla nauczycieli akademickich,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Prezesa Rady Ministroéw, Ministra
Nauki 1 Szkodnictwa Wyzszego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o stypendia dla wybitnych mtodych

naukowcoOw Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego,

d) nadzor formalny i ewidencjonowanie wnioskow w ramach stazy naukowych

pracownikow uczelni,

e) nadzor formalny wnioskow kandydatow na czlonkéw do Rady Doskonatosci

Naukowej oraz Narodowego Centrum Nauki;

8) w zakresie dziatan dot. projektow i programow:

a) koordynacja dziatan informacyjnych i doradczych w zakresie pozyskiwania
srodkéw w ramach programow krajowych i miedzynarodowych,

b) formalny nadzor nad przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem projektow
krajowych i migdzynarodowych,

c) ewidencjonowanie projektow zglaszanych i realizowanych przez pracownikow
Uniwersytetu Zielonogorskiego, finansowanych ze zrddel zewngtrznych oraz
przygotowywanie i prowadzenie prac Zespotu Oceny Projektow,

d) ewidencjonowanie umow zawieranych przez Uniwersytet Zielonogorski
w zwigzku z realizacja projektow,

e) sprawozdawczos$¢ i opracowania statystyczne dotyczace realizowanych w Uczelni
projektow, wprowadzanie danych do systemu POL-on;

9) w zakresie dziatan proceduralnych opracowywanie i uzgadnianie z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni projektow wewnatrzuczelnianych aktow  prawnych
dotyczacych subwencji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego na rozwoj
1 utrzymanie potencjalu badawczego, danych przekazywanych do systemu POL-on oraz
konferencji naukowych.

§7
Sekcja ds. Nauki i Rozwoju Kadry

Do podstawowego zakresu zadan Sekcji ds. Nauki i Rozwoju Kadry nalezy:
1) w zakresie dziatalnos$ci badawczej w ramach subwencji Ministra Edukacji i Nauki na
rozwoj 1 utrzymanie potencjatu badawczego:
a) koordynacja wspétpracy Uniwersytetu Zielonogorskiego z Ministerstwem
Edukacji i Nauki w zakresie finansowania dziatalno$ci naukowo-badawczej,
b) opracowywanie uczelnianych planéw oraz sprawozdan dotyczacych subwencji
ministerialnej,
C) opracowywanie informacji z zakresu realizowanych zadan finansowanych
z subwencji ministerialnej,
d) nadzér formalny i ewidencjonowanie wnioskow oraz raportOw rocznych
1 koncowych w ramach projektow badawczych realizowanych z subwencji
ministerialnej,
e) ocena formalna, prawidlowosci wydatkowania S$rodkow finansowych
w ramach subwencji ministerialnej,
f) nadzor formalny nad rozliczaniem i wydatkowaniem s$rodkéw finansowych
w ramach subwencji ministerialnych;
2) w zakresie ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowe;:
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a) doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
prawidtowego i terminowego wprowadzania danych do systemu POL-on,

b) aktualizacja danych dotyczacych sktadanych o§wiadczen pracownikéw do systemu
POL-on,

c) doradztwo i pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowania do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej przeprowadzanej przez
Komisje Ewaluacji Nauki;

koordynacja, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, spraw

zwigzanych z pozyskiwaniem danych niezbednych do przygotowania wymaganych

przepisami prawa okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Pionu;
obstuga administracyjna posiedzen Uczelnianej Rady Dyscyplin Naukowych

w sprawach nalezgcych do zakresu zadan Sekcji ds. Nauki;

w zakresie nagrdod i stypendiow:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Prezesa Rady Ministrow, Ministra
Edukacji i Nauki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o stypendia dla wybitnych mtodych
naukowcoéw Ministra Edukacji i Nauki;

w zakresie dziatan proceduralnych - opracowywanie i uzgadnianie z innymi

jednostkami organizacyjnymi Uczelni projektéw wewnatrzuczelnianych aktow

prawnych dotyczacych subwencji Ministra Edukacji i Nauki na rozwdj i utrzymanie
potencjatu badawczego, danych przekazywanych do systemu POL-on;

w zakresie rozwoju kadry:

prowadzenie bazy danych postepowan w sprawie nadania stopnia doktora, doktora

habilitowanego oraz tytulu naukowego profesora,

przygotowywanie projektow uchwat dla Rad Dyscyplin Naukowych i dla Senatu oraz

zarzadzen Rektora dotyczacych postgpowan w sprawie nadawania stopni 1 tytulu

profesora,

przygotowane i wykonywanie prac zwigzanych z posiedzeniami Uczelnianej Rady

Dyscyplin Naukowych

organizacja promocji doktorskich i habilitacyjnych, wspotudziat w organizacji

doktoratow honoris causa,

gospodarka drukami S$cistego zarachowania w zakresie wydanych dyplomow

doktorskich i habilitacyjnych;

w zakresie konferencji naukowych organizowanych lub wspoétorganizowanych przez

Uniwersytet:

a) gromadzenie i udost¢pnianie informacji o konferencjach organizowanych Iub
wspotorganizowanych przez Uniwersytet,

b) ocena formalna wnioskow o zgloszenie konferencji oraz sprawozdan z konferencji
organizowanych lub wspoétorganizowanych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu,

€) nadzor formalny nad rozliczaniem i wydatkowaniem $rodkow finansowych
w ramach konferencji;

W zakresie dziatan proceduralnych - opracowywanie i uzgadnianie z innymi

jednostkami organizacyjnymi Uczelni projektow wewnatrzuczelnianych aktow

prawnych dotyczacych danych przekazywanych do systemu POL-on na temat
konferencji naukowych;

10) koordynacja, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, spraw

zwigzanych z pozyskiwaniem danych niezbgdnych do przygotowania wymaganych
przepisami prawa okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Pionu;
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11) obstuga administracyjna posiedzen Uczelnianej Rady Dyscyplin  Naukowych
w sprawach nalezacych do zakresu zadan Sekcji ds. Rozwoju Kadry.

§8
Sekcja Projektow Badawczych

Do podstawowego zakresu zadan Sekcji nalezy:

1) koordynacja wspotpracy Uniwersytetu Zielonogorskiego z krajowymi
1 migdzynarodowymi instytucjami zarzadzajacymi, finansujacymi lub posredniczacymi
w zakresie finansowania dziatalnos$ci badawczej;

2) opracowywanie i opiniowanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych oraz
dokumentoéw umozliwiajgcych realizacje projektow badawczych;

3) prowadzenie akcji informacyjnych o mozliwosciach udziatu w projektach konkursowych
finansowanych ze $rodkoéw krajowych 1 zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
Ministerstva Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (MNiSW)), Narodowego Centrum Nauki
(NCN), Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (NCBiR), Narodowego Programu
Rozwoju Humanistyki (NPRH) oraz funduszy europejskich i migdzynarodowych;

4) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Programéw Ramowych Unii
Europejskiej;

5) wspomaganie poprzez instruktaz i doradztwo pracownikow w opracowywaniu wnioskow
o finansowanie krajowych i zagranicznych projektow w ramach programoéw i projektow
konkursowych;

6) wsparcie dla kierownika/koordynatora projektu w przygotowaniu i zarzadzaniu projektami,
doradztwo w zakresie rozliczeh budzetu projektu, przy sporzadzaniu sprawozdan
z realizacji zadan projektowych oraz rozliczaniu wskaznikéw projektowych;

7) pomoc dla kierownika projektu podczas kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zarzadzajaca, organy kontroli skarbowej lub inne instytucje uprawnione
do przeprowadzania kontroli;

8) ocena formalna wydatkowania srodkow finansowych w ramach nadzorowanych projektow;

9) nadzor formalny na etapie przygotowywania, realizacji i rozliczania krajowych
1 migdzynarodowych projektow badawczych;

10) ewidencjonowanie wnioskow oraz raportow rocznych i koncowych dotyczacych projektow
realizowanych w ramach programow 1 projektow konkursowych;

11) wspotpraca z  jednostkami  organizacyjnymi  Uniwersytetu  Zielonogorskiego
wspotuczestniczacymi w pracach dotyczacych realizacji projektow;

12) nadzor formalny nad prawidtowoscig i terminowoscig wprowadzania danych w systemach
informatycznych krajowych i migdzynarodowych instytucji zarzadzajacych finansujacych
projekty badawcze realizowane na Uniwersytecie Zielonogorskim.

§9
Dzial Wspolpracy z Zagranica

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Wspotpracy z Zagranica nalezy:
1) w zakresie wspOlpracy dwustronne;j:
a) opracowywanie 1 rejestracja umow o wspoOlpracy Uniwersytetu z osrodkami
zagranicznymi,
b) wspotorganizacja spotkan i innych wydarzen z uczestnictwem partneréw z zagranicy,
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doradztwo i kontrola formalna w zakresie przygotowywania wnioskow dotyczacych
wspotpracy w ramach umoéw miedzyrzadowych Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej,

doradztwo i pomoc przy sporzadzaniu porozumien o wspolpracy;

prowadzenie Rejestru Porozumien o Wspolpracy Naukowej oraz rejestracja porozumien
bilateralnych w systemie Dziekanat,

wspotpraca z jednostkami UZ w zakresie realizacji wymiany bilateralnej studentdw,
uczestnikow Szkot doktorskich 1 pracownikow na szczeblu ogélnouczelnianym,
organizacja 1 wspoOtorganizacja wydarzen ogolnouniwersyteckich o charakterze
migdzynarodowym,

wspotpraca z jednostkami UZ w zakresie rankingdéw, internacjonalizacji i wspolpracy
migdzynarodowej;

2) w zakresie programow migdzynarodowych i stypendiéw zagranicznych:

a)

koordynacja programu Erasmus Plus, w szczego6lnosci:

— przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zasad realizacji wymiany, rekrutacji
na wyjazdy studentow i pracownikow, zasad finansowania wyjazdoéw studentéw
1 pracownikdéw, monitorowanie realizacji wymiany, zarzadzanie dofinansowaniem
przyznanym w ramach Programu, raportowanie z realizacji wymiany w ramach
Programu, wspotpraca z wydzialami i instytutami w zakresie realizacji wymiany,

— kontakt z Agencja Narodowa Programu Erasmus Plus (Fundacja Rozwoju Systemu
Edukacji) oraz Komisja Europejska,

— informowanie spoteczno$ci akademickiej o mozliwosciach oferowanych przez
Program,

— wspotprace z koordynatorami jednostek uczestniczacych w projekcie,

— organizacj¢ procesu rekrutacji na wyjazdy studentdw, uczestnikéw szkot
doktorskich i pracownikéw UZ,

— obstuge informacyjno-administracyjng oséb zakwalifikowanych na wyjazd,

— przygotowanie uméw o dofinansowaniu wyjazdéw studentéw, uczestnikow szkot
doktorskich 1 pracownikéw UZ,

— wspolprace z koordynatorami uczelni partnerskich w zakresie porozumien,

— sporzadzanie raportow o mobilnosci studentéw, uczestnikow szkdt doktorskich
i pracownikow UZ na potrzeby Programu Erasmus-,

— obstuge platformy EWP Dashboard w zakresie studentow, uczestnikéw szkot
doktorskich 1 pracownikow UZ,

— organizowanie/wspotorganizowanie wydarzen dla studentéw zagranicznych
uczestniczacych w programie Erasmus + na UZ,

— administrowanie strong internetowg Dziatu, stronami internetowymi UZ
dotyczacymi Programu Erasmus+,

— koordynowane ii wspomaganie pracy Koordynatoréw Erasmus Plus na uczelni,

— prowadzenie akcji informacyjnej o mozliwosciach udzialu w programach
mig¢dzynarodowych, stypendiach i1 grantach dla pracownikow oraz studentow;

3) w zakresie wyjazdoéw zagranicznych i przyjmowania gosci:

a)

b)
c)

d)

wspomaganie pracownikow 1 studentow Uczelni w zakresie kalkulacji kosztow
wyjazdu,

przyjmowanie od wszystkich jednostek UZ wnioskéw wyjazdowych 1 ich weryfikacja,
przygotowanie dokumentéw dotyczacych wyptaty zaliczki na wyjazd badz swiadczen
na rzecz goscia z zagranicy,

wspomaganie pracownikow Uczelni w kalkulacji kosztow przyjecia goscia
z zagranicy,
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e) wspolpraca z jednostkami Kwestury w zakresie rozliczen wyjazdow zagranicznych
pracownikow, uczestnikow szkot doktorskich i studentow , oraz kosztow przyjecia
gosci z zagranicy na UZ,

f) prowadzenie statystyk wyjazdow zagranicznych,

9)
h)

i)

)
K)

rozliczanie zagranicznych wyjazdéw stuzbowych,

rozliczanie kosztow przyjecia goscia z zagranicy,

przygotowanie pism do przedstawicielstw dyplomatycznych 1 urzedoéw
konsularnych o wydanie wiz na potrzeby realizacji delegacji zagranicznej badz
przyjecia goscia,

opracowywanie sprawozdan dotyczacych zakresu zadan Dzialu Wspodlpracy
z Zagranica w tym dla GUS i POL-on,

realizacja zadan Dzialu wynikajacych z Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych na Uniwersytecie Zielonogoérskim;

4) w zakresie pozyskiwania kandydatow z Ukrainy na studia jednolite na Uniwersytet
Zielonogorski:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

informowanie o mozliwosciach 1 warunkach odbywania jednolitych studiéw na
Uniwersytecie Zielonogorskim,

pozyskiwanie kandydatow i1 pomoc podczas procesu rekrutacji na Uniwersytet
Zielonogorski,

sprawowanie opieki nad osobami, ktore pomyslnie przeszty proces rekrutacji
do momentu formalnej immatrykulacji i rozpoczecia zajgé akademickich,
dzialalno$¢ opisana w punkcie 4 nie dotyczy studentéw przyjezdzajacych
w ramach programu Erasmus,

monitorowanie statusu studentow przebywajacych na Uczelni w ramach
programow zagranicznej wymiany badawczej i dydaktycznej,

we wspolpracy z Dzialem Spraw Studenckich oraz dziekanatami monitorowanie
i koordynowanie spraw z zakresu pomocy materialnej oraz doraznej pomocy
zyciowej (np. medycznej, prawnej) dla studentow przebywajacych na Uczelni
w ramach programow zagranicznej wymiany badawczej i dydaktycznej;

5) w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;:

a)

b)

prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg Uniwersytetu
Zielonogorskiego z zagranicznymi jednostkami naukowymi, migdzynarodowymi
instytucjami zarzadzajacymi, finansujagcymi lub posredniczacymi w zakresie
finansowania wspotpracy mi¢dzynarodowej uczelni,

opracowywanie i opiniowanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych
oraz dokumentdéw umozliwiajacych realizacje wspdipracy miedzynarodowej,
prowadzenie akcji informacyjnych o mozliwosciach udzialu w projektach
konkursowych finansowanych ze $rodkéw zagranicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow NAWA i funduszy europejskich
I miedzynarodowych,

wspomaganie poprzez instruktaz i doradztwo pracownikow w opracowywaniu
wnioskow o finansowanie w ramach programow NAWA,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego
wspoluczestniczagcymi  w  pracach  dotyczacych  realizacji  wspdlpracy
mie¢dzynarodowej,

prowadzenie i regularne aktualizowanie tre$ci na stronie interetowej i w social
media w zakresie dziatalno§ci DWZ.
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§ 10
Uczelniany Koordynator Programu Erasmus Plus

Do podstawowego zakresu zadan Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus Plus nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzor nad prawidlowa realizacjg programu Erasmus + na UZ w tym koordynacja
dziatan nad przygotowaniem dokumentow dotyczacych zasad realizacji wymiany,
rekrutacji na wyjazdy studentéw, uczestnikéw szkot doktorskich i1 pracownikow, zasad
finansowania wyjazdow studentéw i pracownikow;

Monitorowanie realizacji wymiany, zarzadzanie dofinansowaniem przyznanym
w ramach Programu, raportowanie z realizacji wymiany w ramach Programu,
wspotpraca z wydziatami 1 instytutami w zakresie realizacji wymiany
| stowarzyszeniami studentow w zakresie realizacji wymiany oraz pozyskiwanie
dofinansowania do stypendiéw i innych realizowanych w ramach Programu Erasmus
prac;

kontakt z Agencjg Narodowa Programu Erasmus Plus (Fundacjag Rozwoju Systemu
Edukacji) oraz Komisja Europejska;

prowadzenie korespondencji z uczelniami partnerskimi w ramach programu Erasmus
Plus;

opracowywanie 1 przekazywanie dokumentow dotyczacych realizacji Programu
(wnioski o fundusze na dziatania zdecentralizowane, ankiety tematyczne,
sprawozdania, raporty, dokumentacja indywidualnych stypendystow, umowy
dwustronne itp.).

§ 11
Welcome Center

1. Welcom Center stuzy przede wszystkim jako punkt informacyjno-obstugowy dla studentow
1 kadry z zagranicy oraz dla krajowych studentow i pracownikow, ktorzy takze moga
dowiedzie¢ si¢ o mozliwosci wyjazdu na studia, staze, praktyki, wyjazdy dydaktyczne
I naukowe.

2. Do podstawowego zakresu zadan Welcom Center nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienie odpowiednich informacji 1 wsparcia dla studentow zagranicznych, takich
jak informacje o programach studiéw, procedurach rejestracji, instytucjach na uczelni,
itp.,

ulatwienie procesow rekrutacyjnych dla nowych zagranicznych studentow,
pracownikow naukowych 1 dydaktycznych poprzez dostarczenie im konkretnych
informacji na temat procesu aplikacyjnego, odpowiedzi na pytania, itp.,

dostarczenie informacji o kampusach, takich jak plan budynkéw, sale wyktadowe,
laboratoria, biblioteki, itp.,

stworzenie przestrzeni, w ktorej studenci 1 pracownicy zagraniczni mogg spotykac si¢
| rozmawiac,

powitanie i rejestracja nowych studentdw i pracownikdéw zagranicznych,

pomoc w procesie zatatwiania formalno$ci zwigzanych z przyjazdem i pobytem na
uczelni,

udzielanie porad na temat Zycia w nowym kraju (zwyczaje kulturowe, transport, zakupy,
ustugi medyczne itp.),

rejestrowanie 1 rozwigzywanie probleméw zwigzanych z zakwaterowaniem,
platnos$ciami, ubezpieczeniem zdrowotnym, przepisami imigracyjnymi itp.,
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9) koordynowanie spotkan z doradcami akademickimi i dostarczanie wsparcia w zakresie
wyboru kurséw, planowania kariery, dostgpnych zasobéw na uczelni itp.,

10) zapewnienie ciaglej komunikacji 1 wsparcia dla studentéw 1 pracownikéw
zagranicznych przez caty okres ich pobytu na uczelni, aby pomaga¢ im w miarg
mozliwo$ci rozwigzywac problemy i czu€ si¢ bezpiecznie i dobrze,

11) monitorowanie statusu studentow przebywajacych na Uniwersytecie w ramach
programow zagranicznej wymiany,

12) wspoétorganizacja spotkan i innych wydarzen z uczestnictwem partneréw z zagranicy,
dziatania integracyjne dla studentoéw zagranicznych,

13) prowadzenie akcji informacyjnej o mozliwosciach udziatu w programach
miedzynarodowych, stypendiach i grantach dla studentéw zagranicznych; promocja
programow stypendialnych na 1 poza Uczelnig; promocja Uczelni za granica,

14) biezaca obstuga studentow i pracownikow UZ.

§12
Centrum Komputerowe

1. Centrum Komputerowym kieruje Dyrektor Centrum Komputerowego.
2. Do podstawowego zakresu zadan Centrum Komputerowego nalezy:

1) wyznaczanie kierunkéw rozwoju infrastruktury sprzetowej i oprogramowania gtownych
serwerow w Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu i Zielonogoérskiej Miejskiej
Sieci Komputerowej (ZMSK) ZieIMAN oraz nadzor nad ich poprawnym
funkcjonowaniem;

2) kreowanie strategii w zakresie rozbudowy szkieletu Uczelnianej Sieci Komputerowej
Uniwersytetu Zielonogorskiego i ZMSK ZieIMAN;

3) rozbudowa 1 administrowanie praca wezlow Uczelnianej Sieci Komputerowej
Uniwersytetu Zielonogorskiego, taczacej istniejace oraz zbudowane w przysztosci
podsieci poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego;

4) budowa 1 administrowanie weztow ZMSK ZielMAN;

5) koordynacja prac zwiazanych z rozwojem bazy informatycznej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, ZMSK ZielMAN oraz $rodowiska naukowego Zielonej Gory
i regionu;

6) prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie rozwoju lokalnych, metropolitalnych
i regionalnych sieci komputerowych;

7) doradztwo w zakresie doboru sprzetu 1 oprogramowania dla lokalnych, metropolitalnych
i regionalnych sieci komputerowych;

8) administrowanie, wdrazanie 1 udostgpnianie uzytkownikom powszechnie znanych ustug
sieciowych;

9) tworzenie uczelnianych i regionalnych sieciowych serwiséw informacyjnych;

10) poszerzanie zakresu i jako$ci ustug, np. zwigkszenie szybko$ci transmisji, ochrona

danych przechowywanych na serwerach Uniwersytetu Zielonogorskiego;

11) organizowanie szkolen, pokazéw, seminariow itp. zwigzanych z budowg sprzetu
sieciowego, budowa i wykorzystaniem sieci komputerowych oraz podstawowego
oprogramowania uzytkowego;

12) koordynacja 1 organizowanie prac zwigzanych z rozwojem baz danych,
a w szczegOlnosci systemOw Dziekanat, SELS na potrzeby Uniwersytetu
Zielonogorskiego, jak rowniez  zielonogorskiego  Srodowiska  naukowego
i technicznego;
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19)
20)

21)
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administrowanie i utrzymywanie w gotowosci eksploatacyjnej gldéwnych systemow
informatycznych Uniwersytetu Zielonogorskiego;

wspolpraca zagraniczna z jednostkami petnigcymi podobne funkcje do realizowanych
przez Centrum Komputerowe Uniwersytetu Zielonogorskiego;

utrzymanie sprawnos$ci sprzetu komputerowego pracownikoéw administracyjnych
i dydaktycznych;

instalowanie, utrzymanie funkcjonalnosci, utrzymanie licencji dla oprogramowania;
modyfikacja i utrzymanie struktur stron www jednostek  Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

planowanie zaje¢ dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego;
drukowanie dyplomow i legitymacji studenckich;

monitorowanie wykorzystania sal wyktadowych 1 ¢wiczeniowych, obstuga systemu
rezerwacji sal wyktadowych 1 ¢wiczeniowych w  zasobach Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

przygotowanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni danych
niezbednych do przygotowania wymaganych przepisami prawa okresowych zbiorczych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Pionu;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prac okre§lonych
podstawowym zakresem zadan podleglych jednostek

§13

Centrum Przedsi¢biorczosci i Transferu Technologii

Centrum Przedsigbiorczosci i Transferu Technologii (CPiTT) kieruje Dyrektor Centrum
Przedsiebiorczosci i Transferu Technologii.

§ 14
Sekcja Ewaluacji i Komercjalizacji

Do podstawowych zadan Sekcji Ewaluacji i Komercjalizacji naleza:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie dzialan w zakresie komercjalizacji bezposredniej wynikéw prac
intelektualnych realizowanych w Uczelni, w tym wynikéw badan naukowych, prac
rozwojowych lub know-how zwigzanego z tymi wynikami,

promowanie innowacyjnych technologii, upowszechnianie wiedzy oraz prowadzenie
wymiany informacji z pracownikami, doktorantami, studentami i absolwentami, a takze
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

opracowanie i  aktualizacja  oferty  badawczo-rozwojowej  Uniwersytetu
Zielonogorskiego

i promowanie jej w otoczeniu gospodarczym,

upowszechnianie wiedzy zwigzanej] z ochrong wlasnosci intelektualnej wsrdd
pracownikow, doktorantow, studentow Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz
w otoczeniu spoteczno-gospodarczym,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie patentow, prac zleconych 1 komercjalizacji
w systemie POL-on,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prac okres$lonych
podstawowym zakresem zadan podlegtych jednostek,

promocja wynikéw badan naukowych pracownikow Uczelni,
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koordynacja prac zleconych (dotyczacych ustug naukowo-badawczych lub innych)
w Uczelni.

§ 15
Sekcja Wspolpracy z Gospodarka

Do podstawowych zadan Sekcji Wspolpracy z Gospodarka naleza:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

wspomaganie przedsigbiorcow we wspotpracy z naukowcami Uczelni,

wspieranie i inicjowanie postaw prorozwojowych i przedsigbiorczosci wérodd cztonkdw
wspolnoty Uczelni,

nadzor nad Akademickim Inkubatorem Przedsi¢biorczosci i Wirtualnym Inkubatorem
Przedsigbiorczosci,

koordynacja procesu formalizacji wspoOtpracy miedzy otoczeniem spoteczno-
gospodarczym a jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego,
powolywanie sposrod pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych Uczelni
zespolow interdyscyplinarnych w celu realizacji prac zleconych,

wspotpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w zakresie dziatan na rzecz transferu
technologii,

koordynacja, organizowanie i zacie$nianie wspolpracy Uczelni w zakresie obszaru
dzialania  zjednostkami  sektora  B+R, organizacjami  okotobiznesowymi
i samorzagdowymi oraz gospodarka (ze szczegdlnym uwzglednieniem Matych
i Srednich Przedsigbiorstw - MSP),

wspotpraca z uczelniami polskimi i zagranicznymi w zakresie dziatan na rzecz transferu
technologii, realizowania projektéw badawczych i naukowych,

realizacja projektow o charakterze regionalnym, krajowym i migdzynarodowym
w obszarach obejmujacych dziatalno$¢ CPiTT UZ,

10) prowadzenie i regularne aktualizowanie tresci na stronie internetowej i w social media

w zakresie dziatalnosci CPTT,

11) nadzor nad realizacjg projektu Enterprise Europe Network,
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow Prorektora ds. Nauki

I Wspotpracy z Zagranica.

§ 16

Rzecznik patentowy UZ

Do podstawowych zadan Rzecznika patentowego naleza:

1)

2)

prowadzenie badan patentowych w zakresie oceny stanu techniki i zdolnosci lub
czystosci patentowej rozwigzan Uczelni oraz realizacja krajowych i zagranicznych
procedur patentowania i uzyskiwania innych praw wtasnosci przemystowe;j;
prowadzenie rejestru wynikow zgtoszonych do ochrony prawami wlasnos$ci
przemystowej i uzyskanych praw.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych Prorektorowi ds. Rozwoju i Finanséw

§1

Sekretariat Prorektora ds. Rozwoju i Finanséw

Do podstawowego zakresu zadan Sekretariatu nalezy:

=

1) prowadzenie i1 ewidencjonowanie korespondencji, przesylanie jej do =zalatwienia
wlasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacjg oraz dbatos¢
0 jej terminowe wykonanie;
2) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad;
3) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencjg;
4) udziat w przygotowaniu oraz protokolowaniu zebran i narad organizowanych przez
przetozonego;
5) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych na potrzeby przetozonego;
6) dbatos¢ o wlasciwe stosowanie pieczeci i stempli;
7) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni;
8) prowadzenie rejestru realizowanych umow i delegacji;
9) biezagca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych $rodkéw
finansowych;
10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci jednostki;
11) wspotpraca z jednostkami pionu w przygotowaniu wymaganych przepisami prawa
okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dzialalnosci Pionu;
12) wspotpraca z jednostkami pionu przy wprowadzaniu danych wprowadzanych
do systemu POL-on dotyczacych dziatalnosci Pionu;
13) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki;
15) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
jednostki;
16) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow jednostki w systemie Dziekanat;
17) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkéw zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki;
18) obstuga systemu Dziekanat w zakresie dziatalno$ci jednostki;
19) prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych Pionu;
20) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw shuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.

§2
Oficyna Wydawnicza

Oficyng Wydawniczg kieruje Dyrektor Oficyny Wydawnicze;.

Do podstawowego zakresu zadan Oficyny Wydawniczej nalezy:

1) przygotowanie projektu planu wydawniczego na kolejny rok i sprawozdania z jego
wykonania;

2) wspotpraca z Radg Wydawniczg w zakresie opiniowania plandw wydawniczych;

3) przygotowanie i wydawanie publikacji wiaczonych do rocznego planu wydawniczego;

4) druk ksigzek 1 innych publikacji zlecanych w ramach planu wydawniczego OW oraz
zlecanych przez inne jednostki wydzialowe 1 administracyjne Uniwersytetu
Zielonogorskiego;
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5) wspotpraca z autorami oraz jednostkami  organizacyjnymi  Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

6) dbanie o wysoki poziom edytorski publikacji i1 jako$¢ druku;

7) prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji zlecen, rozliczenie kosztow wydania oraz
sporzadzenie wstepnych kalkulacji;

8) przygotowanie uméw wydawniczych;

9) prowadzenie biezacych rozliczen finansowo-ksiggowych;

10) prowadzenie gospodarki magazynowej;

11) dystrybucja i promocja ksigzek wydanych w ramach planu wydawniczego OW oraz

wysytka egzemplarzy obowigzkowych;
12) przygotowanie udziatu w targach ksigzek (katalogi itp.).

§3

Biblioteka Uniwersytetu Zielonogérskiego

1. Biblioteka Uniwersytetu Zielonogorskiego jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna
1 ogolnodostepna biblioteka naukowa, realizujaca zadania ustugowe, dydaktyczne
I naukowe.

2. Szczegbtowe zadania Biblioteki okresla Regulamin  Biblioteki  Uniwersytetu
Zielonogorskiego, stanowigcy zalgcznik nr 9b do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

§4
Dzial Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych

1. Dziat Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych koordynuje i nadzoruje
na Uniwersytecie Zielonogorskim realizacje miedzynarodowych i krajowych projektow
strukturalnych, edukacyjnych i rozwojowych (dalej projektow).

2. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu nalezy:

1) koordynacja dziatan informacyjnych i doradczych w zakresie pozyskiwania $rodkow

W ramach programéw krajowych i migdzynarodowych;

2) formalny nadzoér nad przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektow krajowych
i migdzynarodowych;

3) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie z innymi jednostkami Uczelni projektow
wewnatrzuczelnianych aktow prawnych dotyczacych realizacji projektow;

4) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem porozumien i umow zawieranych
pomigdzy Uniwersytetem Zielonogdrskim a innymi uczelniami, instytucjami naukowymi,
przedsiebiorstwami 1 organizacjami w zakresie realizacji projektow;

5) ewidencjonowanie projektow zglaszanych 1 realizowanych przez pracownikow
Uniwersytetu Zielonogorskiego, finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

6) ewidencjonowanie umow zawieranych przez Uniwersytet Zielonogoérski w zwiazku
z realizacja projektow;

7) przygotowywanie i prowadzenie prac Zespotu Oceny Projektow;

8) opracowywanie uczelnianych planéw oraz sprawozdan dotyczacych projektow
realizowanych w ramach programéw i projektow konkursowych;

9) sprawozdawczo$¢ 1 opracowania statystyczne dotyczace realizowanych w Uczelni
projektow;
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10) przygotowywanie materialow na posiedzenia Senatu, kolegium Rektora i spotkan
kierownictwa Uniwersytetu w zakresie dziatalnos$ci Dzialu;

11) przygotowywanie sprawozdan na polecenie Prorektora ds. Rozwoju i Finansow;

12) wspieranie pracownikow Uczelni w pozyskiwaniu $rodkéw zewnetrznych na dziatalnos¢
badawcza, dydaktyczng i rozwojowa,;

13) wspieranie kierownikow projektow w obstudze administracyjnej i finansowej projektow
oraz ich prawidtowej realizacji;

14) koordynacja wspotpracy Uniwersytetu Zielonogorskiego z krajowymi
1 migdzynarodowymi instytucjami zarzadzajacymi, finansujagcymi lub posredniczacymi
w zakresie finansowania dziatalnosci strukturalnej, edukacyjnej i rozwojowej;

15) opracowywanie i opiniowanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych oraz
dokumentow umozliwiajacych realizacje projektow badawczych;

16) prowadzenie akcji informacyjnych o mozliwosciach udziatu w projektach konkursowych
finansowanych ze srodkow krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz FEuropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

17) przygotowanie we wspotpracy z kierownikami projektow wnioskéw o finansowanie
krajowych i zagranicznych projektow w ramach programow i projektow konkursowych;

18) wsparcie dla kierownika/koordynatora projektu w przygotowaniu i zarzadzaniu
projektami, doradztwo w zakresie rozliczen budzetu projektu, przy sporzadzaniu
sprawozdan z realizacji zadan projektowych oraz rozliczaniu wskaznikéw projektowych;

19) prowadzenie dziatan informacyjnych i doradczych dla kierownika/koordynatora projektu
w zakresie realizacji projektow;

20) pomoc dla kierownika projektu podczas kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zarzadzajaca, organy kontroli skarbowej lub inne instytucje uprawnione
do przeprowadzania kontroli;

21)ocena formalna wydatkowania s$rodkéw finansowych w ramach nadzorowanych
projektow;

22)nadzor formalny na etapie przygotowywania, realizacji i rozliczania krajowych
oraz migdzynarodowych projektow strukturalnych, edukacyjnych i rozwojowych;

23) ewidencjonowanie wnioskOw oraz raportow rocznych i koncowych dotyczacych
projektow realizowanych w ramach programéw i projektow konkursowych;

24) wspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi  Uniwersytetu  Zielonogorskiego
wspotuczestniczacymi w pracach dotyczacych realizacji projektow;

25) nadzor formalny nad prawidtowos$cig i terminowo$cig wprowadzania danych w systemach
informatycznych krajowych 1 migdzynarodowych instytucji zarzadzajacych finansujacych
projekty strukturalne, edukacyjne i rozwojowe realizowane na Uniwersytecie
Zielonogorskim;

26) monitoring trwatosci realizowanych projektow na Uniwersytecie Zielonogorskim.

§5

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu Uniwersytetu Zielonogorskiego jest
ogoblnouczelniang jednostkg organizacyjng, prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie wychowania
fizycznego, promocji zdrowia, sportu i turystyki w Uniwersytecie Zielonogdrskim.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk podleglych
Prorektorowi ds. Studenckich i Jako$ci Ksztalcenia

§1

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Jakos$ci Ksztalcenia

Do podstawowego zakresu zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie i1 ewidencjonowanie korespondencji, przesylanie jej do =zalatwienia
wlasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacjg oraz dbatos¢
0 jej terminowe wykonanie;
2) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,;
3) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencje;
4) udziat w przygotowaniu oraz protokolowaniu zebran i narad organizowanych przez
przetozonego;
5) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych na potrzeby przetozonego;
6) dbalo$¢ o wlasciwe stosowanie pieczeci i stempli;
7) obsluga administracyjna wnioskdw i odwotan/wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy
studentow skierowanych do Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia;
8) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni;
9) prowadzenie rejestru realizowanych umow i delegacji;
10) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostk¢ przyznanych S$rodkéw
finansowych;
11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalno$ci jednostki;
12) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki;
14) wspotpraca z jednostkami pionu w przygotowaniu wymaganych przepisami prawa
okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci pionu;
15) wspotpraca z jednostkami pionu przy wprowadzaniu danych do systemu POL-on
dotyczacych dziatalnos$ci pionu;
16) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
jednostki;
17) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow jednostki w systemie Dziekanat;
18) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkéw zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki;
19) obstuga systemu Dziekanat w zakresie dziatalno$ci jednostki;
20) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Pionu;
21) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego;
22) realizacja innych zadan wynikajacych 2z zakresu obowigzkow Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.
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§2

Biuro Karier

Do podstawowego zakresu zadan Biura Karier nalezy:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego (indywidualnego i grupowego) dla studentow
i absolwentow — przygotowanie do poszukiwania pracy, sporzadzenia dokumentoéw
aplikacyjnych, odbycia rozmowy kwalifikacyjnej itp.;

2) pozyskiwanie i udostgpnianie: ofert pracy statej i czasowej oraz pracy w charakterze
wolontariusza;

3) dostarczanie informacji o rynku pracy oraz mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, jezykowych, stypendiach w kraju i za granica;

4) organizowanie studenckich praktyk indywidualnych — nieobj¢tych programem studiow,
(sporzadzanie umoéw, instrukceji praktyk, skierowan oraz rozliczanie z odbytych praktyk);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy dla studentéw;

6) organizowanie bezpo$rednich kontaktow studentow i absolwentow z pracodawcami,
m.in. poprzez organizowanie prezentacji firm na terenie Uczelni, targéw pracy itp.;

7) udostepnianie roéznego typu katalogow, ulotek informacyjnych, plakatow firm
poszukujacych pracownikow, stazystow lub praktykantow;

8) dostarczanie studentom i absolwentom materiatow dotyczacych zakladania
i prowadzenia wlasnej dziatalno$ci gospodarczej oraz podstawowych wiadomosci
z zakresu prawa pracy;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z promocja absolwentéw oraz badaniem ich loséw
zawodowych;

10) prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ na stanie biura;

11) opracowanie zakresOw czynnosci pracownikdéw biura;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa biura;

13) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego biura;

14) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscig biura;

15) przygotowywanie informacji do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
biura;

16) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dzialalnosci biura;

17) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w przygotowaniu wymaganych
przepisami prawa okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci biura;
18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni przy wprowadzaniu danych

do systemu POL-on dotyczacych dziatalno$ci biura;

19) prowadzenie i aktualizowanie stron internetowych biura;

20) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow Prorektora

ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§3
Centrum Obslugi Studenta

Do podstawowego zakresu zadan Centrum Obstugi Studenta nalezy:
1) kierowanie, nadzor i koordynacja zadan realizowanych przez Dzial Dokumentacji
i Praktyk Studenckich oraz Biura Obshlugi Studenta zwigzanych z centralng obstuga
studentéw, doktorantow (z wylaczeniem doktorantow ze szkot doktorskich),
uczestnikow studiow podyplomowych oraz kursow doksztatcajacych;
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monitorowanie zmian w ustawodawstwie w zakresie dokumentacji przebiegu studiow
wyzszych oraz praktyk studenckich, przygotowywanie we wspolpracy z Dziatem
Dokumentacji i Praktyk Studenckich projektow aktow prawnych UZ/zmian w aktach
prawnych UZ i przekazywanie ich do odpowiednich jednostek organizacyjnych
Uczelni;

udzielanie informacji pracownikom innych jednostek organizacyjnych w zakresie
studiow oraz dokumentacji przebiegu studiow wyzszych (w tym dokumentacji praktyk
studenckich), dokumentacji studiow doktoranckich (z wytaczeniem doktorantow
ze szkot doktorskich) oraz studidow podyplomowych i kursow doksztatcajacych;
koordynacja dziatah w zakresie prowadzenia teczek studentow zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

koordynacja dziatah w zakresie przygotowania wpisu do suplementu do dyplomu
ukonczenia studidow;

realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§ 4
Dzial Dokumentacji i Praktyk Studenckich

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Dokumentacji i Praktyk Studenckich nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie wzoréw 1 projektow dokumentéw — regulamindéw i1 innych aktow
wewnatrzuczelnianych w sprawach studentow 1 doktorantow (z wylaczeniem
doktorantow ze szkot doktorskich) oraz uczestnikow studiow podyplomowych;
przygotowywanie projektoéw wewnatrzuczelnianych aktow prawnych z zakresu zadan
Centrum Obstugi Studenta;

sporzadzanie wzordw i projektéw decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ oraz
zaswiadczen w sprawach studentéw 1 doktorantow (z wylaczeniem doktorantow
ze szkot doktorskich) oraz uczestnikéw studiow podyplomowych;

wprowadzenie ujednoliconych wzoréw i projektow decyzji, postanowien i innych
rozstrzygnig¢ oraz za§wiadczen w sprawach studentéw 1 doktorantow (z wytaczeniem
szkot doktorskich) oraz uczestnikow studidow podyplomowych do systemu Dziekanat
z mozliwoscia ich edytowania;

uaktualnianie wzorow i projektow decyzji, postanowien i innych rozstrzygni¢¢ oraz
zaswiadczen w sprawach studentow 1 doktorantéw (z wylaczeniem doktorantow
ze szkot doktorskich) oraz uczestnikéw studiow podyplomowych w systemie
Dziekanat;

sporzadzanie projektéw indywidualnych rozstrzygnigc¢ rektora, w szczegdlnosci decyzji
1 postanowien, w sprawach studentéw i1 doktorantdw (z wytaczeniem doktorantow
ze szkot doktorskich) oraz uczestnikéw studiow podyplomowych;

przygotowywanie projektow indywidualnych rozstrzygnig¢, w tym decyzji
administracyjnych innych niz okreslone w pkt 6, zwigzanych z tokiem studiow i tokiem
studiéw doktoranckich;

przygotowywanie projektow decyzji Rektora o przyjeciu na studia cudzoziemcow poza
rekrutacja;

monitorowanie zmian w ustawodawstwie w zakresie dokumentacji przebiegu studiow
wyzszych oraz praktyk studenckich i przekazywanie ich do odpowiednich jednostek
organizacyjnych Uczelni;

10) udzielanie informacji pracownikom innych jednostek organizacyjnych w zakresie

studiow oraz dokumentacji przebiegu studidéw wyzszych (w tym dokumentacji praktyk
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studenckich), dokumentacji studiow doktoranckich (z wylaczeniem doktorantow
ze Szkot Doktorskich) oraz studiéw podyplomowych;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja zawodowych praktyk
studenckich ujetych w programach studiow prowadzonych w Uniwersytecie
Zielonogorskim (z wylaczeniem Wydzialu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu), w tym
przygotowywanie wzorow 1 projektow dokumentow oraz koordynacja dokumentacji
zawodowych praktyk studenckich (z wytaczeniem Wydziatu Lekarskiego i Nauk
0 Zdrowiu);

12) ewidencjonowanie uméw, porozumien dotyczacych zawodowych praktyk studenckich
ujetych w programach studiow oraz innych dokumentow w rejestrach Dziatu
(z wylaczeniem Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu);

13) wspotpraca w wydzialowymi koordynatorami praktyk zawodowych w sprawach
dotyczacych realizacji zawodowych praktyk studenckich ujetych w programach
studiow;

14) monitorowanie realizacji i termindw zawodowych praktyk studenckich ujetych
w programach studiow realizowalnych przez poszczegdlne wydziaty;

15) wspotpraca z pionem Prorektora ds. Collegium Medicum przy sporzadzaniu wzorow
i projektow dokumentow dotyczacych zawodowych praktyk studenckich ujetych
w programach studiow prowadzonych na Wydziale Lekarskim i Nauk o Zdrowiu;

16) sporzadzanie instrukcji Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia dla
koordynatorow praktyk odnos$nie zasad wypelniania dokumentacji oraz obiegu
dokumentacji dotyczacej praktyk studenckich ujetych w programach studiow;

17) kontrola formalno - rachunkowa umoéw cywilnoprawnych za wykonanie czynnosci
opiekuna studenckiej praktyki nauczycielskiej;

18) kontrola formalno - rachunkowa wnioskéw o przyznanie dodatku za koordynacje
studenckich praktyk zawodowych;

19) przygotowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych z zakresu zadan
Dziatu i Centrum Obstugi Studenta;

20) przygotowywanie dokumentéw do podpisu przez Prorektora ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia,

21) archiwizowanie dokumentacji dziatu;

22) prowadzenie Dziennikow Podawczych dziatu;

23) prowadzenie obstugi administracyjnej celem zapewnienia prawidlowego obiegu
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z dziatu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa Dziatu i Centrum Obshugi
Studenta;

25) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego Dziatu i Centrum
Obstugi Studenta;

26) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamoéwien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dzialalnoscig Dziatu 1 Centrum Obstugi Studenta;

27) przygotowanie informacji do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego Dziatu
1 Centrum Obstugi Studenta;

28) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci Dziatu i Centrum
Obstugi Studenta;

29) wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w przygotowaniu wymaganych
przepisami prawa okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Dziatu
i Centrum Obstugi Studenta;

30) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni przy wprowadzaniu danych
do systemu POL-on dotyczacych dziatalnosci Dzialu i Centrum Obstugi Studenta;

31) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Dziatu i Centrum Obstugi Studenta.
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32)realizacja innych zadan wynikajacych =z zakresu obowigzkow Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§5
Biuro Obslugi Studenta

Do podstawowego zakresu zadan Biura Obstugi Studenta nalezy:

1) prowadzenie spraw studenckich w zakresie form i stopni studiéw prowadzonych
na wydziatach obstugiwanych przez witasciwe Biuro Obstugi Studenta (BOS), w tym
dokumentacji przebiegu studiow;

2) przygotowywanie dla Dziekana wlasciwego wydziatu lub Kierownika Studiéw
Doktoranckich przypisanych do BOS-u dokumentéw, materialow, projektow pism
adresowanych do studentéw, doktorantow, absolwentow oraz innych zainteresowanych
0s6b — w celu rozpatrzenia ich podan, wnioskow etc.;

3) biezaca aktualizacja baz danych w zakresie zwigzanym z przebiegiem studiow i studiéw
doktoranckich (z wytaczeniem szko6t doktorskich);

4) sprawdzanie zgodnos$ci planow studiéw z danymi wprowadzonymi do systemu Dziekanat
w celu prawidtowego naniesienia przedmiotow do zaliczenia studentom i doktorantom
W danym semestrze 1 przypisania osob prowadzacych zajecia (z wylaczeniem
doktorantow ze szkot doktorskich);

5) nanoszenie w okre§lonym terminie przedmiotdow do =zaliczenia dla studentow
I doktorantow (z wytgczeniem doktorantow ze szkot doktorskich) w systemie Dziekanat
oraz przypisanie osob prowadzacych zajecia;

6) biezaca obstuga studentow wszystkich form i stopni studidow, uczestnikow studiow
podyplomowych 1 kursow doksztatcajacych prowadzonych na wydzialach
obstugiwanych przez wtasciwe Biuro Obstugi Studenta;

7) wydawanie i przedtuzanie terminu wazno$ci legitymacji studenckich;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomow ukonczenia studiow,
Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych i1 zaswiadczen ukonczenia kursow
doksztatcajacych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za ustugi edukacyjne: nanoszenie w systemie
Dziekanat oplat zwigzanych ze studiami, naliczanie oraz nanoszenie odsetek od
nieterminowych wptat;

10) zlecenie w systemie Dziekanat wystawienia faktur dotyczacych optat za ustugi
edukacyjne;

11) przygotowywanie suplementow do dyplomu ukonczenia studiow — sprawdzenie pod
wzgledem prawidlowych wpisow, uzupelnianie danych dotyczacych studenta (praktyki,
wyjazdy w ramach programu Erasmus);

12) zlecenie do wydruku, a nastgpnie przygotowanie do wydania absolwentom dyploméw
ukonczenia studiow;

13) przygotowywanie akt (dokumentacji przebiegu studiow) do archiwum;

14) przekazywanie do Dzialu BHP informacji o zgloszonych wypadkach 1 zagrozeniach
studentéw, doktorantoéw, uczestnikow studiéw podyplomowych i  kurséw
doksztatcajacych;

15) prowadzenie gospodarki (przyjecie, ewidencje, wydawanie, rozliczanie) drukéw
Scistego zarachowania — pozostajacych w dyspozycji Biura Obstugi Studenta;

16) prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie wymaganych
danych do wiasciwych jednostek Uczelni z zakresu dziatalnosci Biura Obstugi Studenta
w celu wypelienia obowigzku w zakresie sprawozdawczosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg biura;

18) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego biura;
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19) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkéw zwigzanych

z dziatalno$cig biura;

20) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego biura;
21) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnos$ci biura;

22) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej biura

23) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw Prorektora

ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia.

§6
Dzial Spraw Studenckich

Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:
1) obstuga $wiadczen dla studentéw i doktorantéw (z wylaczeniem doktorantow ze szkot
doktorskich) w zakresie stypendiow:

a)
b)

9)
h)
i)
)i

K)
1)

przygotowanie projektu podziatu funduszu stypendialnego dla Uczelni,
opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych w zakresie
swiadczen stypendialnych dla studentéw i doktorantéw (z wytaczeniem doktorantow
ze szkot doktorskich) Uniwersytetu Zielonogorskiego,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z podziatem funduszu stypendialnego
na wydzialy,

centralizacja przyjmowania wnioskoéw o stypendia z funduszu stypendialnego i innych
funduszy dla studentow 1 doktorantow (z wylaczeniem doktorantow ze szkot
doktorskich),

zalozenie, prowadzenie i przechowywane teczek z funduszu stypendialnego dla
studentow i doktorantéw przyjetych na studia przed rokiem akademickim 2019/2020,
opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktow prawnych i wzoréw decyzji
w zakresie §wiadczen stypendialnych z funduszu stypendialnego i innych funduszy dla
studentow oraz doktorantow (do zakonczenia studiow doktoranckich),

kontrola wykorzystania funduszu stypendialnego i1 innych funduszy dla studentéw oraz
doktorantoéw (do zakonczenia studiéw doktoranckich),

opracowanie dokumentacji stypendialnej niezbednej do sporzadzenia wyptat
stypendiow,

obstuga administracyjna komisji stypendialnych,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen z funduszu stypendialnego i innych funduszy
dla studentow oraz doktorantow (do zakonczenia studidow doktoranckich oraz ich
kontrola merytoryczna i finansowa,

koordynacja czynno$ci zwigzanych ze stypendiami ministra,

obstuga administracyjna podan kierowanych do Prorektora ds. Studenckich i Jakos$ci
Ksztatcenia w zakresie stypendiow;

2) obstuga swiadczen dla studentow i wszystkich doktorantow w zakresie przyznawania miejsc
w domach studenckich:

a)
b)

wspotpraca z Pionem Kanclerza, Szkotami Doktorskimi w zakresie przydzialu miejsc
w domach studenckich,

opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktoéw prawnych i wzordéw decyzji
w zakresie:

— przyznawania miejsc w domach studenckich Uczelni,

— praw i obowigzkow mieszkanca domu studenckiego Uczelni,

— wysokosci oplat za miejsce w domach studenckich Uczelni;

obstuga administracyjna wnioskéw o przyznanie miejsca w domu studenckim,
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d) przygotowywanie podziatu miejsc w domach studenckich,
e) przygotowywanie decyzji o przyznaniu miejsca w domu studenckim,
f) sporzadzanie biezacych list przydziatow do domow studenckich i zamian w trakcie roku
akademickiego,

g) wspoélpraca z Administracja Domow Studenckich w sprawach kontroli ptatnosci
za miejsce w domu studenckim i pozbawienia miejsca w domu studenckim,

h) obstuga administracyjna podan kierowanych do Prorektora ds. Studenckich i Jakosci
Ksztatcenia w zakresie przyznawania miejsc w domach studenckich;

3) obstuga administracyjna w zakresie dobrowolnego ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw NNW 1 OC dla studentéw i doktorantow, w tym miesi¢czna
ewidencja studentow, ktorzy przystapili do ubezpieczenia i1 wystawionych polis,
sporzadzanie list przekazania skladek ubezpieczycielowi, nadzor nad obrotami srodkow
pieni¢znych ze sktadek zgromadzonych na rachunku bankowym, wystawianie za§wiadczen
ubezpieczonym;

4) obstuga dziatalnosci studenckiej, w tym:

a) prowadzenie wykazu organizacji studenckich i spraw zwigzanych z ich rejestracja
I wyrejestrowaniem,

b) prowadzenie dokumentacji finansowej i rozliczenia wykorzystanych $rodkéw
na dziatalno$¢ Samorzadu Studenckiego, Rady Doktorantéw (do zakonczenia studiow
doktoranckich) oraz kot i organizacji studenckich,

c) wspolpraca i pomoc w realizacji studenckich projektow kulturalnych, sportowych,
turystycznych i innych realizowanych przez organizacje studenckie, kota naukowe,
Samorzad Studencki oraz Samorzad Doktorantow (do zakonczenia studiow
doktoranckich),

d) szkolenie studentow z zakresu korzystania ze §rodkoéw przeznaczonych na dziatalno$¢
studencka;

5) obstuga administracyjna spraw prowadzonych przez Rzecznika dyscyplinarnego
ds. studentow i doktorantow;

6) sprawozdawczo$¢ na potrzeby: Uniwersytetu Zielonogorskiego, Glownego Urzedu
Statystycznego, ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyZszego, systemow
informatycznych dotyczacych szkolnictwa wyzszego 1 nauki;

7) wspolpraca z administratorami systemu informatycznego Uczelni w zakresie zmian lub
tworzenia nowych opcji w systemie;

8) przeprowadzanie akcji informacyjnej dla:

a) pracownikow Uczelni zajmujacych si¢ tematami z zakresu dziatalno$ci dziatu,

b) studentoéw i kandydatow na studia dotyczacej: stypendiow z funduszu stypendialnego,
innych stypendiow i nagréd, zakwaterowania w domach studenckich, dziatalnosci
studentoéw 1 doktorantow w kotach i organizacjach, kredytow studenckich, ubezpieczen
zdrowotnych studentéw 1 doktorantéw (do zakonczenia studidow doktoranckich,
ubezpieczen od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow;

9) koordynacja prac z innymi jednostkami Uczelni prowadzacymi obstuge toku studidw

studentow 1 doktorantéw przyjetych na studia przed rokiem akademickim 2019/2020
w zakresie stypendiow, dziatalno$ci organizacji studenckich i ko naukowych, Samorzadu
Studenckiego i Samorzadu Doktorantéw (do zakonczenia studidéw doktoranckich) domow
studenckich i ubezpieczen NNW;

10) prowadzenie ewidencji majatku znajdujgcego si¢ na stanie dziatu;

11) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zwigzanych z dziatalnoscia dziatu;

12) sktadanie zamowien dotyczacych zaopatrzenia w materiaty biurowe i sprzety dla dziatu;

13) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej dziatu.
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14) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw Prorektora ds. Studenckich
1 Jakosci Ksztalcenia

§7
Biuro Rekrutacji

Do podstawowego zakresu zadan Biura Rekrutacji nalezy prowadzenie zadan rekrutacyjnych,
w tym:

1) opracowywanie projektow uchwal rekrutacyjnych na studia wyzsze na posiedzenia
Senatu;

2) opracowywanie projektow zarzadzen Rektora zwigzanych z rekrutacjg na studia
WYZSZ€E;

3) opracowywanie wnioskow stanowigcych podania o przyjecie na studia generowanych
w trakcie rejestracji internetowej;

4) definiowanie zasad rekrutacji w rekrutacyjnym module informatycznym:

a) na studia wyzsze,
b) na studia podyplomowe,
c) do Szkot Doktorskich;

5) wspolpraca z Centrum Komputerowym w zakresie wykorzystania systemu KReM
w rekrutacyjnym module informatycznym;

6) wspolpraca z Biurem Promocji w zakresie opracowania i rozpowszechniania
w szkotach §rednich oraz wyzszych informacji o rekrutacji na studia wyzsze;

7) udzial w organizacji inauguracji roku akademickiego, przygotowywanie studentéw
do immatrykulacji;

8) udzial w targach edukacyjnych szkolnych i ogélnopolskich;

9) udziat w konferencjach zwigzanych z systemem rekrutacji na studia;

10) koordynacja prac wydzialdbw zwigzanych =z rekrutacja na studia wyzsze,
w szczegllnosci w zakresie kalendarza rekrutacji oraz organizacji egzamindéw
wstepnych na studia;

11) przyjmowanie dokumentdw oraz poczty rekrutacyjnej na studia wyzsze od kandydatow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem studiow przez cudzoziemcoOw
na Uczelni na studiach wyzszych,;

13) obstuga administracyjna prac zwigzanych z trybem odwolawczym od rekrutacji
na studia wyzsze;

14) edytowanie tresci do informatorow Uniwersytetu Zielonogorskiego w zakresie
rekrutacji na studia pierwszego, drugiego stopnia oraz jednolite studia magisterskie;

15) przeprowadzanie szkolen dla osob pracujacych przy rekrutacji;

16) $cista wspotpraca z komisjami rekrutacyjnymi w zakresie prowadzenia rekrutacji
na studia wyzsze, studia podyplomowe oraz do Szkot Doktorskich;

17) sporzadzanie sprawozdan z rekrutacji;

18) rozliczenie finansowe komisji rekrutacyjnych;

19) sporzadzanie sprawozdan z rekrutacji do systemu POL-on;

20) prowadzenie i aktualizowanie rekrutacyjnej strony internetowej Uczelni dotyczacej
rekrutacji na studia wyzsze: http://rekrutacja.uz.zgora.pl/;

21) wykonywanie wszelakich prac informatycznych zwigzanych z wprowadzaniem nowych
tresci na strong¢ internetowa rekrutacji na studia (aktualne akty prawne, komunikaty,
informacje wydzialowe 1 sprawy biezace);

22) prowadzenie biezacych spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Biura
Rekrutacji (m.in. zamowienia, pole spisowe, umowy zlecenia);
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23) przygotowywanie projektow decyzji o przyjeciu na studia w wyniku rekrutacji
studentow;

24)realizacja innych zadan wynikajacych =z zakresu obowigzkéw Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§8

Sekcja ds. Cudzoziemcow
Do podstawowego zakresu zadan Sekcji ds. Cudzoziemcow nalezy:

1) przyjmowanie dokumentéw oraz poczty rekrutacyjnej na studia wyzsze od kandydatow
— cudzoziemcoOw;

2) obstuga kandydata z zagranicy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem studiow przez cudzoziemcoOw
na Uczelni na studiach wyzszych;

4) wnikliwa analiza zagranicznych $wiadectw dojrzatosci oraz dyploméw o0séb
podejmujacych ksztatcenie na studiach wyzszych;

5) analiza i nadzor nad aktualno$cig i poprawnoscig dokumentéw dotyczacych pobytu
cudzoziemca na terytorium Polski w celu ksztalcenia na studiach wyzszych;

6) pomoc kandydatowi i studentowi cudzoziemcowi w adaptacji przy podejmowaniu
ksztalcenia na UZ;

7) koordynacja prac wydziatdéw zwigzanych z rekrutacja na studia wyzsze cudzoziemcow,
w szczegOlnosci w zakresie kalendarza rekrutacji oraz organizacji egzamindéw
wstepnych na studia i rozméw ze znajomosci jezyka,;

8) Scista wspolpraca z komisjami rekrutacyjnymi w zakresie prowadzenia rekrutacji
cudzoziemcow na studia wyzsze;

9) przygotowywanie projektow decyzji o przyjeciu na studia studentéw cudzoziemcow
oraz zmian tych decyzji w wyniku zmiany statusu cudzoziemca;

10) obstuga administracyjna prac zwigzanych z trybem odwolawczym od decyzji
w sprawie rekrutacji na studia wyzsze kandydatow — cudzoziemcow;

11) Scista wspolpraca z Biurami Obstugi Studenta w zakresie prowadzenia teczek
osobowych studenta cudzoziemca;

12) przeprowadzanie szkolen w zakresie odbywania studiow przez cudzoziemcow dla
0s0b pracujacych przy rekrutacji oraz w Biurach Obstugi Studenta;

13) prowadzenie i aktualizowanie rekrutacyjnej strony internetowej w  wersji
anglojezycznej uczelni dotyczacej rekrutacji na  studia = wyzsze:
https://rekrutacja.uz.zgora.pl/en/;

14) wykonywanie wszelakich prac informatycznych zwigzanych z wprowadzaniem
nowych tresci na strong internetowa rekrutacji na studia w jezyku angielskim (aktualne
akty prawne, komunikaty, informacje wydziatowe i1 sprawy biezace);

15) biezace raportowanie spraw cudzoziemcoéw rekrutujacych si¢ na Uniwersytet
Zielonogorski;

16) sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie biezacej kontroli nad studiujgcymi
cudzoziemcami;

17) prowadzenie wspdlpracy z polskimi placowkami zajmujacymi si¢ cudzoziemcami,

18) wspotpraca z ministerstwem wtasciwym ds. szkolnictwa wyzszego, NAWA i CKE
w zakresie zasad i trybu rekrutacji cudzoziemcow na studia wyzsze;

19) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.
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§9

Dzial Ksztalcenia

Do podstawowego zakresu zadan dziatu nalezy:

1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiéw:

a) wspotpraca z innymi jednostkami z Pionu Prorektora ds. Studenckich i Jakosci
Ksztalcenia,

b) prowadzenie centralnej kartoteki (bazy danych) studentow,

c) prowadzenie centralnej ksiegi wydanych dyplomoéw ukonczenia studiow,

d) analizowanie przebiegu realizacji planow studiow;

2) w zakresie nadzorowania toku studiow doktoranckich (do zakonczenia studiow

doktoranckich):
a) prowadzenia centralnej bazy doktorantow,
b) nadzor nad organizacja studiéw doktoranckich;
3) w zakresie nadzorowania toku studiéw podyplomowych:
a) prowadzenie centralnego rejestru uczestnikow studiow podyplomowych,
b) merytoryczna kontrola dokumentow opracowanych przez wydzialy (instytuty,
katedry);

4) w zakresie koordynacji 1 rozliczen obcigzen dydaktycznych:

a) indywidualne i zbiorcze rozliczanie wykonania godzin ponadwymiarowych przez
nauczycieli akademickich Uniwersytetu i pracownikow spoza Uczelni,

b) opracowywanie zbiorczych planéow i analiz wykonania obcigzen dydaktycznych
instytutow, katedr,

C) opracowywanie bazy danych ptacowych z wykonania godzin ponadwymiarowych,

d) opracowywanie rocznych plandéw godzin ponadwymiarowych finansowanych
z osobowego funduszu ptac,

e) analiza zgodno$ci zlecen obcigzen dydaktycznych 2z planami studiow
1 wewnetrznymi zasadami organizacji procesu ksztalcenia;

5) w zakresie organizacyjno-administracyjnej obstugi postgpowania akredytacyjnego:

a) zbieranie i gromadzenie informacji o0 wymogach jakoS$ci ksztalcenia ze szczeg6lnym
uwzglednieniem danych dotyczacych systemu akredytacji i audytow,

b) obstuga administracyjna procedury akredytacyjnej,

c) promowanie idei akredytacji i podnoszenia jako$ci ksztalcenia w Uniwersytecie,

d) obstuga administracyjna Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia
opracowywanie organizacji roku akademickiego;

6) opracowywanie organizacji roku akademickiego;

7) opracowywanie wymaganej odrebnymi przepisami sprawozdawczosci;

8) przygotowanie projektow zarzadzen Rektora 1 uchwal Senatu dotyczacych procesu
ksztaltcenia,

9) wprowadzanie i aktualizacja danych w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce
1 Szkolnictwie Wyzszym POL-on dotyczacych kierunkéw studidw, studentow,
pracownikow (godziny dydaktyczne), oso6b zatrudnionych w ramach umow
cywilnoprawnych do prowadzenia zaje¢¢ dydaktycznych;

10) merytoryczna obstuga dotyczaca wzorow dyplomoéw ukonczenia studiow, §wiadectw

studiow podyplomowych i zaswiadczen ukonczenia kurséw doksztatcajacych;

11) wspotpraca z Centrum Komputerowym dotyczaca systemow obslugujacych proces
ksztatcenia m.in.: kierunki studiow z efektami uczenia si¢ przyporzadkowanymi do
odpowiednich dyscyplin, e-indeks, sylabus, recenzje prac dyplomowych, Jednolity
System Antyplagiatowy itp.;

12) prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ na stanie dziatu;
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13) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania zwigzanych z dzialalno$ciag
dziatu;

14) realizacja innych zadan wynikajacych =z zakresu obowigzkéw Prorektora
ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§ 10

Sekcja ds. Jakosci Ksztalcenia

Do podstawowego zakresu zadan sekcji nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z zatozen Procesu Bolonskiego 1 Europejskiego Obszaru
Szkolnictwa Wyzszego;

2) koordynacja obiegu dokumentow akredytacyjnych Polskiej Komisji Akredytacyjnej
(raporty samooceny, protokoty);

3) prowadzenie centralnego rejestru godzin dydaktycznych realizowanych przez nauczycieli
akademickich i inne osoby zaangazowane do realizacji procesu dydaktycznego;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia;

5) weryfikacja programéw studiow;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z dokumentacjg toku studiéw w zakresie prowadzenia
albumu studentow 1 ksiegi dyplomow;

7) koordynacja dziatan zwigzanych z drukami $cistego zarachowania dotyczacych
dyploméw ukonczenia studidw, $wiadectw studiow podyplomowych i zas§wiadczen
kurséw doksztalcajacych;

8) weryfikacja wnioskéw o utworzenie nowych kierunkéw studiow pierwszego 1 drugiego
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich;

9) weryfikacja 1 ewidencjonowanie wnioskéw o utworzenie studidow podyplomowych
1 kurséw doksztalcajacych;

10) koordynacja spraw zwigzanych ze studiami doktoranckimi, gromadzenie danych

dotyczacych doktorantoéw do zakonczenia ksztatcenia na studiach doktoranckich;

11) realizacja innych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow Prorektora

ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§11
Sekcja ds. Monitorowania Obciazen Dydaktycznych

Do podstawowego zakresu zadan sekcji nalezy:

1) weryfikacja planowanych obcigzen;

2) sprawdzanie zlecen zaje¢ dydaktycznych pomigdzy wydziatami;

3) wprowadzanie planowanych obcigzen wszystkich nauczycieli akademickich zgodnie
z kartami indywidualnymi;

4) ewidencjonowanie danych i gromadzenie dokumentow dotyczacych osob z zewnatrz,
zatrudnianych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

5) przygotowywanie umow, rachunkow dla osob z zewnatrz Uczelni;

6) comiesieczne przygotowywanie list do wyptaty za godziny realizowane na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych;

7) biezaca analiza zmian w realizacji godzin na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych;

8) opracowanie zbiorczych plandéw z realizacji godzin ponadwymiarowych na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych;
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9) prowadzenie biezacej analizy realizacji godzin zwigzanych z tokiem studiow;

10) wprowadzanie do systemu sprawozdan indywidualnych na koniec roku akademickiego;
11) przygotowanie rozliczenia z obciazen dydaktycznych z catego roku akademickiego;
12) innych zadan wynikajacych z zakresu Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia.

§ 12
Sekcja ds. Organizacji Ksztalcenia

Do podstawowego zakresu zadan sekcji nalezy:

1) coroczne opracowanie organizacji roku akademickiego;

2) przygotowywanie umoéw i rachunkow zwigzanych z realizacja studiow podyplomowych
1 kurséw doksztalcajacych;

3) sporzadzenie list do wyptaty za realizacje¢ godzin, weryfikacja rozliczen studiow
podyplomowych i kurséw doksztatcajacych;

4) opracowywanie oferty studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych w roku
akademickim;

5) koordynowanie dziatan w zakresie wymiany studentow w ramach programoéw MOST
i MOSTECH,;

6) prowadzenie odrebnej sprawozdawczosci: Glownego Urzedu Statystycznego,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, rankingow szkot wyzszych;

7) przygotowywanie zbiorczych zestawien 1 biezaca analiza liczby studentéw
i absolwentow Uniwersytetu;

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych studentow cudzoziemcoé4w ksztalcacych sie
w Uniwersytecie Zielonogérskim na potrzeby Strazy Graniczne;j;

9) prowadzenie rejestru umoéw i porozumien o wspotpracy Uniwersytetu ze szkotami,

10) tworzenie i modyfikacja baz danych dotyczacych obcigzen dydaktycznych, studiow
podyplomowych 1 kurséw doksztatcajacych;

11) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu Prorektora Studenckich 1 Jakosci Ksztatcenia

w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on;
12) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Dziatu;
13) innych zadah wynikajacych z zakresu Prorektora ds. Studenckich i Jakos$ci Ksztalcenia.

§ 13
Uniwersyteckie Centrum Ksztalcenia Jezykowego

1. Uniwersyteckie Centrum Ksztalcenia Jezykowego (UCKIJ) jest ogoélnouczelniang
jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego.

2. Zadaniem podstawowym UCKIJ jest organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci
dydaktycznej zwigzanej z ksztalceniem jezykowym studentow UZ w ramach
lektoratow zgodnie z programem ksztalcenia na poszczegdlnych kierunkach studiow.

§ 14

Centrum Kultury i Jezyka Niemieckiego

1. Uniwersyteckie Centrum Kultury 1 Jezyka Niemieckiego (CKiJN) jest
ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Uniwersytetu Zielonogoérskiego.
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2. Do zadan CKiJN nalezy dziatanie na rzecz budowanie porozumienia polsko-
niemieckiego oraz promowanie wspolnych przedsiewzig¢ na pograniczu polsko-
niemieckim w sferach kultury, jezyka sasiada oraz zycia spoteczno-gospodarczego.
Tym samym CKiJN wykonuje zadania wypelniajgce postanowienia traktatu zawartego
miedzy Rzeczpospolita Polska a Republika Federalng Niemiec o dobrym sgsiedztwie
I przyjaznej wspOtpracy z 1991 roku.

§ 15

Centrum Jezyka Polskiego i Kultury Polskiej

Centrum Jezyka Polskiego 1 Kultury Polskiej jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjng
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Zadaniem podstawowym Centrum jest organizowanie i wspieranie Instytutu Filologii
Polskiej w organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalno$ci dydaktycznej — ksztalcenia
nauczycieli jezyka polskiego jako obcego, poswiadczanie znajomosci jezykéw obcych,
w tym jezyka polskiego jako obcego, takze dla kandydatéw na studia na Uniwersytecie
Zielonogorskim oraz dla pozostalych — na podstawie egzaminu wewnetrznego (przed
komisja uczelniang) lub zewngtrznego: egzamindéw panstwowych z jezyka polskiego jako
obcego, The European Language Certificates (dalej: ,telc”) i innych — zgodnie
z posiadanymi przez Uniwersytet Zielonogorski uprawnieniami.

§16

Centrum Doskonalosci Dydaktycznej

Gtownymi zadaniami Centrum Doskonatos$ci Dydaktycznej sa:

1) organizacja szkolen dla kadry dydaktycznej i doktorantéw;

2) tworzenie i1 redakcja materiatéw edukacyjnych (m.in. przewodnikdéw, scenariuszy
zajgc);

3) realizacja badan ankietowych i fokusowych, analiza danych, w tym monitoring udziatu
zroznicowanych grup docelowych;

4) wsparcie 1 koordynacja w obszarze mentoringu i tutoringu (przygotowanie narze¢dzi
1 dokumentacji, prowadzenie biezacej komunikacji z mentorami 1 uczestnikami);

5) wspieranie dziatan promujacych rozw6j kompetencji dydaktycznych wsrod
pracownikow akademickich 1 doktorantow;

6) wspolpraca z jednostkami uczelni odpowiedzialnymi za jako$¢ 1 wsparcie
organizacyjne;

7) monitorowanie zgodno$ci materialow edukacyjnych z wymogami dostgpnosci
cyfrowej;

8) opieka nad Grupg ds. Rozwoju Dydaktyki.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych Prorektorowi ds. Collegium Medicum

§1

Sekretariat Prorektora ds. Collegium Medicum

Do podstawowego zakresu zadan sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytanie jej do wlasciwych osob lub
jednostek organizacyjnych zgodnie z dekretacjg oraz dbatos¢ o jej terminowa realizacje;
2) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,;
3) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencije;
4) udzial w przygotowaniu oraz protokotowaniu zebran i narad organizowanych przez
przetozonego;
5) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych na potrzeby przetozonego;
6) dbatos$¢ o wlasciwe stosowanie pieczeci 1 stempli;
7) wspolpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni,
8) prowadzenie rejestru realizowanych umow i delegacji;
9) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych $rodkéw
finansowych;
10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalno$ci jednostki;
11) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki;
13) wspolpraca z jednostkami pionu w przygotowaniu wymaganych przepisami prawa
okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Pionu;
14) wspotpraca z jednostkami pionu przy wprowadzaniu danych wprowadzanych
do systemu POL-on dotyczacych dziatalno$ci Pionu;
15) przygotowanie informacji do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
jednostki;
16) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow jednostki w systemie Dziekanat;
17) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscia jednostki;
18) obsluga systemu Dziekanat w zakresie dziatalnosci jednostki;
19) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw shuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.

§2

Biuro Organizacji Procesu Ksztalcenia Collegium Medicum

Do podstawowego zakresu zadan biura nalezy:

1) przygotowanie programow studiow we wspotpracy z Dziekanem WLiNoZ
na prowadzonych w CM kierunkach studiow;

2) organizacja i planowanie zaj¢¢ podstawowych i klinicznych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych prowadzonych w Collegium Medicum;

3) przygotowanie obcigzen dydaktycznych:
a) przekazywanie obcigzen do kierownikow jednostek organizacyjnych CM,
b) wprowadzanie obcigzen do systemu Dziekanat,
C) zlecanie zaje¢ dydaktycznych do innych jednostek UZ,
d) wspolpraca z innymi jednostkami UZ,
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e) przygotowywanie zestawien tabelarycznych z obcigzen poszczeg6élnych jednostek
organizacyjnych CM na potrzeby Prorektora ds. Collegium Medicum, Dziekana
WLiNoZ oraz Dyrektoréw Instytutow,

f) przygotowywanie kart indywidualnych obcigzen pracownikéw realizujacych
zajecia dydaktyczne w CM,

g) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Ksztatcenia informacji dotyczacych
godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich CM,

h) przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Ksztalcenia informacji dotyczacych
zaje¢ prowadzonych przez pracownikdéw z zewnatrz;

4) kompletowanie dokumentacji do przygotowania umoéw cywilnoprawnych dla
pracownikow z zewnatrz prowadzacych zajecia dydaktyczne w CM;

5) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikdéw z zewnatrz w systemie Dziekanat;

6) przygotowywanie organizacji roku akademickiego dla studentéw niestacjonarnych CM;

7) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja zawodowych praktyk
studenckich ujetych w programach studiow prowadzonych na kierunkach WLiNoZ,
W tym przygotowywanie wzordw i projektéw dokumentoéw w konsultacji z DDiPS oraz
koordynacja dokumentacji zawodowych praktyk studenckich;

8) ewidencjonowanie umow, porozumien dotyczacych zawodowych praktyk studenckich
ujetych w programach studiéw na kierunkach prowadzonych przez WLiNoZ oraz
innych dokumentow w rejestrach Biura;

9) wspolpraca z wydzialowymi koordynatorami zwigzana z realizacja praktyk
zawodowych nadzorowanych przez Prorektora ds. Collegium Medicum;

10) przygotowywanie sprawozdan z praktyk na potrzeby Prorektora ds. Collegium
Medicum;

11) przygotowanie terminarza egzamindw 1 zaliczen dla studentéw kierunkow
prowadzonych na WLiNoZ w Collegium Medicum;

12) wspotpraca z Koordynatorem ds. platformy e-learningowej CM;

13) wspotpraca z Kierownikiem Centrum Symulacji Medycznej CM 1 Koordynatorami
Merytorycznymi CSM dla poszczegdlnych kierunkow studiow w sprawach organizacji
zaje¢ w warunkach symulowanych;

14) przypisywanie 0osob prowadzacych do ofert w systemie Dziekanat;

15) definiowanie oferty przedmiotéw do wyboru dla studentow kierunkéw prowadzonych
na WLiNoZ w Collegium Medicum;

16) koordynacja studenckiej wymiany migdzynarodowej dla studentow kierunkdéw
prowadzonych na WLiNoZ w Collegium Medicum;

17) wspotpraca z Pionem Prorektora ds. Studenckich 1 Jako$ci Ksztalcenia,

18) wspotpraca z Dziekanem WLiNoZ;

19) wspotpraca z z-cami Dyrektorow Instytutu ds. ksztatcenia,

20) prowadzenie ewidencji majatku znajdujacego si¢ na stanie CM;

21) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkoéw stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.
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Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podleglych Kanclerzowi

§1

Sekretariat Kanclerza

Do podstawowych zadan sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji przesytanie jej do realizacji wtasciwym
osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacjag oraz dbatos¢ o jej
terminowg realizacje;

2) przygotowywanie korespondencji do podpisu;

3) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencje;

4) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad;

5) przygotowanie oraz obstuga spotkan, narad i zebran organizowanych przez Kanclerza
1jego zastgpcow;

6) sktadanie zamowien na druki $cistego zarachowania;

7) prowadzenie procedur znakowania i dystrybucji drukéw $cistego zarachowania;

8) dbalo$¢ o wiasciwe stosowanie pieczeci i stempli;

9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

10) prowadzenie ewidencji umow o korzystanie z samochodéw prywatnych do celow

stuzbowych;

11) prowadzenie ewidencji umoéw o korzystanie z telefonéw komorkowych do celow

stuzbowych;

12) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami administracyjnymi Uczelni;

13) prowadzenie rejestru realizowanych uméw 1 delegacji;

14) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych s$rodkéw

finansowych;

15) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnos$ci jednostki;

16) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego jednostki;

17) wspotpraca z jednostkami pionu w przygotowaniu wymaganych przepisami prawa

okresowych zbiorczych sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci pionu;

18) wspotpraca z jednostkami pionu przy wprowadzaniu danych wprowadzanych

do systemu POL-on dotyczacych dziatalno$ci Pionu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowg jednostki;

20) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

jednostki;

21) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikdéw jednostki w systemie Dziekanat;

22) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkéw zwigzanych

z dziatalno$cig jednostki;

23) obstuga systemu Dziekanat w zakresie dzialalnosci jednostki;

24) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow shluzbowych czynnosci

zleconych przez Kanclerza i jego zastepcow.
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§2

Dzial Analiz i Planowania

Postanowienia wstepne:

Dzial Analiz i Planowania funkcjonuje w pionie Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego
ijest bezposrednio podporzadkowany Kanclerzowi, przed ktorym Kierownik dzialu odpowiada
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zadania Dzialu Analiz i Planowania:
Do podstawowego zakresu zadan Dzialu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie zalozen do planow ekonomicznych 1 finansowych dziatalnosci
Uniwersytetu, a w szczego6lnosci rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz ich
koordynacja,

wspotpraca z Kwestorem przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-
-finansowego wynikajacego z Systemu Zarzadzania Gospodarka Finansowg
Uniwersytetu,

sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu,

opracowywanie sprawozdawczo$ci z wykonania rocznego planu rzeczowo-
-finansowego Uniwersytetu,

kontrola wykorzystania przez jednostki organizacyjne przyznanych $rodkow,
inicjowanie doskonalenia wewnetrznych zasad gospodarki finansowej Uniwersytetu,
obstuga administracyjna Komisji ds. Budzetu i Finansow,

ewidencja zamowien sktadanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

biezaca kontrola skladanych zamoéwien w zakresie posiadanych przez jednostki
organizacyjne $rodkow, biezaca kontrola w zakresie zasadno$ci dokonywanych
zakupdw oraz zgodnosci z funduszem, z ktorego sa realizowane.

3. Kierownictwo Dzialu:
1) dziatalnoscig Dziatu kieruje Kierownik podporzadkowany bezposrednio Kanclerzowi;
2) Kierownika Dziatu powotuje i odwotuje Kanclerz;
3) Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za majgtek Uczelni bedacy w posiadaniu Dziatu;
4) do zakresu dziatania Kierownika Dziatu nalezy:

a) opracowywanie materiatow do rocznego planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu,

b) opracowywanie analiz i informacji z ksztaltowania si¢ kosztow poszczegdlnych
rodzajow dziatalnos$ci Uniwersytetu,

C) przygotowanie materiatow do sprawozdania z rocznego wykonania planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

d) przygotowanie materialtow do sprawozdan z kwartalnego wykonania planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu,

e) sporzadzanie miesiecznych zestawien przychodow z dzialalno$ci naukowo-
-badawczej,

f) sporzadzanie zbiorczych analiz wykonania planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu,

g) sporzadzanie rocznego planu rzeczowo-finansowego Dziatu Analiz i Planowania,

h) sporzadzanie rocznego planu zakupow Dzialu Analiz i Planowania,

i) nadzor nad biezgcg kontrola stopnia wykorzystania przez jednostki organizacyjne
przyznanych $rodkow na dzialalno$¢ dydaktyczna, jak réwniez $rodkoéw
pochodzacych z narzutow,
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J) nadzor nad biezaca kontrolg stopnia wykorzystania przez jednostki organizacyjne
przyznanych srodkow na dziatalno$¢ naukowo-badawcza,

k) nadzér nad zatwierdzaniem wydatkow ponoszonych przez jednostki
organizacyjne,

I) nadzor nad pracg Dzialu Analiz i Planowania,

m) kontrola pracy osob zatrudnionych w Dziale.

4. Zakres dzialalnosci Dzialu:

1) biezaca kontrola sktadanych zamowien pod katem posiadanych przez jednostki
organizacyjne $rodkow;

2) biezaca kontrola sktadanych zaméowien pod katem zasadno$ci dokonywanych zakupow
oraz zgodnosci z funduszem, z ktorego sa realizowane;

3) przygotowanie materiatow do sprawozdania z rocznego wykonania planu rzeczowo-
-finansowego Uniwersytetu;

4) przygotowanie materialtdow do sprawozdan z kwartalnego wykonania planu rzeczowo-
-finansowego Uniwersytetu;

5) sporzadzanie miesigcznych zestawien przychodow z dziatalno$ci dydaktycznej;

6) sporzadzanie zbiorczych analiz wykonania planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

7) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostki organizacyjne przyznanych
srodkdw na dziatalno$¢ dydaktyczng, jak rowniez srodkéw pochodzacych z narzutow
(wydziaty oraz piony);

8) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostki organizacyjne przyznanych
srodkow na dziatalno$¢ naukowo-badawczg (wydzialy);

9) zatwierdzanie wydatkéw ponoszonych przez wydziaty oraz piony.

5. Dzial, realizujac zadania wspoldziala z:

1) Dziatem Osobowym w zakresie zatrudnien i zwolnien pracownikéw Dziatu, w zakresie
dyscypliny pracy, we wszelkich sprawach osobowych;

2) Dzialem BHP w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownikow a takze w zakresie bezpiecznego uzytkowania
obiektow i terendw Uczelni;

3) Dzialem Obstugi Informatycznej w zakresie przygotowywania importowanych
do systemu Dziekanat raportow VAT, wplywow §rodkéw finansowych na
wyodrgbnione konta, wprowadzania zmian na stronach internetowych Dziatu;

4) Sekcja Ewidencji Majatkowej w zakresie ewidencji srodkoéw trwatych 1 wyposazenia;

5) Centrum Komputerowym w zakresie nadawania i aktualizacji uprawnien do systemu
Dziekanat, Elektronicznego Obiegu Zamowien na Uniwersytecie Zielonogdérskim oraz
modyfikowania systemu Dziekanat pod wzgledem finansowym;

6) Dzialem Zaopatrzenia w zakresie realizacji Elektronicznego Obiegu Zamoéwien oraz
przy przygotowywaniu planéw zakupow na Uniwersytecie Zielonogorskim;

7) Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania rocznych planow
zakupow z poszczeg6lnych jednostek Uczelni;

8) Dzialem Finansow w zakresie zgodnosci dokumentéw finansowych z systemem
Dziekanat (przedptaty, delegacje krajowe, zagraniczne oraz inne polecenia finansowe);

9) Dzialem Ksiggowosci w zakresie kontroli biezacego wykorzystania przez jednostki
organizacyjne przyznanych Srodkéw na dziatalnos¢ dydaktyczng oraz naukowo-
-badawczg;

10) osobami odpowiedzialnymi za finanse w jednostkach Uniwersytetu Zielonogorskiego;

11) innymi jednostkami Uniwersytetu Zielonogorskiego w zakresie wspoOlpracy.
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6. Pracownicy Dzialu:
1) zadania Dziatu sg realizowane przez zatrudnionych w nim pracownikow;
2) szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Dziatu okresla
Kierownik Dziatu w porozumieniu z Kanclerzem.

§3
Dzial Osobowy

1. Postanowienia wstepne:

Dziat Osobowy funkcjonuje w Pionie Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego i jest komorka
organizacyjng bezposrednio podlegta Kanclerzowi, przed ktérym Kierownik Dzialu odpowiada
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownik Dzialu Osobowego:
Caloksztattem dziatalnosci Dziatu kieruje kierownik podlegly bezposrednio Kanclerzowi.
Kierownika Dzialu powotuje i odwotuje Kanclerza. Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny
za majatek Uczelni uzytkowany przez Dzial Osobowy. Pracami Dzialu kieruje Kierownik
i Zastepca Kierownika. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu:

1) Sekcji nauczycieli,

2) Sekcji nienauczycieli.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Jednostkami organizacyjnymi Dziatu Osobowego sa:
1) Sekcja nauczycieli,
2) Sekcja nienauczycieli.

4. Zadania Kierownika Dzialu Osobowego:

1) koordynacja i nadzor nad nalezytym wywigzywaniem si¢ z obowigzkow podlegltych

pracownikow:
a) Sekcji nauczycieli,
b) Sekcji nie nauczycieli;

2) organizowanie prac zespolu pracownikbw w sposob zapewniajacy planowe
| terminowe wykonanie zadan;

3) zapewnienie pelnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy, przestrzegania
dyscypliny pracy i regulaminu pracy;

4) dbanie o wysoko$¢ i jako$¢ wykonywania zadan przez kierowany zespot pracownikow;

5) nadzorowanie stosowanych przez pracownikow bezpiecznych metod pracy,
przestrzeganie zasad przepisOw bhp oraz postgpowania zgodnie z przepisami
przeciwpozarowymi i porzagdkowymi;

6) stwarzanie nowo zatrudnionym pracownikom warunkéw umozliwiajgcych adaptacije
w pracy oraz udzielanie pomocy w prawidlowym wykonywaniu powierzonych im
zadan;

7) kreowanie warunkéw dobrej wspotpracy pomiedzy pracownikami oraz ksztaltowanie
przyjaznych stosunkow miedzyludzkich;

8) przygotowanie umow o prace dla pracownikow podejmujacych zatrudnienie w Uczelni
zgodnie z wymogami ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uczelni, kodeksu
pracy oraz z innymi obowigzujacymi przepisami;

9) przygotowanie do decyzji Rektora w uzgodnieniu z kierownikami wlasciwych
jednostek organizacyjnych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, przeszeregowan,
awansow, nagrod, kar regulaminowych 1 wnioskéw o nagradzanie pracownikow;

82



Zalacznik nr 4f
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

w tym m.in. do dodatku stazowego, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zmiany
uposazenia zasadniczego, wysokosci dodatku funkcyjnego oraz nagrody jubileuszowe;,
odpraw, odszkodowan, ekwiwalentow i innych wynikajacych z obowigzujacych
przepisow;

10) udzielanie pomocy pracownikom Uniwersytetu przy kompletowaniu dokumentacji
emerytalno-rentowej oraz przeprowadzeniu spraw zwigzanych z przechodzeniem na
emeryture lub rente;

11) ustalanie wymiaru przystugujacego urlopu wypoczynkowego; nadzorowanie procesu
planowania urlopoéw wypoczynkowych i kontrola terminowosci ich wykorzystania;

12) realizacja wszelkich formalno$ci zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
z przestrzeganiem obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

13) prowadzenie aktualnej ewidencji pracownikoéw w podziale na komorki organizacyjne
I grupy pracownicze;

14) sprawowanie kontroli w zakresie dyscypliny pracy;

15) obstuga systemu QATRA MAX;

16) realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem order6w i odznaczen panstwowych
oraz medali i odznaczen resortowych (przygotowywanie, przy wspotudziale
kierownikow jednostek organizacyjnych, wnioskow w sprawach odznaczen
1 wyrdznien pracownikow), obstuga posiedzen Komisji ds. Orderow i Odznaczen;

17) biezace §$ledzenie czestych zmian przepisow prawnych dotyczacych ustawy
o szkolnictwie wyzszym, Kodeksu pracy, wewnetrznej struktury organizacyjnej
Uniwersytet Zielonogorski, Zarzadzen Rektora 1 Uchwat Senatu;

18) udzielanie informacji interesantom i w miarg potrzeb kierowanie ich do wlasciwych
jednostek organizacyjnych;

19) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

20) nadzoér nad przygotowaniem dokumentow odnosnie do oglaszania konkursow jako
postepowania kwalifikacyjnego przy nawigzywaniu stosunku pracy z nauczycielami
akademickimi;

21) umieszczanie konkursow wplywajacych ze wszystkich jednostek na Uczelni na stronach
ministerstwa, europejskiej oraz uczelnianych, a takze ich ewentualna korekta;

22) nadzoér nad obstugg programu POL-on;

23) wspotpraca z Rektorem i Kanclerzem w zakresie spraw kadrowych podlegtych im
pracownikow oraz wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni
w sprawach personalnych;

24) sporzadzanie sprawozdan i analiz stanu zatrudnienia dla wtadz Uczelni oraz innych
instytucji, m.in.: MEN, GUS-u.

5. Do podstawowych zadan Dzialu Osobowego nalezy:

1) realizowanie zaktadowej polityki zatrudnieniowej, ptacowej, szkoleniowej, ocen oraz
wyroznien 1 awansow we wspotpracy z kierownictwem komorek organizacyjnych;

2) realizacja ~ wszelkich  spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem do  pracy
w ramach stosunku pracy;

3) kompletowanie catoSci dokumentow niezbednych przy zatrudnianiu nowych
pracownikow;

4) przygotowywanie 1 wydawanie kart obiegowych przyjecia 1 zwolnienia
(tzw. ,,obiegdwki”);

5) przygotowywanie umow dla pracownikow podejmujacych zatrudnienie w Uczelni
zgodnie z wymogami ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz Kodeksem Pracy (umowy
na czas okreslony, czas nieokreslony, umowy zastgpstwo);
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6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z tworzeniem umoéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych oraz aneksow do tych umow;

7) przygotowywanie umoéw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow;

8) przygotowywanie porozumien dla pracownikow dotyczacych wykorzystania urlopu
wypoczynkowego przy przedtuzaniu umow o praceg;

9) przygotowywanie pism dotyczacych dodatku za wystuge lat oraz nagrod
jubileuszowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz prowadzenie rejestrow
wyptacanych dodatkow i nagrod;

10) przygotowywanie do decyzji Rektora/Kanclerza, w uzgodnieniu z kierownikami
wlasciwych jednostek administracyjnych, wnioskéw dotyczacych przeszeregowan
1 awansOw pracownikow;

11) dopetnianie  wszelkich  formalnosci  zwigzanych z  rozwigzaniem umoéw
0 pracg przy przestrzeganiu obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

12) prowadzenie ewidencji pracownikow przyjmowanych i zwalnianych;

13) prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

14) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

15) obstuga systemu QATRA MAX (zatrudnianie, przeszeregowanie oraz zwalnianie
pracownikow);

16) sporzadzanie list pracownikow Uniwersytetu uprawnionych do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego (tzw. trzynastka) zgodnie z ustawa o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowe;;

17) kompletowanie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno-rentowych (wypetnianie
wnioskow, przygotowywanie drukow, wystawianie Swiadectw pracy oraz stosownych
zaswiadczen, prowadzenie rejestru otrzymanych emerytur i rent);

18) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz §wiadectw pracy
dla bytych pracownikow Uczelni;

19) przygotowywanie informacji do ZUS o zatrudnieniu emerytow i rencistow;

20) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

21) biezgce S$ledzenie czgstych zmian przepisow prawnych dotyczacych ustawy
o szkolnictwie wyzszym, Kodeksu pracy, wewnetrznej struktury organizacyjnej
Uniwersytet Zielonogorski, Zarzadzen Rektora 1 Uchwal Senatu;

22) udzielanie informacji interesantom i w miar¢ potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
jednostek organizacyjnych;

23) prowadzenie ewidencji etatowej wg jednostek organizacyjnych uniwersytetu;

24) sporzadzanie sprawozdan i analiz stanu zatrudnienia dla wtadz Uczelni oraz innych
instytucji, m.in.: MEN, GUS-u;

25) obstuga programu POL-on (prowadzenie centralnego wykazu nauczycieli
akademickich 1 pracownikow naukowych);

26) obstuga systemu Dziekanat zwigzanego z realizacjg zamowien;

27) rozliczanie czasu pracy pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi
(administracja, obstuga);

28) prowadzenie rejestru delegacji;

29) terminowe przekazywanie do Dzialu Plac informacji o zwolnieniach lekarskich,
dokumentow dotyczacych wyptaty wynagrodzen za dodatkowe przepracowane godziny
w czasie pracy (nadgodziny);

30) przygotowywanie dokumentow do ZUS-u w zakresie $§wiadczen rehabilitacyjnych
pracownikow przebywajacych na dlugotrwatym zwolnieniu lekarskim;

31) sporzadzanie kwartalnego i rocznego sprawozdania z zakresu czasu pracy;

84



Zalacznik nr 4f
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

32) prowadzenie ewidencji pracownikéw studiujacych;

33) sporzadzanie list obecno$ci dla pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi;

34) wspotpraca z ZUS,;

35) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

36) prowadzenie informacji o konkursach dla nauczycieli akademickich i niebedacych
nauczycielami zatrudnionymi w jednostkach miedzywydzialowych
1 ogolnouczelnianych;

37) przeprowadzanie wszelkich spaw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy;

38) przeprowadzanie  wszelkich  spraw  dotyczacych  urlopow  pracowniczych,
w szczegolnosci przez prowadzenie pelnej dokumentacji i ewidencji urlopow;

39) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

40) kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia;

42) kompletowanie niezb¢dnych dokumentow do wnioskéw o emeryture i rentg;

43) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy;

44) przestrzeganie przepisOw o tajemnicy panstwowej shuzbowej, o chroni¢ danych
osobowych i informacji niejawnych.

6. Pracownicy Dzialu:
1) zadania Dziatu sa realizowane przez zatrudnionych w nim pracownikow;
2) szczegbtowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialno$ci pracownikow Dziatu okresla
Kierownik Dziatu w porozumieniu z Kanclerzem.
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§4

Kwestor

1. Postanowienia wstepne:
Kwestura, kierowana przez Kwestora, jest jednostkg organizacyjna administracji centralne;j,
funkcjonuje w pionie Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego i jest podporzadkowana
bezposrednio Kanclerzowi, przed ktorym Kwestor odpowiada za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Zadania kwestury:

1) podstawowym zadaniem Kwestury jest prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych
dostarczanych przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne, rachunkowosci Uniwersytetu
W sposob zgodny z przepisami prawa, dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéow oraz

operacji gospodarczych i finansowych;

Zalacznik nr 4f
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2) prowadzenie rachunkowos$ci obejmuje w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych, ujmujacych =zapisy zdarzen w porzadku

chronologicznym i systematycznym,

b) wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,
C) sporzadzanie sprawozdan finansowych, poddanie ich badaniu przez biegtego

rewidenta oraz ich ogtaszanie,

d) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych;
3) wstepna kontrola dokumentow oraz operacji gospodarczych i finansowych polega na:
a) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

b) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna kwestury:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

jednostkami organizacyjnymi Kwestury s3:
a) Kwestor,
b) Zastgpca Kwestora ds. Rachunkowosci,
C) Zastepca Kwestora ds. Finansowych,
d) Sekretariat Kwestora,
e) Dziat Ksiggowosci,
— Sekcja Ksiggowosci Materiatowe;,
f) Dziat Finansowy,
g) Dziat Plac,
h) Samodzielne stanowisko ds. Windykacji;

jednostka wymieniona w ust. 3 pkt 1 Ilit.

Kanclerzowi;

a jest podporzadkowana bezposrednio

jednostki wymienione w ust.3 pktl lit. b, ¢, i d, sa podporzadkowane bezposrednio

Kwestorowi;

jednostki wymienione w ust. 3 pktl lit. e i g. sag podporzgdkowane bezposrednio Zastgpcy

Kwestora ds. Rachunkowosci;

jednostki wymienione w ust. 3 pktl lit. f i h. sg podporzadkowane bezposrednio Zastepcy

Kwestora ds. Finansowych;

Dziatami kieruja kierownicy dzialow przy pomocy swoich zastepcow.
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4. Kwestor:
1) Kwestor — Zastepca Kanclerza pelni funkcje gtownego ksiegowego Uczelni i jako
glowny ksiegowy podlega Kanclerzowi. Swoje zadania wykonuje zgodnie z ustawa
o finansach publicznych i1 ustawg o rachunkowosci;
2) obowigzki i odpowiedzialno$¢ Kwestora sg okreslone w art. 54 ustawy o finansach
publicznych;
3) do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegdlnos$ci:

a) nadzor nad =zgodnym z obowigzujacymi przepisami prowadzeniem
rachunkowosci,

b) sporzadzanie zasad (polityki) rachunkowo$ci i organizowanie systemu
rachunkowosci Uczelni,

c) wspotudzial w opracowaniu zarzgdzen i instrukcji dotyczacych prowadzenia
ksigg rachunkowych oraz rozliczen pieni¢znych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

g) nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodow ksiegowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

h) nadzor nad zapewnieniem obstugi bankowej Uczelni oraz wspotpraca z bankami,

i) zapewnienie terminowo$ci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,

J) opracowywanie i przygotowywanie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz jego kontrola w sposob zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

K) uczestniczenie w opracowaniu planow rzeczowo-finansowych i monitorowanie
wykonania tych planow;

4) w celu realizacji postawionych zadan Kwestor ma prawo:

a) okres$la¢ zasady dotyczace zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;j
oraz rachunkowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowej,

b) zwraca¢ si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
0 udzielenie w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak réwniez o udostepnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem
tych informacji 1 wyjasnien,

) zada¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych zwtlaszcza:

— przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentow,
— systemu kontroli wewnegtrznej,
— systemu wewng¢trznej informacji ekonomicznej;

d) wnioskowac¢ do rektora o okreslenie trybu, wedhug ktorego maja by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztow i1 sprawozdawczosci finansowej;

5) dowodem dokonania przez Kwestora wstepnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem oraz wstepnej kontroli kompletno$ci
1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych tych operacji jest jego podpis na dokumentach
dotyczacych danej operacji obok podpisu pracownikow wiasciwych rzeczowo;

6) ztozenie podpisu przez Kwestora na dokumencie oznacza, ze:
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a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikoOw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

C) zobowigzania wynikle z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i1 wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na
ich pokrycie;

7) Kwestor w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okre§lonym w ust. 4 pkt 6
lit. b zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania;

8) o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie
Rektora za posrednictwem Kanclerza, ktéory ma prawo wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji;

9) Kwestor moze pisemnie upowazni¢ podlegtych mu pracownikow do przeprowadzenia
wstepnej kontroli, jak rowniez do podpisywania dokumentéw niewymagajacych
zgloszenia odmowy podpisu w trybie ustalonym w ust. 4 pkt 5 i 6. W razie stwierdzenia,
ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu, pracownik powinien
niezwlocznie przedstawi¢ sprawg Kwestorowi;

10) Kwestor za swoje obowigzki jest odpowiedzialny przed Kanclerzem,;

11) Kwestor kieruje pracg Kwestury przy pomocy Zastepcy Kwestora;

12) Kwestor sprawuje ogolny nadzor nad dziatalnoscia Kwestury i reprezentuje
ja na zewnatrz;

13) pisma przedstawiane do podpisu Kwestora wymagaja parafowania przez Zastgpce
Kwestora lub wlasciwych merytorycznie pracownikdw;

14) pozostale dokumenty przekazywane z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni 1 przedstawiane do podpisu Kwestora wymagaja podpisu kierownika jednostki
organizacyjnej 1 w zalezno$ci od rodzaju dokumentu wlasciwych merytorycznie
pracownikow;

15) obowiazki Kwestora w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci ich wykonywania
pelni Zastepca Kwestora wyznaczony przez Rektora;

16) Kwestor ma prawo pisemnie upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do wykonywania
w jego imieniu okreslonych czynnosci;

17) Kwestor sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Zastgpcy Kwestora, Sekretariatu
Kwestury;

18) Kwestor ponadto:

a) wnioskuje w sprawach organizacyjnych Kwestury do Kanclerza,

b) wnioskuje w sprawach placowych, przyjmowania do pracy, przenoszenia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz karania podleglych mu
pracownikow do Kanclerza,

C) udziela urlopow Zastepcy Kwestora,

d) wykonuje inne zadania zlecone przez Kanclerza.

5. Zastepca Kwestora ds. Rachunkowosci:
1) Zastgpca Kwestora jest bezposrednio podporzadkowany Kwestorowi, przed ktorym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan;
2) szczegotowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci Zastepcy Kwestora okresla
Kwestor w uzgodnieniu z Kanclerzem;
3) Zastgpcg Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek Kanclerza uzgodniony
z Kwestorem;
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4) Zastgpca Kwestora oprocz obowigzkéw wynikajacych z przepisow og6lnych
zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym, sprawuje nadzor i kontrolg oraz organizuje
prace w podlegtych mu jednostkach organizacyjnych;

5) do obowigzkow Zastepcy Kwestora nalezy:

a) terminowa realizacja zadan i nadzor nad pracg poszczegdlnych dziatow Kwestury
wykonywang przez podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci:

— organizowanie pracy nadzorowanych dzialéw oraz wykorzystanie czasu pracy
przez podlegtych mu pracownikow,

— organizowanie i nadzorowanie wykonywania przepisow prawa oraz zadan
1 obowigzkow przez pracownikéw podlegtych mu dziatow,

— przygotowanie 1 biezace aktualizowanie obowigzkow 1 uprawnien
pracownikow podlegtych mu dziatéw,

— stosownie do zakresu dzialania podlegtych mu dzialow, przygotowanie
projektow rozwigzan, w tym réwniez dotyczacych systemu obstugi finansowo-
ksiegowe] bankewej, majacych na celu prawidlowg realizacj¢ zadan Kwestury
i usprawnienie jej pracy,

— przedstawianie Kwestorowi opinii 1 wnioskow w sprawach organizacyjnych
podlegltych dziatow,

— przedstawianie Kwestorowi opinii i wniosk6w w sprawach placowych,
przyjmowania do pracy, przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania
i 0dznaczania oraz karania pracownikow podlegtych mu dziatow;

— podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia 1 doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow podlegltych mu dziatow,

— udzielanie urlopéw  kierownikom podlegtych mu dziatow wraz
Z wyznaczeniem 0soby zastepujacej;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

c) doskonalenie i biezace prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci,

d) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) kontrola rozliczen w zakresie realizacji programow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze Zrddel zagranicznych,

f) przestrzeganie obowigzujacych Uczelni¢ i jej jednostki zasad dyscypliny
finansowej, majatkowe;j 1 ksiegowej,

g) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

h) zapewnienie wymiany informacji z pozostatymi dziatami,

i) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

j) przeprowadzenie i nadzoér nad inwentaryzacjg aktywow i pasywow Uniwersytetu,

K) uczestniczenie w opracowaniu i sporzadzaniu sprawozdan wymaganych przez

MNISW m.in. planu rzeczowo-finansowego, wykonania z planu rzeczowo —

finansowego, sprawozdania z wykorzystania subwencji i innych zlecanych przez

organ nadzorujacy uczelnie,
I) uczestniczenie i sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej Uczelni,
m) uczestniczenie i nadzor nad sprawozdawczo$cig GUS dotyczgca zadan kwestury,
n) biezace monitorowanie i aktualizacja ,,Polityki rachunkowosci” Uczelni,
0) uczestniczenie w opracowaniu i biezacym aktualizowaniu regulaminéw i
instrukcji dotyczacych zakresu dziatah Kwestury,
p) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
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q) wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za obstluge informatyczng
w zakresie poprawno$ci dziatania systemu informatycznego obstugujacego
rozliczenia finansowe ze studentami,
r) analiza wykorzystanych $rodkoéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Uniwersytetu,
S) reprezentowanie Kwestury w zakresie okreslonym przez Kwestora,
t) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kwestora;
6) Zastepca Kwestora, wykonujgc wyznaczone przez Kwestora zadania i kompetencje,
zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow;
7) Zastgpca Kwestora jest uprawniony m.in. do zgdania niezb¢dnych informacji
1 wyjasnien, a takze udostepniania odpowiednich dokumentoéw i wyjasnien;
8) Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez Zastepce Kwestora w zakresie
ich zadan sa réwnowazne skutkom prawnym czynno$ci podejmowanych przez
Kwestora.

6. Zastepca Kwestora ds. Finansowych:

1) Zastgpca Kwestora jest bezposrednio podporzadkowany Kwestorowi, przed ktorym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan;

2) szczegotowy zakres obowigzkoéw 1 odpowiedzialno$ci Zastgpcy Kwestora okresla
Kwestor w uzgodnieniu z Kanclerzem;

3) Zastgpcg Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek Kanclerza uzgodniony
z Kwestorem;

4) Zastgpca Kwestora oprocz obowigzkéw wynikajacych z przepisow og6lnych
zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym, sprawuje nadzor i kontrole oraz organizuje
prace w podlegtych mu jednostkach organizacyjnych;

5) do obowigzkéw Zastgpcy Kwestora nalezy:

a) terminowa realizacja zadan i nadzor nad pracg poszczegdlnych dziatow Kwestury
wykonywang przez podlegtych pracownikoéw, a w szczegolnosci:

— organizowanie pracy nadzorowanych dziatow oraz wykorzystanie czasu pracy
przez podlegltych mu pracownikow,

— organizowanie 1 nadzorowanie wykonywania przepisOw prawa oraz zadan
1 obowigzkow przez pracownikow podlegtych mu dziatow,

— przygotowanie 1 biezace aktualizowanie obowigzkéw 1 uprawnien
pracownikow podlegtych mu dziatow,

— stosownie do zakresu dziatania podlegtych mu dzialow, przygotowanie
projektéw rozwigzan, w tym rowniez dotyczacych systemu obstugi finansowo-
ksiggowej 1bankowej, majacych na celu prawidlowa realizacj¢ zadan
Kwestury i usprawnienie jej pracy,

— przedstawianie Kwestorowi opinii 1 wnioskoéw w sprawach organizacyjnych
podlegtych dziatow,

— przedstawianie Kwestorowi opinii 1 wnioskow w sprawach placowych,
przyjmowania do pracy, przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania
i odznaczania oraz karania pracownikow podlegtych mu dziatow;

— podejmowanie dziatanh na rzecz podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow podlegltych mu dziatow,

— udzielanie urlopéw  kierownikom podlegtych mu dzialdw  wraz
Z wyznaczeniem 0soby zastepujace;j;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) doskonalenie i biezace prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci,
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d) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) kontrola rozliczen w zakresie realizacji programow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych,

f) przestrzeganie obowigzujacych Uczelnig i1 jej jednostki zasad dyscypliny
finansowej, majatkowe;j 1 ksiggowej,

g) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

h) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym dokumentéw do realizacji,

1) zatwierdzanie do realizacji dokumentow bankowych,

j) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

k) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

I) zapewnienie wymiany informacji z pozostatymi dziatami,

m) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

n) wspolpraca z komoérkami ksiggowosci, radca prawnym i innymi pracownikami
lub instytucjami w celu wyjas$nienia spraw spornych,

0) nadzor nad inwentaryzacjg aktywow i pasywow Uniwersytetu,

p) nadzér nad dochodzeniem spornych roszczen 1 prowadzeniem procesu
windykacji,

q) uczestniczenie w opracowaniu projektu planu finansowego i rzeczowo-
finansowego oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni,

r) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych, opracowanie 1 biezace aktualizowanie
regulaminow 1 instrukcji dotyczacych zakresu dziatan Kwestury,

S) wspoOlpraca z bankami, Urz¢dem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych,

t) nadzor nad prawidlowa realizacjg i zabezpieczeniem operacji bankowych,

u) wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za obstuge informatyczng
w zakresie poprawno$ci dzialania systemu informatycznego obstugujacego
rozliczenia finansowe ze studentami,

V) analiza wykorzystanych $rodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Uniwersytetu,

w) reprezentowanie Kwestury w zakresie okreslonym przez Kwestora,

X) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kwestora;

6) Zastepca Kwestora, wykonujac wyznaczone przez Kwestora zadania i kompetencje,

7)

8)

zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow;
Zastgpca Kwestora jest uprawniony m.in. do zadania niezbednych informacji
1 wyjasnien, a takze udostepniania odpowiednich dokumentow 1 wyjasnien;

Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez Zastepce Kwestora w zakresie
ich zadan sg rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez
Kwestora.

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Kwestury i zakresy ich obowiazkow

7. Sekretariat Kwestora:
Do podstawowych zadan Sekretariatu Kwestora nalezy:

1)

2)

prowadzenie 1 ewidencjonowanie korespondencji, przesylanie jej do zalatwienia
wiasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacjg oraz dbato$¢
0 jej terminowg realizacje;

przyjmowanie i przygotowanie korespondencji do podpisu;
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przygotowywanie pism w imieniu Kwestora i jego Zastepcy;

prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,

przygotowywanie wnioskow o zatozenie rachunkéw bankowych oraz gromadzenie
dokumentacji bankowej;

przygotowywanie  wnioskow 1 ewidencja zaswiadczen o  niezaleganiu
w podatkach, sktadkach itp.;

przygotowywanie oraz obsluga spotkan, narad i zebran organizowanych przez
Kwestora i jego Zastepce;

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Kwestora, Zastepcy Kwestora
i Sekretariatu;

sktadanie zamoéwien na materiaty, towary i ustugi, obstuga subkont finansowych
Kwestora, Zastepcy Kwestora i Sekretariatu;

10) dbatos¢ o wlasciwe stosowanie pieczeci i stempli;
11) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Kwestora i jego Zastepcg.

8. Dzial KsiegowoSci:
1) Dzial Ksiggowosci, w tym Sekcja Ksiggowosci Materiatowej, funkcjonuje

w strukturach organizacyjnych Kwestury w pionie kanclerza i podporzadkowany jest
bezposrednio Zastgpcy Kwestora ds. Rachunkowosci , przed ktérym Kierownik Dzialu
Ksiggowosci odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadanh.

2) Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

a) koordynowanie i nadzor nad pracami Dzialu Ksiggowosci oraz Sekcji
Ksiegowosci Materiatowej;

b) kontrola wstgpna dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych stanowigcych
przedmiot ksiggowan;

€) nadzor nad prawidtowoscig ksiggowan operacji gospodarczych;

d) wspotudziat w terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan finansowych
m.in. dla Glownego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Finansow;

e) sporzadzanie sprawozdania o przychodach i kosztach oraz wyniku finansowym
FO1/s;

f) nadzor nad sprawdzaniem pod wzglgdem rachunkowym wnioskéw o przyznanie
srodkow z funduszy krajowych, zagranicznych, unijnych, w tym strukturalnych
I Umowy z nimi zwigzane, raportow i wnioskéw etapowych i koncowych
projektow, w zakresie dotyczacym przepisoOw o rachunkowosci;

g) nadzor nad inwentaryzacjg aktywow i pasywow bilansu;

h) wspotudziat w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych z  zakresu
rachunkowosci;

i) nadzor nad poprawnoscig rozliczen projektow badawczych, edukacyjnych itp.,

j) przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych przedmiot
ksiggowan;

k) koordynacja i nadzor ewidencji majgtkowe;j;

I) kontrola prawidlowosci dekretacji dowodow ksiggowych;

m) podpisywanie lub parafowanie dokumentow przedkladanych do podpisu
Kwestora;

n) Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan
wykonywanych przez Dziat Ksiggowosci;

0) nadzér nad prawidlowos$cig przechowywania i archiwizowaniem dokumentacji
ksiggowe;j.
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3) Kierownik Dzialu Ksiggowosci wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegltych mu
pracownikow;
4) do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:
a) organizacja 1 prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji

gospodarczych,

b) dekretowanie, ksiggowanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych dotyczacych
dziatalnosci  finansowanej ze S$rodkow  krajowych i  zagranicznych
w tym UE,

C) podpisywanie lub parafowanie dokumentow przedkladanych do podpisu
Kwestora,

d) terminowe i rzetelne sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowe;j
Uczelni dla Gléwnego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Finansow,

e) wspodtudziat w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci finansowej Uczelni,

f) ewidencja rozliczen podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz sporzadzanie
deklaracji CIT;

g) prowadzenie ewidencji i rozliczen dokumentacji zakupdw oraz sprzedazy;

h) prowadzenie analityczne i terminowe uzgadnianie rozliczen z:

— dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,

— budzetami (rozliczenia publicznoprawne),

— pracownikami (optaty za mieszkania stuzbowe i1 pokoje pracownicze, zaliczki,
wynagrodzenia itp.),

— osobami niebedacymi pracownikami Uczelni,

— studentami (optaty za domy studenckie);

i) ewidencja i rozliczanie zadan inwestycyjnych oraz remontow;

j) ewidencja i rozliczanie funduszy celowych (zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych, fundusz stypendialny, fundusz wsparcia oséb niepetnosprawnych,
wiasny fundusz stypendialny Uczelni);

k) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow;

I) biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow;

m) prowadzenie ewidencji i uzgadnianie rozdzielnikoéw ptac;

n) prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczanie projektow realizowanych
z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

0) ewidencja i rozliczanie sprzedazy Oficyny Wydawniczej, uzgadnianie stanéw
koncowych w magazynie ksiazek;

p) uzgadnianie stanu prac niezakonczonych na 31 grudnia danego roku;

q) wspolpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewnetrznymi,

r) udzial w przygotowaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat;

s) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan wewnetrznych;

t) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz
wspolpraca z archiwum Uczelni w tym zakresie.

9. Sekcja Ksiegowosci Materialowej:
Do zadan Sekcji Ksiggowosci Materiatowej nalezy:
1) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Uczelni dokumentdéw dotyczacych zakupu
1 sprzedazy Srodkéw  trwatych, warto$ci niematerialnych 1  prawnych,
1 wyposazenia oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym;
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dekretowanie dokumentow ksiggowych dotyczacych zakupu $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

prowadzenie ewidencji analitycznej i ilosciowo - wartosciowej Srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych, wyposazenia, ewidencji pozabilansowej;
naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych;

naliczanie i uzgadnianie amortyzacji w czasie;

prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie nakltadéw na wytworzenie i zakup $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, w podziale na zadania inwestycyjne,
zrodha finansowania i jednostki organizacyjne Uczelni;

analiza wykorzystania $rodkow finansowych pochodzacych z dotacji i subwencji
przeznaczonych na zakup $rodkéw trwalych, wartosci  niematerialnych
1 prawnych, wyposazenia oraz realizacje zadan inwestycyjnych, w tym realizowanych
w ramach badan naukowych i prac rozwojowych oraz z funduszy unijnych, w tym
strukturalnych;

okresowe uzgadnianie ewidencji ksiggowej naktadow inwestycyjnych oraz ewidencji
majatkowej z ewidencjg analityczng poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni;

ewidencja i analiza zmian funduszu zasadniczego;

10) ewidencja 1 analiza rozliczen miedzyokresowych w czesci dotyczacej finansowania

i nabycia lub wytworzenia aktywow trwatych;

11) prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie majatku, a w szczeg6lnosci: przyjecia,

likwidacje, przekazania, darowizny, zmiany miejsca uzytkowania;

12) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie ewidencji:

a) niskocennych sktadnikow majatkowych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) ksiggozbiorow — zapisy syntetyczne,

d) gruntow przekazanych Uczelni w wieczyste uzytkowanie,

e) aktywow obcych,

f) udziatow Uniwersytetu w innych jednostkach (osobach prawnych);

13) okresowe uzgadnianie ewidencji, o ktorej mowa w lit. | z jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

14) uzgadnianie analitycznej ewidencji majatkowej prowadzonej w module ,,Srodki
trwate” z ewidencja ksiggowa prowadzong w systemie QATRA MAX;

15) weryfikacja protokotéw kasacji 1 likwidacji sktadnikow majatkowych;

16) przeprowadzanie przeszacowania sktadnikow majatkowych z mocy ustawy;

17) prowadzenie i aktualizacja struktury majatkowej — kodow pol spisowych;

18) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

19) wspotpraca z Dzialem/Sekcja ds. Inwentaryzacji w zakresie rozliczania spisow
inwentaryzacyjnych, ustalania i wyjasniania réznic, prawidtowosci i kompletnosci
sktadnikéw majatkowych Uczelni;

20) rozliczanie protokotéw roznic inwentaryzacyjnych;

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych
inwentaryzacji;

22) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw
(GUS - F-03, PNT-01 itp.);

23) wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni;

24) wspotpraca z pracownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
rozliczania ewidencji majatkowej Uczelni;

25) wspolpraca z uczelnianymi komisjami likwidacyjnymi;
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26) uczestnictwo w posiedzeniach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

27) wspotpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewngtrznymi;

28) udziat w przygotowaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez sekcje;

29) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan wewnetrznych;

30) nalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz
wspotpraca z archiwum Uczelni w tym zakresie.

Dzial Plac:

1) Dzial Plac funkcjonuje w strukturach Kwestury, w pionie Kanclerza
i jest bezposrednio podporzadkowany Zastepcy Kwestora ds. Rachunkowosci, przed
ktorym Kierownik Dziatu Plac odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan. Do
jego podstawowych zadan nalezy:

a) nadzor 1 koordynowanie prac Dziatu Ptac,

b) przeprowadzanie wstepnej kontroli dokumentow placowych stanowigcych
przedmiot ksiggowan,

c¢) nadzor nad prowadzeniem rejestru umoéw cywilnoprawnych (zlecenia i o dzieto)
oraz umow o przeniesienie praw autorskich i pokrewnych,

d) kontrola nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem i przekazywaniem
wynagrodzen z osobowego 1 bezosobowego funduszu ptac oraz funduszu nagrod,

e) kontrola biezacych przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen,

f) nadzor poprawnosci catoksztaltu rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
oraz z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

g) wspotudzial w terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan finansowych
dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Finansow,

h) wspdtudzial w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci finansowej Uczelni,

i) wspotudzial w tworzeniu wewngtrznych aktéow prawnych z zakresu
rachunkowosci,

j) podpisywanie lub parafowanie dokumentéw przedktadanych do podpisu
Kwestora,

k) Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan
wykonywanych przez Dziat Plac,

[) wspolpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewnetrznymi,

m) nadzor nad prawidlowos$cig przechowywania i archiwizowaniem dokumentacji
ptacowej;

2) Kierownik Dziatu Plac wykonuje swoje zadania przy pomocy podleglych mu
pracownikow;

3) do zadan Dziatu Ptac nalezy:

a) naliczanie wynagrodzen wedtug Zrodetl finansowania i sporzadzanie list ptac dla
jednostek Uczelni,

b) naliczanie wynagrodzen za czas choroby i zasitkow,

c) obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

d) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne od wyptaconych wynagrodzen,

e) naliczanie i dokonywanie potracen wynagrodzen, w tym z tytutu ZFSS, PKZP
iinne (np.: czynsz, oplaty za internet itp.),
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f) prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowej poszczego6lnych pracownikow
1 doktorantow,

g) sporzadzanie wykazoéw potracen z wynagrodzen,

h) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen poszczegolnych
pracownikow,

i) obliczanie zasitkdow chorobowych 1 innych zasitkow wyptaconych z tytulu
ubezpieczenia spolecznego,

j) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach o0so6b zatrudnionych przez
Uczelnig oraz pobranego podatku dochodowego,

k) przygotowywanie przelewow z tytutu wynagrodzen,

I) przygotowywanie danych do rozliczenia ksiggowego wynagrodzen i potracen,

m) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw do obliczania
podstawy wymiaru rent i emerytur,

n) przekazanie pracownikom i urzedom skarbowym informacji o otrzymanych
wynagrodzeniach i potragconym podatku dochodowym,

0) sporzadzanie zestawien zbiorczych list ptac wedtug terminéw wyptat,

p) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien dotyczacych osobowego i bezosobowego
funduszu ptac, jego sktadnikow oraz zestawien korekt dla celow ksiegowych,

q) wspolpraca z jednostkami Uczelni w zakresie dokumentacji stanowigcej podstawe
wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci,

r) rejestracia umow cywilnoprawnych (zlecenia 1 o dzielo) oraz umow
0 przeniesienie praw autorskich i pokrewnych,

s) kontrola  formalno-rachunkowa przedktadanych do realizacji umoéw
1 rachunkow za wykonang prace lub dzielo,

t) przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego z tytulu umow,

u) przygotowanie i wprowadzenie danych o wynagrodzeniach i sktadkach
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, do programy Platnik oraz tworzenie
deklaracji,

V) wspolpraca z dziatem ksiggowo$ci w zakresie uzgadniania kont dotyczacych
rozrachunkow z tytutu wynagrodzen i rozrachunkéw publicznoprawnych (ZUS,
Urzad Skarbowy),

w) udzial w przygotowywaniu pism 1 przepisOw wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat,

X) wspotudziat w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu zadan
realizowanych przez dziat,

y) sporzadzanie biezacej sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych przez
dzial,

z) wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni,

za) podpisywanie lub parafowanie dokumentow przedktadanych do podpisu

Kwestora,

zb) wspotpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewnetrznymi,

zc) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan wewnetrznych,

zd) nalezyte zabezpieczenie i1 przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz

wspotpraca z archiwum Uczelni w tym zakresie.

11. Dzial Finansowy:

1) Dzial Finansowy funkcjonuje w strukturach Kwestury, w pionie Kanclerza i jest
bezposrednio podporzadkowany Zastepcy Kwestora ds. Finansowych, przed ktérym
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Kierownik Dziatu Finansowego odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

Do jego podstawowych zadan nalezy:

a) koordynowanie i nadzér nad pracami Dziatu Finansowego,

b) kontrola wpltywu subwencji, dotacji oraz innych przychodéw dla Uniwersytetu,

c) wspotudzial w terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan finansowych
dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Finansow,

d) wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni,

e) nadzor nad prawidlowoscia ksiggowan operacji gospodarczych,

f) wspoludziat w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych z zakresu
rachunkowosci,

g) kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

h) prawidlowe i terminowe dochodzenie naleznosci od pracownikow Uniwersytetu,

i) nadzor nad zaktadaniem i likwidacjg rachunkéw bankowych Uczelni,

j) nadzor nad obrotami Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

k) nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw pienigznych jednostek Uniwersytetu
z wlasciwych kont bankowych,

I) nadzor nad inwentaryzacjg §rodkow pienieznych i nalezno$ci pracowniczych,

m)nadzor 1 obstuga terminalu kart platniczych oraz sporzadzanie raportow
z przeprowadzonych transakcji,

n) przeprowadzanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych
przedmiot ksiggowan,

0) dokonywanie rozliczen Uczelni z tytutu podatku od towardw i ustug,

p) podpisywanie lub parafowanie dokumentéw przedktadanych do podpisu
Kwestora,

q) Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan
wykonywanych przez dzial finansowy,

r) wspolpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewnetrznymi,

s) nadzor nad prawidlowoscig przechowywania i archiwizowaniem dokumentacji
ksiegowej;

Kierownik Dziatu Finansowego wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtych

mu pracownikow;

do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentow ksiggowych przed ich zapftata,

b) przygotowywanie operacji bankowych, dokonywanie przelewéw w systemach
bankowych oraz sporzadzanie raportow bankowych,

c) kontrola i ewidencja stanow kont bankowych,

d) kontrola rachunkéw bankowych Uczelni w zakresie zakladania nowych
i likwidacji nieczynnych,

e) ksiggowanie oraz rozliczanie S$rodkow przekazywanych na wyodrebnione
rachunki bankowe i uzgadnianie sald wyciggdéw bankowych,

f) kontrola wydatkowania §rodkéw pienieznych jednostek Uniwersytetu
z wlasciwych kont bankowych,

g) przygotowywanie polecen przekazania Srodkéw pomigdzy rachunkami
bankowymi Uczelni oraz na zewnatrz,

h) przygotowywanie oraz realizowanie platnosci na podstawie dokumentow
wystawianych przez jednostki wewnetrzne Uczelni,
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i) przygotowywanie — na podstawie dokumentow wystawianych przez jednostki
organizacyjne — czekéw rozrachunkowych do realizacji przez banki,

j) prowadzenie ewidencji zaliczek gotowkowych i ich rozliczanie,

k) dekretowanie faktur dotyczacych projektow badawczych oraz prac zleconych,
weryfikacja zamowien wewngtrznych dotyczacych tej dziatalnosci,

I) weryfikacja kosztorysow pod wzgledem rachunkowym 1 rozliczanie prac
zleconych realizowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

m) przyjmowanie 1 rozliczanie delegacji krajowych pracownikéw 1 studentéw
Uczelni oraz os6b $wiadczacych ushugi na rzecz Uczelni, jesli rozliczenie kosztow
podrozy wynika z zawartych uméw cywilnoprawnych, realizacja rozliczonych
delegacji zagranicznych (wplaty i wyplaty),

n) weryfikacja otrzymanych list na wyptaty stypendiow oraz terminowa realizacja
wyptlat,

0) ewidencja oraz uzgadnianie stanu pozyczek mieszkaniowych wyptacanych
z Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

p) caloksztalt prac zwigzanych z analiza, dekretacja, ksiggowaniem 1 rozliczaniem
wplywoéw i wydatkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

q) ksiegowanie i kontrola wyciaggow bankowych ZFSS,

r) ewidencja i weryfikacja rozrachunkéw z pracownikami,

s) prowadzenie biezacej analizy ptatnosci zobowigzan pracowniczych,

t) ewidencja i weryfikacja optat za domy studenckie,

u) ewidencja 1 weryfikacja optat oraz zwrotéw za studia stacjonarne, niestacjonarne
oraz podyplomowe,

v) ewidencja i1 kontrola wptat, np. do biblioteki, osrodki wczasowe itp.,

w) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

X) sporzadzanie deklaracji PIT-11 i PIT-8C z tytulu stypendiow oraz nagrod
otrzymywanych przez studentow i doktorantéw, podlegajacych opodatkowaniu,

y) analiza i kontrola dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT,

z) tworzenie dokumentéw wewnetrznych niezbednych do rozliczenia Uczelni
z tytulu podatku od towarow 1 ustug,

za) prowadzenie rejestrow VAT dotyczacych sprzedazy, zakupu, nabycia
wewnatrzwspolnotowego towaréw 1 ustug, dostaw wewnatrzwspdlnotowych
towarow, importu towardw 1 ustug oraz eksportu towaréw spoza Unii
Europejskiej,

zb) sporzadzanie deklaracji i dokumentacji dla urzedu skarbowego i Ministerstwa
Finansow oraz przelewow z tytutu podatku VAT,

zc) naliczanie wskaznika struktury do odzyskiwania podatku VAT,

zd) weryfikacja i ksiegowanie dokumentoéw sprzedazy zlecanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni,

ze) weryfikacja not wewnetrznych zlecanych przez jednostki organizacyjne

Uczelni,

zf) weryfikacja not  zewngtrznych  otrzymywanych  od  kontrahentow
w szczegblnosci rozliczanie not odsetkowych,

zg) weryfikacja i uzgadnianie kont ksiggowych dotyczacych sprzedazy dodatkowej
(optat za zakwaterowanie w domach studenckich),

zh) weryfikacja pod wzglgdem rachunkowym wnioskow na projekty badawcze

1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarowaniem tymi $rodkami,
sporzadzanie stosownych zestawien, przeprowadzanie analiz zwigzanych
z realizacjg przychodow 1 wydatkow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni,
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zi)udziat w przygotowywaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez dziat,

zj) wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni,

zk) podpisywanie lub parafowanie dokumentow przedktadanych do podpisu

Kwestora,

zl) wspotpraca z audytorami wewnetrznymi  Uczelni oraz audytorami
zewngtrznymi,

zm) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uregulowan wewng¢trznych,

zn) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz
wspotpraca z archiwum Uczelni w tym zakresie.

12. Samodzielne stanowisko ds. Windykacji:
Samodzielne stanowisko ds. windykacji funkcjonuje w strukturach  Kwestury,
w pionie Kanclerza i podporzadkowane jest bezposrednio Zastepcy Kwestora ds. Finansowych,
przed ktérym pracownik odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan. Do jego
podstawowych zadan nalezy:
1) dokonywanie wstgpnej kontroli dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych przez
pracownika;
2) analiza naleznosci krajowych i zagranicznych;
3) dochodzenie roszczen, $cigganie naleznosci, naliczanie odsetek oraz przygotowanie
dokumentacji niezbednej do wszczecia windykacji nalezno$ci  Uniwersytetu
w porozumieniu z jednostkami Uczelni i radcami prawnymi;
4) ewidencja i rozliczanie spraw skierowanych na droge postepowania sagdowego,
5) wystawianie potwierdzen sald dla kontrahentow krajowych;
6) sporzadzanie monitow o zaplate;
7) kontakt z dluznikami drogg mailow3 i telefoniczna,
8) negocjowanie terminoéw sptat zaleglosci,
9) przygotowywanie projektow porozumien o roztozeniu na raty splaty zadluzenia,
10) monitorowanie zadtuzenia kontrahentow,
11) ocena spisania naleznosci w straty,
12) raportowanie wykonanych dziatah w zakresie windykacji bezposredniemu
przetozonemu,
13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
14) wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni,
15) udziat w przygotowywaniu pism 1 przepisOw wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych,
16) podpisywanie lub parafowanie dokumentow przedktadanych do podpisu Kwestora,
17) wspotpraca z audytorami wewnetrznymi Uczelni oraz audytorami zewnetrznymi,
18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan wewnetrznych
19) nalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentow ksiggowych oraz wspotpraca
z archiwum Uczelni w tym zakresie.

13. Pracownicy Kwestury:
1) zadania Kwestury realizowane sg przez zatrudnionych w niej pracownikow;
2) szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikow Kwestury okresla
Kwestor w porozumieniu z Zastgpcg Kwestora i Kanclerzem.

14. Postanowienia koncowe:
1) do obowigzkow wszystkich pracownikéw Kwestury nalezy w szczegdlnosci:

99



Zalacznik nr 4f
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

a) znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow
wewnetrznych Uniwersytetu w realizacji zadan w powierzonym zakresie,

b) aktualizacja koniecznego zakresu wiedzy, w tym obowigzujacych przepisow,
o ktorych mowa w ust. 13 pkt 1 lit. a,

c) samokontrola podejmowanych dziatan zwigzanych z realizacja powierzonych
zadan,

d) biezace analizowanie kont ksiegowych przypisanych im w wykazie kont
ksiegowych obowigzujacych w Uniwersytecie,

e) organizowanie pracy W sposob umozliwiajacy terminowe i prawidlowe
realizowanie powierzonych zadan,

f) przestrzeganie dyscypliny pracy,

g) archiwizacja dokumentoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

h) nalezyty nadzor i dbato$¢ nad powierzonym mieniem Uczelni;

2) Pracownicy Kwestury majg obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Uczelni¢ na szkody.

§5

Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych

1. Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. Socjalnych nalezy:
1) ustalenie potrzeb w zakresie warunkéw socjalno-bytowych i imprez kulturalnych
pracownikow Uniwersytetu;
2) sporzadzanie projektow rocznych plandéw dzialalnosci socjalnej i uzyskanie opinii
zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Uniwersytecie;
3) organizowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z roéznymi formami
wypoczynku w ciggu roku: wczasy rodzinne, kolonie, zimowiska;
4) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) realizacja opieki socjalnej pracownikow Uniwersytetu oraz emerytow i rencistow
bedacych w trudnej sytuacji materialne;j;
6) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci socjalne;.
2. Szczegodtowe zasady przeznaczania srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Uniwersytetu na poszczegdlne cele, rodzaje 1 formy dzialalno$ci socjalnej oraz zasady
1 warunki przyznawania $wiadczen finansowych z tego funduszu okresla Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 6
Dzial BHP

Do podstawowego zakresu zadan dziatu BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych w trakcie kontroli zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia;

4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej do opracowywanej w Uniwersytecie dokumentacji
inwestycji 1 modernizacji oraz udziat w ocenie tej dokumentacji;
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5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania budynkow, budowli, obiektéw budowlanych,
w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz urzadzen majacych wplyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

6) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy, opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow, prowadzenie
wlasciwych rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

8) doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

10) wspotpraca z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

11) wspoétdziatanie ze Spoteczng Inspekcja Pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

12) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

13) kontrola poprawnosci realizacji wewngtrznych 1 zewngtrznych dokumentow
normatywnych wtasciwych tematycznie dla Dziatu BHP;

14) udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy;

15) opracowywanie 1 wdrazanie—wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ustalanie zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
dobowy najwlasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

17) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci
W zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

18) wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami
do dokonywania badan 1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

19) nadzér, kontrola i zgodna z prawem eksploatacja systemow ppoz.;

20) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie uczelni réoznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.
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21) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia do postgpowan zwigzanych
Z realizacjg potrzeb wprowadzonych przez Dziat do plandw zakupowych Uczelni;

22) przygotowywanie  warunkow  szczegdlnych /  branzowych  wymaganych
do wprowadzenia do Uméw zawieranych z podmiotami zewn¢trznymi §wiadczacymi
ustugi zamawiane przez Dzial;

23) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi realizujgcymi na terenie uczelni zadania
w zakresie bhp i ppoz. zlecone do zakupienia w formie ustug lub dostaw przez
wiasciwych Realizatorow zamowien wskazanych w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych w Uczelni;

24) przygotowywanie wytycznych dotyczacych metod oraz ilo$ciowego zaopatrzenia
pracownikow w wode oraz positki regeneracyjne;

25) biezaca kontrola poprawnosci zaopatrzenia obiektow uczelni w wymagane prawem
srodki bezpieczenstwa przeciwpozarowego, w tym m.in. oznakowanie obiektow,
gasnice, weze, hydranty 1 wszelkie inne stanowigce elementy systemu zabezpieczenia
pozarowego;

26) wspotpraca z Biurem Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni w zakresie
utrzymania w ruchu wszystkich systemow i wyposazenia stanowigcych elementy
zabezpieczenia bhp i ppoz;

27) wspolpraca z Biurem Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Obstugi Uczelni w zakresie
biezacej aktualizacji dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych oraz wymiany
informacji o koniecznych modyfikacjach w zakresie ochrony bhp i ppoz.

28) wspotpraca z Biurem Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni w zakresie:

a) przetwarzania informacji przez systemy elektronicznej kontroli bezpieczenstwa
w zakresie bhp 1 ppoz.,
b) wypracowywania organizacyjnych procedur reakcji na zdarzenia.

§7

Biuro Zamowien Publicznych

1. Postanowienia wstepne:

Biuro Zamoéwien Publicznych Uczelni funkcjonuje w pionie Kanclerza Uniwersytetu
Zielonogorskiego 1 podporzadkowane jest bezposrednio Kanclerzowi, przed ktérym Dyrektor
Biura odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zadania Biura:
Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

sporzadzanie projektow zmian w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Zielonogdrskim,

opracowywanie wewnetrznych wzorow dokumentow 1 pieczeci w postgpowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego,

przekazywanie dokumentacji dotyczacych procedur realizowanych przez Biuro
Zamoéwien Publicznych w ramach kontroli prowadzonych przez jednostki zewngtrzne
1 wewngtrzne,

Zamowien Publicznych w ramach kontroli prowadzonych przez jednostki zewnetrzne
1 wewnetrzne,

opiniowanie wnioskow, pism 1 innych dokumentéw dotyczacych udzielania zamowien
publicznych,
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6) udzielanie Wnioskodawcom, Realizatorom i innym jednostkom organizacyjnym
Uniwersytetu Zielonogorskiego wyjasnien 1 informacji w zakresie obowigzujacych
przepiséw udzielania zamdwien publicznych,

7) przygotowywanie projektow korespondencji z Urzedem Zamowien Publicznych
w ramach obowigzkow wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
w zakresie wnioskow 1 zapytan skladanych do Uniwersytet Zielonogorski
1 innych podmiotow,

8) uczestniczenie w postepowaniach toczacych si¢ przez Krajowa Izbg Odwotawcza,

9) zbieranie od jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego danych
statystycznych dotyczacych zamowien publicznych udzielanych przez te jednostki,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla Urzedu Zamowien Publicznych
w zakresie zamoOwien publicznych udzielanych przez Uniwersytet Zielonogorski,

11) konsultowanie przygotowywanych przez Realizatorow planéw zamowien, na ich
wniosek, pod wzgledem podziatu na przedmioty zamowienia,

12) sporzadzanie projektow dokumentacji przetargowych, w tym weryfikacja projektow
umow przekazywanych przez Realizatoréw,

13) uzgadnianie z adwokatem lub radcg prawnym $wiadczacym pomoc prawng na rzecz
Uniwersytetu w tym zakresie sporzadzonych projektow dokumentacji przetargowych, w
tym projektow umow,

14) udzielanie zamowien zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych
w Uniwersytecie Zielonogorskim,

15) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem uméw z wykonawcami wybranymi
w procedurach prowadzonych przez Biuro Zamowien Publicznych,

16) przekazywanie umow zawartych przez Biuro odpowiednim Realizatorom,
w celu ich realizacji,

17) zamieszczanie ogloszen, specyfikacji, informacji 1 innych dokumentéw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi Biura na stronie internetowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, zgodnie z obowigzkami ustawowymi i przepisami wewngtrznymi,

18) przekazywanie planow zamowien i ich korekt do zamieszczania na stronie internetowej
Uniwersytetu Zielonogoérskiego,

19) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow zwigzanych z prowadzonymi przez Biuro
procedurami udzielania zaméwien publicznych,

20) sporzadzanie rejestru prowadzonych przez Biuro procedur o udzielenie zamowienia
publicznego,

21) sporzadzanie rejestru RODO w zakresie prowadzonych przez Biuro procedur
o udzielenie zamdwienia publicznego,

22) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi przez Biuro procedurami
udzielania zamowien publicznych,

23) wykonywanie innych czynno$ci okreslonych Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

24) wykonywanie wszystkich innych czynno$ci wymaganych ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

25) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obejmujacym tematycznie dziatalnos¢
jednostki.

26) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej 1 ewidencja rozpatrywanych wnioskéw dotyczacych zamdwien publicznych
oraz umow zawartych w trybie zamowien publicznych, a nastgpnie przekazywanie do
Biura Organizacyjno-Prawnego.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
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Jednostkami organizacyjnymi Biura Zamowien Publicznych s3:

1)
2)

Sekcja ds. robot budowlanych i ustug,
Sekcja ds. dostaw.

4. Kierownictwo Biura:

1)

2)
3)

4)

catoksztattem dzialalnosci Biura kieruje Dyrektor podporzadkowany bezposrednio
Kanclerzowi, a w czasie nieobecnosci Dyrektora Zastepca Dyrektora podporzadkowany
bezposrednio Dyrektorowi,
Dyrektora Biura powotuje i odwoluje Kanclerza;
Dyrektor i Zastepca Dyrektora Biura s3 odpowiedzialni za majatek Uczelni bedacy pod
ich nadzorem;
do zakresu dzialania Dyrektora Biura nalezy:
a) prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywna realizacj¢ zadan Biura,
b) zapewnienie sprawnej organizacji zadan realizowanych przez Biuro,
c) planowanie zadan Biura i1 efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow
personalnych i sprzetowych,
d) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Biura,
e) kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w Biurze,
f) wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podlegtych pracownikow,
g) sporzadzanie projektow zmian w Regulaminie udzielania zamowien publicznych
w Uniwersytecie Zielonogorskim,
h) przygotowywanie projektow korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych
w ramach obowigzkow wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
I) przygotowywanie projektow wnioskéw i zapytan sktadanych do Uniwersytet
Zielonogorski 1 innych podmiotow,
J) przygotowywanie projektow pism do podmiotow zewnetrznych dotyczacych
procedur prowadzonych przez Biuro,
K) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan w zakresie zamoOwien publicznych udzielanych przez Uniwersytet
Zielonogorski,
I) opracowywanie wewngtrznych wzoréw dokumentow i pieczeci w postepowaniach
o udzielenie zamdwienia publicznego,
m)nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow BHP
i PPOZ.,

n) konsultowanie przygotowywanych przez Realizatorow planoéw zamowien, na ich
wniosek, pod wzgledem podzialu na przedmioty zamowienia,

0) uczestniczenie w postepowaniach toczacych si¢ przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

p) zamieszczanie ogloszen, specyfikacji, informacji i innych dokumentoéw Biura
zwigzanych z zamowieniami publicznymi na stronie internetowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, zgodnie z obowigzkami ustawowymi 1 przepisami
wewnetrznymi,

q) przekazywanie do zamieszczania, na stronie internetowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, planow zamowien i ich korekt;,

) merytoryczna i formalna kontrola dokumentéw opracowywanych przez
podleglych pracownikow,

s) koordynowanie prac komisji przetargowych, zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

t) uzgadnianie przygotowanych dokumentacji z cztonkami komisji przetargowych,
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u) uzgadnianie z adwokatem lub radca prawnym $wiadczacym pomoc prawng na
rzecz Uniwersytetu w tym zakresie dokumentacji przetargowych przyjetych przez
komisje, w tym projektow umow,

V) nadzoér nad realizacja pozostatych zadan Biura wynikajacych z Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Zielonogérskim,

w) doradztwo w zakresie ksztattowania polityki udzielania zamowien publicznych
na Uniwersytecie Zielonogorskim,

X) doradztwo w zakresie zawarto$ci i konstrukcji dokumentéw i systemoOw
powiazanych z procesem udzielania zamowien publicznych na Uniwersytecie
Zielonogorskim, innych niz Regulamin udzielania zamowien publicznych,

Y) uczestnictwo w pracach zespotow zadaniowych na podstawie wskazania Rektora
lub Kanclerza,

z) inne czynnosci wynikajace z Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Zielonogdrskim;

5) Do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora Biura nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisow BHP
i ppoz.,

b) konsultowanie przygotowywanych przez Realizatoréw planéw zamdwien, na ich
whniosek, pod wzgledem podziatu na przedmioty zamdwienia,

C) uczestniczenie w postepowaniach toczacych si¢ przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

d) zamieszczanie ogloszen, specyfikacji, informacji i innych dokumentéw Biura
zwigzanych z zamowieniami publicznymi na stronie internetowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, zgodnie z obowigzkami ustawowymi 1 przepisami
wewnetrznymi,

e) przekazywanie do zamieszczania, na stronie internetowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, planow zamowien 1 ich korekt,

f) merytoryczna i formalna kontrola dokumentéw opracowywanych przez
podleglych pracownikow,

g) koordynowanie prac komisji przetargowych, zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

h) uzgadnianie przygotowanych dokumentacji z cztonkami komisji przetargowych,

i) uzgadnianie z radcg prawnym dokumentacji przetargowych przyjetych przez
komisje, w tym projektow umow,

J) nadzor nad realizacja pozostatych zadan Biura wynikajacych z Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

k) doradztwo w zakresie ksztaltowania polityki udzielania zaméwien publicznych
na Uniwersytecie Zielonogorskim,

I) doradztwo w =zakresie zawartosci i konstrukcji dokumentow i systemow
powigzanych z procesem udzielania zamdéwien publicznych na Uniwersytecie
Zielonogorskim, innych niz Regulamin udzielania zamowien publicznych,

m)uczestnictwo w pracach zespotow zadaniowych na podstawie wskazania Rektora
lub Kanclerza,

n) inne czynno$ci wynikajace z Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
na Uniwersytecie Zielonogorskim,

0) pozostate obowigzki Dyrektora Biura — w czasie jego nieobecnosci.

5. Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Biura:
1) do zadan Sekcji ds. robot budowlanych i ustug nalezy:
a) biezacy kontakt ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w sprawie sktadania
zamowien 1 opisOw przedmiotu zamowienia,
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b) indywidualne wzywanie jednostek do usunigcia brakéw w przekazanych do Biura
zamoOwieniach i opisach,

C) bilansowanie otrzymanych zamowien,

d) uzgadnianie z Wnioskodawcami dokumentow 1 informacji niezbednych
do wszczecia procedur przetargowych,

e) uzgadnianie z Realizatorami dokumentoéw i informacji koniecznych w celu
wszczecia procedury przetargowej,

f) bilansowanie otrzymanych zamoéwien,

g) przygotowywanie propozycji dokumentacji dotyczacych prowadzonych
procedur,

h) przekazywanie czltonkom komisji przetargowych przygotowanych projektow
dokumentacji w celu zapoznania si¢ z nimi, uzupetnienia, zglaszania propozycji
Zmian,

i) sporzadzanie ogloszen i informacji wymaganych odpowiednio ustawg Prawo
zamowien Publicznych i Regulaminem udzielania zamowien publicznych
w Uniwersytecie Zielonogdrskim,

J) zamieszczanie ogloszen 1 informacji wskazanych w pkt. powyzej
w odpowiednich bazach,

k) sporzadzanie projektow pism w ramach prowadzonych przez Biuro procedur
o udzielenie zamowienia publicznego,

I) wysylanie i odbieranie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi przez Biuro
postgpowaniami o udzielenie zamowienia, w postaci papierowej i elektronicznej,

m)sporzadzanie wydrukoéw z powszechnie dostepnych rejestrow, w ramach potrzeb
wynikajacych z danej procedury,

n) gromadzenie dokumentacji wymaganej przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i innymi powigzanymi przepisami,

0) dbatos¢ o =zachowanie integralno$ci i nienaruszalnosci gromadzonych
dokumentow,

p) biezace uzupelnianie rejestru procedur o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonych przez Biuro,

q) biezace uzupehianie rejestru RODO w zakresie procedur o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych przez Biuro,

r) biezace uzupelnianie rejestru umow zawieranych w wyniku rozstrzygnigcia
procedur prowadzonych przez Biuro,

s) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej procedur prowadzonych przez Biuro,

t) wszystkie inne czynnosci przewidziane Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

u) wszystkie inne czynnosci wymagane ustawg Prawo zamowien publicznych
1 innymi obowigzujacymi aktami prawnymi,

V) konsultowanie przygotowywanych przez Realizatorow planéw zamowien, na ich
wniosek, pod wzgledem podzialu na przedmioty zaméwienia,

w) wykonywanie, w razie konieczno$ci, obowigzkow Sekcji ds. dostaw;

2) do zadan Sekcji ds. dostaw nalezy:

a) biezacy kontakt ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w sprawie sktadania
zamowien 1 opisOw przedmiotu zamowienia,

b) indywidualne wzywanie jednostek do usunigcia brakow w przekazanych do Biura
zamowieniach i opisach,

C) bilansowanie otrzymanych zamowien,

d) uzgadnianie z Wnioskodawcami dokumentow i informacji niezbednych
do wszczecia procedur przetargowych,
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e) uzgadnianie z Realizatorami dokumentéw i informacji koniecznych w celu
wszczgcia procedury przetargowej,

f) bilansowanie otrzymanych zamowien,

g) przygotowywanie propozycji dokumentacji  dotyczacych prowadzonych
procedur,

h) przekazywanie czlonkom komisji przetargowych przygotowanych projektow
dokumentacji w celu zapoznania si¢ z nimi, uzupetienia, zgtaszania propozycji
zmian,

1) sporzadzanie ogloszen i informacji wymaganych odpowiednio ustawg Prawo
zamoOwien publicznych i1 Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Zielonogdrskim,

J) zamieszczanie ogloszen 1 informacji wskazanych w pkt. powyzej
w odpowiednich bazach,

k) sporzadzanie projektow pism w ramach prowadzonych przez Biuro procedur
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

I) wysylanie i odbieranie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi przez Biuro
postepowaniami o udzielenie zamowienia, w postaci papierowej i elektronicznej,

m)sporzadzanie wydrukow z powszechnie dostgpnych rejestrow w ramach potrzeb
wynikajacych z danej procedury,

n) gromadzenie dokumentacji wymaganej przepisami ustawy Prawo zamoOwien
publicznych i innymi powigzanymi przepisami,

0) dbatos¢ o =zachowanie integralno$ci i nienaruszalnosci gromadzonych
dokumentow,

p) biezace uzupehianie rejestru procedur o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonych przez Biuro,

q) biezace uzupetnianie rejestru RODO w zakresie procedur o udzielenie zamowien
publicznych prowadzonych przez Biuro,

r) biezace uzupelnianie rejestru umow zawieranych w wyniku rozstrzygnigcia
procedur prowadzonych przez Biuro,

s) archiwizowanie dokumentacji dotyczacej procedur prowadzonych przez Biuro,

t) wszystkie inne czynno$ci przewidziane Regulaminem udzielania zamdéwien
publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

u) wszystkie inne czynnosci wymagane ustawg Prawo zamoOwien publicznych
1 innymi obowigzujacymi aktami prawnymi,

V) gromadzenie i bilansowanie danych dotyczacych udzielania zamowien
publicznych przez Realizatorow,

w) wykonywanie, w razie konieczno$ci, obowigzkow Sekcji ds. robot budowlanych
1 ustug.

6. Zakres wspolpracy Biura:
Biuro, realizujac zadania wspotdziata z:

1) Kancelaria Prawng (zewnetrzng) w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowych, przygotowywania projektow umow, anekséw, porozumien, opinii
prawnych dotyczacych spraw kadrowych podlegtych pracownikow, opinii w zakresie
realizacji zwartych umow, opinii w zakresie watpliwos$ci interpretacyjnych ztozonych
ofert, dokumentow 1 pism, opinii w zakresie przygotowywanych odpowiedzi na pisma
1 wnioski podmiotéw zewnetrznych, opinii w zakresie odpowiedzi dla organow
kontrolnych i innych,

107



Zalacznik nr 4f
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

2) Dzialem Osobowym i Dziatem Plac w zakresie zatrudnien i zwolnien pracownikow
Biura, w zakresie dyscypliny pracy, we wszelkich sprawach osobowych, a takze
w zakresie rozliczen czasu pracy,

3) Dzialem BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikoéw Biura oraz
kompetencji sekcji, wynikajacych ze specyfiki udzielanych zaméwien publicznych,

4) Dzialem Obstlugi Informatycznej w zakresie wprowadzania zmian na stronach
internetowych Dziatu 1 obstugi techniczno-eksploatacyjnej sprzetu komputerowego
i innego przylagczonego do Uniwersyteckiej sieci LAN oraz kompetencji sekcji,
wynikajacych ze specyfiki udzielanych zaméwien publicznych,

5) Sekcja Ewidencji Majatkowej] w  zakresie ewidencji $rodkéw  trwalych
1 wyposazenia,

6) Biurem Promocji w zakresie udzielania zamowien powigzanych z kompetencja Biura
Promocji,

7) Centrum Komputerowym w zakresie aktualizacji uprawnien do pobierania kluczy,
rozbudowy sieci LAN oraz w zakresie realizacji procedur udzielania zaméwien
publicznych wymagajacych konsultacji Centrum Komputerowego,

8) Biurem Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Obshugi Uczelni w zakresie realizacji
procedur przetargowych obejmujacych przedmiotem zamoéwienia wymagajace
konsultacji elementy pozostajace w kompetencji BZNiOU,

9) Dzialem Zaopatrzenia w zakresie zlecania zakupow oraz zlecania ustug, zabezpieczania
transportu na potrzeby Biura, a takze rozliczania faktur,

10) Dzialem Inwestycji w zakresie realizacji procedur przetargowych obejmujacych
przedmiotem zamoOwienia wymagajace  konsultacji  elementy  pozostajace
w kompetencji BZNiOU,

11) Kancelarig Ogolng w zakresie koordynacji czynnosci zwigzanych z przekazywaniem
korespondencji zwigzanej z prowadzonymi procedurami,

12) Dzialem Finansoéw w zakresie dokumentacji finansowej generowanej w Biurze,

13) wszystkimi ~ jednostkami  organizacyjnymi  Uniwersytetu  Zielonogorskiego
(Wnioskodawcami), dla ktorych udzielane sg zamoéwienia w prowadzonych przez Biuro
procedurach udzielania zamoéwien publicznych; wspdipraca obejmuje w szczegodlnosci
okres przygotowania postepowan (skladanie zamowien, opiséw, wnioskow,
o$wiadczen itd.) oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.

7. Pracownicy Biura:
1) zadania Biura realizowane sg przez zatrudnionych w nim pracownikow;
2) szczegotowe zakresy obowigzkoéw i1 odpowiedzialnos$ci pracownikoéw Biura okresla
Dyrektor Biura.

§8

Dzial ds. Inwentaryzacji

1. Dzialem ds. Inwentaryzacji kieruje Kierownik Dzialu Inwentaryzacji, do jego
podstawowych zadan nalezy:

1) organizowanie 1 koordynowanie prac Dziatu;

2) przygotowywania wieloletnich i rocznych planow inwentaryzacji i przedktadanie ich
Kanclerzowi po uzyskaniu pozytywnej opinii przewodniczacego UKI oraz Kwestora lub
jego Zastepcy;

3) wspolpraca przy opracowywaniu projektow aktdéw wewnetrznych dotyczacych procedur
zwigzanych z prawidtlowym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Uczelni;
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4) przygotowywania projektow zarzadzen Rektora oraz Kanclerza w sprawie:
a) przeprowadzania inwentaryzacji planowych i doraznych,
b) powotania zespotéw spisowych,
) okre$lania terminéw przeprowadzania spisu z natury;

5) informowanie witadz Uczelni oraz Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej
0 wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem;

6) sporzadzanie opisowych, rocznych sprawozdan z realizacji prac inwentaryzacyjnych;

7) wspotudzial przy sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej Uczelni;

8) pemhienie funkcji sekretarza Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j;

9) przeprowadzanie szkolen i instruktazu czlonkéw zespotéw spisowych w zakresie
inwentaryzacji drogg spisu z natury.

. Do zadan Dzialu Inwentaryzacji nalezy:

1) dokonywanie planowych i doraznych spiséw z natury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie arkuszy spisowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

3) wspolpraca z Kwesturg w zakresie rozliczania spisOw inwentaryzacyjnych, ustalenia
1 wyjasnienia réznic, prawidlowosci i kompletnosci ewidencji sktadnikéw majatkowych
Uczelni;

4) wystepowanie do os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie o wyjasnienia dotyczace
roznic inwentaryzacyjnych i przedkltadanie wlasciwie przygotowanych i rozliczonych
spiséw z natury przewodniczagcemu Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j;

5) sporzadzanie protokotéw weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz propozycji ich
rozliczenia;

6) przygotowanie informacji o zauwazonych podczas przeprowadzania inwentaryzacji
nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi;

7) zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym i kancelaryjnym prac Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

8) wnioskowanie o sprawach zwigzanych z podzialem na pola spisowe lub ustalaniem ich
granic;

9) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Kwestury przy aktualizowaniu
wykazu pol spisowych Uczelni;

10) biezaca 1 Scista wspotpraca z Uczelnianymi  Komisjami  Opiniodawczo -

Likwidacyjnymi, a w  szczegdlnosci  sygnalizowanie  nieprawidlowosci
w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi Uczelni;
11) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach szkod majatkowych.

§9

Kancelaria Ogolna

. Do podstawowego zakresu zadan Kancelarii nalezy:

1) przyjmowanie, segregowanie i dystrybucja przesylek pocztowych przychodzacych
I wychodzacych z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz jej ewidencjonowanie;

2) rejestrowanie spraw i znakowanie pism;

3) sprawdzanie prawidlowosci wplywoéw oraz stanu opakowania przesylek i liczby
zalacznikow;

4) kierowanie przesytki mylnie adresowanej do wilasciwej jednostki organizacyjnej lub
instytucji i powiadamianie o tym fakcie nadawcy;
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5) otwieranie wszystkich przesytek adresowanych do Uczelni z wyjatkiem przesylek
adresowanych imiennie;

6) ekspedycja i odbidr przesylek;

7) przyjmowanie i wysylanie faksow oraz ich ewidencjonowanie;

8) rejestracja faktur;

9) wystawianie not obcigzeniowych dla jednostek organizacyjnych Uniwersytetu z tytutu
ustug pocztowych i kancelarii.

2. Szczegotowe zadania Kancelarii Ogolnej okresla instrukcja kancelaryjna.

§10

Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Obslugi Uczelni

1. Postanowienia wstepne:
Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Obstugi Uczelni (BZNiOU) funkcjonuje w pionie
Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego 1 podporzadkowane jest bezposrednio
Kanclerzowi, przed ktorym Dyrektor Biura odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zadania Biura:

Do podstawowych zadan biura nalezy:

1) nadzorowanie spraw formalno-prawnych dotyczacych nieruchomos$ci bedacych
wlasnosciag Uniwersytetu Zielonogoérskiego lub pozostajacych w jego uzytkowaniu wraz
z gromadzeniem i przechowywaniem niezbednej dokumentacji;

2) przedktadanie wnioskow w zakresie gospodarki lokalami, w szczegdlnosci sposobu
zagospodarowania pomieszczen wolnych;

3) gospodarka zasobami mieszkaniowymi Uniwersytet Zielonogorski;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczen;

5) zapewnienie ochrony i dozoru 1 majatku, obiektow i terenu Uniwersytetu;

6) zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku w obiektach i na terenie Uniwersytetu;

7) Utrzymanie terenow zielonych;

8) ustalanie wskaznikow rozliczeniowych za media dla wynajmowanych obiektow,
powierzchni, pomieszczen 1 terenow;

9) organizowanie 1 kontrola pracy pracownikdw obstlugi (portierow, sprzataczek,
pracownikow gospodarczych, szatniarzy, konserwatoréw) oraz podmiotdw realizujacych
zadania zwigzane z obstugg gospodarcza Uczelni;

10) wystawianie faktur, not ksiggowych na zlecenie jednostek organizacyjnych Uczelni;

11) wystawianie dokumentéw OT na =zlecenie jednostek organizacyjnych Uczelni
(z wytaczeniem dokumentoéw OT dotyczacych zakupu aparatury naukowo-badawczej);

12) zapewnienie sprawnego funkcjonowania budynkow i budowli oraz urzadzen i instalacji
technicznych (z wylaczeniem urzadzen i instalacji stanowiacych aparature i instalacje
naukowo-badawcze);

13) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli wszystkich obiektow
budowlanych bedacych wtasnoscig Uczelni;

14) prowadzenie, nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidlowej eksploatacji
urzadzen 1 instalacji mechanicznych i energetycznych zarzadzanych przez Biuro;

15) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami Ustawy Prawo
budowlane;

16) udziat w planowaniu remontéw oraz ich koordynowanie i realizacja w zakresie

przewidzianym Regulaminem Udzielania Zaméwien w Uniwersytecie Zielonogorskim;
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17) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz naprawczych;

18) udzial w formalnym 1 organizacyjnym przygotowaniu robot inwestycyjnych,
remontowych i rozbiérkowych w zakresie obiektow budowlanych;

19) realizacja zaméwien zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych
w Uniwersytecie Zielonogorskim;

20) przejmowanie w uzytkowanie obiektow budowlanych po zakonczeniu inwestycji lub
remoncie;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow budowlanych i mienia
Uczelni oraz procedur odszkodowawczych i organizowanie procesu likwidacji
technicznej szkod powstatych w wyniku awarii i innych zdarzen losowych;

22) realizacja umow na dostawy medidw oraz nadzor i kontrola dostaw mediow do
obiektow Uniwersytetu;

23) biezaca analiza zuzycia mediow oraz ich rozliczanie;

24) organizowanie i realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym obiektow
bedacych wlasnosciag Uniwersytetu w zakresie instalacji technicznych stanowigcych
zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow;

25) organizowanie obstugi audiowizualnej imprez na terenie Uniwersytetu lub ktorych
organizatorem jest Uniwersytet;

26) utrzymanie w sprawnos$ci technicznej dydaktycznych $rodkow audiowizualnych
stanowigcych wyposazenie sal wykladowych podlegtych Kanclerzowi i pozostajacych
na stanie wyposazenia BZNiOU,

27) organizowanie 1 realizacja wszelkich dziatan 1 zadan zwigzanych z kontrola dostepu
do budynkoéw Uniwersytetu i ochrong mienia Uniwersytetu.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna BZNiOU:
Jednostkami organizacyjnymi Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni sa:
1) Dyrektor BZNiOU
a) Dziat Administracyjno—Ekonomiczny
b) Dziat Obstugi Uczelni:

— Sekcja Obstugi Porzadkowej,

— Sekcja Obstugi Gospodarczej i Terenow Zewnetrznych,

— Sekcja Obstugi Technicznej Campus A,

— Sekcja Obstugi Technicznej Campus B,

— Sekcja Infrastruktury Technicznej,

— Stanowisko ds. likwidacji wyposazenia i srodkoéw trwatych;

2) Z-ca Dyrektora BZNiOU ds. Nieruchomosci:

a) Dziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami,

b) Dziat Obstugi Doméw Studenckich i Osrodkéw Szkoleniowo-Wypoczynkowych,

c) Dzial Obstugi Administracyjno-Technicznej w Sulechowie,

3) Z-ca Dyrektora BZNiOU ds. Bezpieczenstwa:

a) Centrum Zarzadzania Bezpieczenstwem,

b) Dziat Systemow Bezpieczenstwa Kontroli Dostepu i Ochrony Mienia
— Sekcja Fizycznej Kontroli Dostepu i Ochrony Mienia,
— Sekcja ds. programowania 1 informatycznej koordynacji systemow

bezpieczenstwa,

— Sekcja Obstugi Technicznej Systemow Bezpieczenstwa,
— Dziat Obshugi Audiowizualnej (Multimedialnej Uczelni).
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4. Kierownictwo Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obshugi Uczelni (BZNiOU)
1) caloksztaltem dziatalnosci BZNiOU kieruje Dyrektor podporzagdkowany bezposrednio
Kanclerzowi;
2) Dyrektora Biura powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza;
3) Dziatami Biura kierujg Kierownicy Dziatow lub Z-ca Dyrektora Biura;
4) Sekcjami w Dziatach Biura mogg kierowa¢ Kierownicy Sekcji;
5) do zakresu dziatania Dyrektora BZNiOU nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)

f)
9)

h)
i)
)
K)

prowadzenie polityki personalnej zapewniajgcej efektywna realizacje zadan,

zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy podlegtymi

jednostkami,

planowanie zadan biura i efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow

osobowych 1 sprzetowych,

nadzorowanie sporzadzania przez podlegle jednostki organizacyjne planu rzeczowo-

finansowego biura,

nadzor i kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w biurze,

wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podleglych pracownikow,

nadzér nad realizacja spraw w zakresie rozporzadzania nieruchomos$ciami

gruntowymi 1 budynkowymi (np. Sprzedazy lub zamiany) oraz lokalami

mieszkalnymi i garazami uniwersytetu,

przedktadanie kanclerzowi wnioskéw w zakresie gospodarki lokalami,

nadzorowanie tworzenia zestawienia potrzeb remontowych uczelni i przedktadanie

go kanclerzowi,

nadzoru nad caltoksztaltem spraw zwigzanych z utrzymaniem, porzadkiem

1 czysto$cig w obiektach uniwersytetu 1 na terenach wokoét nich,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw opracowywanych przez podleglych

pracownikow,

nadzoér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw przepisow bhp i1 ppoz.,

wspotudziat w planowaniu remontdéw i1 inwestycji,

nadzor nad pracami w zakresie:

— inwentaryzowania i kontroli obiektow budowlanych,

— archiwizowania dokumentacji obiektow budowlanych,

— Zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektoéw uniwersytetu,

— rozliczania mediow,

— usuwania awarii i usterek,

— Obstugi administracyjno-gospodarczej uczelni,

— Wspolpracy przy tworzeniu dokumentacji na potrzeby remontowe,

— zabezpieczenia audiowizualnego imprez organizowanych przez uniwersytet lub
na jego terenie;

nadzér nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego sieci i instalacji bedacych

wlasnos$cig uczelni (z wytaczeniem sieci zarzadzanych przez centrum komputerowe)

celem zapewnienia ciagglosci dostaw i odbioru mediow, ustug internetowych,

monitoringu itp. Za ich posrednictwem;

6) do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora BZNiOU ds. Nieruchomosci nalezy:

a)
b)

c)
d)

zastepowanie Dyrektora Biura w calym zakresie jego kompetencji w okresie
nieobecnosci w pracy Dyrektora Biura,

zastepowanie Z-cy Dyrektora Biura ds. Bezpieczenstwa w catym zakresie jego
kompetencji w okresie jego nieobecnosci w pracy,

koordynowanie, kierowanie i nadzor pracy podlegtych jednostek,

zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomiedzy podleglymi
jednostkami,
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kontrola przeptywu informacji o zglaszanych do Biura usterkach i awariach,
wspoétudziat przy planowaniu, weryfikacji 1 kontrola realizacji zadan Biura
i efektywnego wykorzystanie posiadanych zasobow osobowych i sprzetowych,
weryfikacja i kontrola sporzadzania przez jednostki organizacyjne BZNiOU planu
rzeczowo-finansowego Biura,

nadzor i kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w podlegltych jednostkach,
przygotowywanie oraz weryfikacja wnioskow w sprawach osobowych dotyczacych
pracownikow zatrudnionych w podlegtych jednostkach,

kontrola i wspotudziat przy realizacji przez BZNiOU spraw w zakresie
rozporzadzania nieruchomosciami gruntowymi i budynkowymi (np. Sprzedazy lub
zamiany) oraz lokalami mieszkalnymi i garazami Uniwersytetu,

wspoétudziat, weryfikacja i przedktadanie Dyrektorowi BZNiOU zestawienia potrzeb
remontowych podlegtych jednostek,

merytoryczna i1 formalna kontrola wszelkich dokumentow opracowywanych przez
podlegle jednostki organizacyjne i pracownikow,

weryfikacja i1 biezaca kontrola przestrzegania przez podlegltych pracownikow
przepiséw BHP i ppoz.,

wspotudziat w planowaniu remontéw 1 inwestycji oraz biezaca kontrola
ich realizacji,

doradztwo w zakresie rozbudowy istniejacych i nadzorowanych przez BZNiOU
technologii zainstalowanych w obiektach,

W obszarze dzialania podleglych jednostek weryfikacja poprawnosci realizacji
i kontrola realizacji harmonogramoéw zadan zwigzanych z utrzymaniem witasciwego
stanu formalnego sieci 1 instalacji bedacych wtasnoscia Uczelni (z wylaczeniem sieci
zarzadzanych przez Centrum Komputerowe) celem zapewnienia wiasciwego pod
wzgledem prawnym funkcjonowania;

7) do zakresu dziatania Z-cy Dyrektora BZNiOU ds. Bezpieczenstwa nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

K)

zastepowanie Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecno$ci w pracy takze Z-cy
Dyrektora Biura ds. Nieruchomosci w calym zakresie ich kompetencji w okresie
nieobecnosci w pracy,

zastepowanie Z-cy Dyrektora Biura ds. Nieruchomos$ci w calym zakresie jego
kompetencji w okresie jego nieobecnosci w pracy,

koordynowanie, kierowanie i nadzor pracy podlegtych jednostek,

zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy podlegtymi
jednostkami,

kontrola przeptywu informacji o zglaszanych do Biura usterkach i awariach,
wspoétudziat przy planowaniu, weryfikacji 1 kontrola realizacji zadan Biura
1 efektywnego wykorzystanie posiadanych zasobow osobowych 1 sprzgtowych,
weryfikacja 1 kontrola sporzadzania przez jednostki organizacyjne BZNiOU planu
rzeczowo-finansowego Biura,

nadzor i1 kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w podlegtych jednostkach,
przygotowywanie oraz weryfikacja wnioskow w sprawach osobowych dotyczacych
pracownikow zatrudnionych w podlegtych jednostkach,

kontrola i wspotudziat przy realizacji przez BZNiOU spraw w zakresie
rozporzadzania nieruchomo$ciami gruntowymi i budynkowymi (np. Sprzedazy lub
zamiany) oraz lokalami mieszkalnymi 1 garazami Uniwersytetu,

wspoétudziat, weryfikacja i przedktadanie Dyrektorowi BZNiOU zestawienia potrzeb
remontowych podlegtych jednostek,

merytoryczna i formalna kontrola wszelkich dokumentéw opracowywanych przez
podlegte jednostki organizacyjne 1 pracownikow,
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m) weryfikacja i biezaca kontrola przestrzegania przez podleglych pracownikow
przepisow BHP 1 ppoz.,

n) wspotudziat w planowaniu remontdw 1 inwestycji oraz biezagca kontrola
ich realizacji,

0) doradztwo w zakresie rozbudowy istniejacych i nadzorowanych przez BZNiOU
technologii zwigzanych z bezpieczenstwem zainstalowanych w obiektach uczelni,

p) W obszarze dziatania podleglych jednostek weryfikacja poprawnosci realizacji
i kontrola realizacji harmonogramow zadan zwigzanych z utrzymaniem wilasciwego
stanu technicznego sieci 1 instalacji bezpieczenstwa bedacych wiasnoscig Uczelni
(z wylaczeniem sieci zarzadzanych przez Centrum Komputerowe) celem
zapewnienia ciggltosci ich pracy.

5. Zakres dzialania jednostek organizacyjnych BZNiOU

DZIAL. ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNY (DAE)
1) Kierownik Dzialu Administracyjno-Ekonomicznego w szczegdlno$ci odpowiada za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

kierowanie i organizacj¢ pracy Dzialu Administracyjno-Ekonomicznego,

planowanie i koordynowanie pracy na wszystkich stanowiskach pracy w Dziale,
przygotowywanie i opracowywanie sprawozdawczosci z dziatania Dziatu,

nadzér poprawnosci 1 koordynowanie aktualizacji danych pracownikow Dziatu
i BZNiOU w systemach Dziekanat i PERS,

nadzor nad przygotowywaniem i realizacj¢ planéw urlopoéw pracownikéw Dziatu,
nadzor nad realizacja zadan sekretariatu BZNiOU,

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego DAE;

koordynowanie dziatan BZNiOU i stanowisk w nim kierowniczych w zakresie
przygotowania zbiorczego planu zaméwien BZNiOU;

2) Dzial Administracyjno-Ekonomiczny odpowiada w szczego6lnosci za:

a)

realizacj¢ zadan Sekretariatu BZNiOU w zakresie:

— prowadzenia 1 ewidencjonowania korespondencji, przesylanie jej do realizacji
wlasciwym osobom lub jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja oraz
dbalos¢ o jej terminowa realizacje,

— przygotowywanie korespondencji do podpisu dyrektora BZNiOU,

— prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad, w ktérych uczestniczy
dyrektor BZNiOU,

— koordynowania termindw spotkan w ktorych uczestniczy dyrektor BZNiOU lub
ktorych organizacje zleca bez swojego udziatu,

— przygotowywania podrozy stuzbowych dyrektora BZNiOU - przygotowanie
dokumentow delegacji, rezerwacja noclegow, organizacja spotkan,

— przygotowania oraz obstugi spotkan, narad 1 zebran organizowanych przez dyrektora
biura (serwowanie napojow, przygotowanie materiatow, protokotowanie spotkan),

— przygotowania 1 wydrukow materiatow na spotkania oraz dla dyrektora biura,

— wiasciwego uzytkowania pieczeci i stempli na dokumentach,

— prowadzenia rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do dyrektora biura oraz
dbatosci o terminy ich realizacji,

— redagowania oraz wersyfikowania ogloszen i komunikatow lub innych tresci
przygotowywanych przez Dyrektora BZNiOU lub inne jednostki BZNiOU do
publikacji na uczelnianej stronie internetowej lub za posrednictwem uczelnianych
kanatow dystrybucji informacji,

— Zzamawiania materiatow biurowych i1 spozywczych, gadzetow reklamowych oraz
materiatow informacyjnych na potrzeby DAE oraz Dyrektora BZNiOU,
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— odbierania, laczenia 1 generowania potaczen telefonicznych do i od Dyrektora

BZNiOU,

— Wwykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z obstugg sekretariatu biura zlecanych

przez dyrektora BZNiOU a nie wykraczajacy poza zakres kompetencji personelu

DAE;
kontrole aktualnosci danych i ewentualne wprowadzaniec zmian dotyczacych
pracownikow DAE i BZNiOU w systemach Dziekanat i PERS,
kontrole aktualnosci informacji na stronie internetowej BZNiOU i zlecanie
kierownikom jednostek wprowadzenia ich ewentualnych aktualizaciji,
redagowanie, rejestrowanie i przedktadanie do podpisow zlecen na prace w godzinach
nadliczbowych w przypadku nieobecnosci kierownikow jednostek,
przygotowywanie i prowadzenie harmonogramu urlopéw pracownikow DAE,
prowadzenie rejestrow wszelkich dokumentéw przychodzacych i wychodzacych oraz
ich dystrybucja wewnetrzna 1 zewnetrzna przy wspotpracy z Kancelarig Gtowna,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencj¢ w imieniu Rektora
i Kanclerza w zakresie wskazanym przez Dyrektora BZNiOU,
weryfikacje redakcyjna (graficzna, gramatyczna, stylistyczna) pism wychodzacych
z BZNiOU,
rozliczanie kosztow za ushugi telefoniczne §wiadczone w technologii naziemnej i GSM,
prowadzenie ewidencji umow o korzystanie z telefonéw komoérkowych do celow
stuzbowych,
przyjmowanie zgloszen o awariach systeméw telefonicznych i1 koordynowanie
ich usuwania,
opracowywanie dokumentdéw finansowych, przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora
Biura i przekazywanie dalej zgodnie z obiegiem dokumentdéw finansowych,

m) przygotowywanie na potrzeby DAE lub w zastepstwie innych jednostek uméw i zlecen

n)

P)
q)

s)
Y

dla podmiotow zewnetrznych na realizacj¢ zadan wynikajacych z dziatalno$ci
BZNiOU,

prowadzenie na potrzeby DAE lub w zastgpstwie innych jednostek rejestru uméw
1 zlecen poza przetargowych dla podmiotow zewnetrznych na realizacj¢ zadan
wynikajacych z dzialalnosci Biura 1 nadzor nad prawidlowym przebiegiem ich
realizacji,

wystawianie not, faktur, refaktur, korekt faktur na podstawie otrzymanych zlecen 1 ich
dystrybucja zgodnie z obiegiem dokumentéw finansowych w Uczelni,

Sporzadzanie i przekazywanie kwartalnie do Dziatu Finanséw oraz Dzialu Ksiggowosci
zestawien dokumentow finansowych sporzadzonych przez DAE,

sporzadzanie 1 przekazywanie do Dziatu Plac zestawien potracen z poborow
pracownikow Uczelni na podstawie dokumentéw finansowych sporzadzonych przez
DAE,

prowadzenie ewidencji, rozliczanie i opisywanie faktur oraz rachunkéw za media
1 oplaty eksploatacyjne,

ustalanie z DOU wskaznikow rozliczeniowych za media uzywanych do ich rozliczen,
Zlecanie wystawienia refaktur z tytulu zuzycia mediow przez kontrahentéw
wynajmujacych w obiektach Uczelni powierzchnie pod dziatalno$¢ gospodarcza na
podstawie danych o najemcach 1 przypisanych do nich uktadow pomiarowych
otrzymanych od DOU,

wystawienie not wewnetrznych obcigzajgcych poszczegolne jednostki organizacyjne
Uczelni kosztami dostaw 1 ustug realizowanych przez Biuro na rzecz tych jednostek
W oparciu o zlecenia przesytane przez jednostki obcigzajace,
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V) planowanie kwartalnych obciazen, sktadanie kwartalnych zamowien na media czynsze
w oparciu o dane otrzymywane z Sekcji Infrastruktury Technicznej w DOU itp.,

w) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw materialnych, za ktore odpowiedzialnosé
ponosi Dyrektor Biura,

X) realizacj¢ dziatan formalnych w zakresie gospodarki odpadami niesegregowanymi
i segregowanymi w skali Uczelni oraz odpadami niebezpiecznymi, przygotowywanie
materiatdéw do przeprowadzenia procedury przetargowej,

y) realizacje zadan informacyjnych i sprawozdawczych cigzagcych na uczelni
w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o Gospodarce Odpadami
Realizacja zadan informacyjnych i1 sprawozdawczych cigzacych na uczelni w zakresie
realizacji obowiazkéw wynikajacych z biezacej aktualizacji systemu BDO,

z) organizacje i wydawanie wody mineralnej z punktu dystrybucyjnego pracownikom
zatrudnionym na terenie Rektoratu na podstawie komunikatow Dzialu BHP,

za) wspotprace z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie okreSlonym w Regulaminie
Udzielania Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu procedur udzielania
zamoOwien,

zb) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania zamowien nieobjetych Ustawa

Prawo zamdwien publicznych,

zc) realizacje umowy na ubezpieczenie budynkow i budowli oraz innych sktadnikéw mienia
Uczelni i ubezpieczenia OC,

zd) prowadzenie rejestrow udzielanych zaméwien publicznych,

ze) weryfikacje zgodnos$ci z planem zamoéwien i poprawno$ci merytorycznej zamowien
wewngetrznych wystawianych przez jednostki BZNiOU,

zf) przygotowywanie zgodnie ze wskazaniem Dyrektora BZNiOU zapotrzebowan
wewnetrznych na materiaty i ustugi niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania Biura
oraz realizowania natozonych na niego obowigzkow,

zg) sporzadzanie rocznego planu zaméwien Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi

Uczelni w porozumieniu z pozostatymi jednostkami BZNiOU,

zh) sporzadzanie w porozumieniu z Biurem Udzielania Zamowieni rocznego planu
udzielania zamowien przez Biuro Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni,

zi) opracowywanie rocznych planoéw rzeczowo-finansowych,
zj) nadzor nad stanem i wykorzystaniem srodkéw finansowych w jednostkach BZNiOU,
zk) nadzor nad rozliczaniem i wydatkowaniem $rodkow finansowych w jednostkach pionu
BZNiOU,
zl) rejestrowanie i opracowywanie otrzymanych faktur po ich uprzednim sprawdzeniu ich
poprawnosci pod wzgledem rachunkowym 1 zgodnosci z zawartymi umowami,
zleceniami 1 zamowieniami,

zm) opracowywanie w zastgpstwie DOU dokumentéw finansowych za materiaty
konserwatorskie, przegotowywanie ich do podpisu Dyrektora i przekazywanie do obiegu
zgodnie z Obiegiem Dokumentoéw Finansowych,

zn) przygotowywanie w zastepstwie DOU zamoéwien wewnetrznych wynikajacych
z harmonogramu realizacji planu remontow,

z0) przygotowywanie w zastepstwie DOU umoéw i zlecen wynikajacych z realizacji planu
remontow w zakresie okreslonym Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych
w Uniwersytecie Zielonogérskim,

zp) przygotowywanie w zastgpstwie DOU kwartalnej, potrocznej 1 rocznej

sprawozdawczo$ci z realizacji planu remontow,

zq) archiwizowanie w zastepstwie DOU dokumentacji zrodlowej i powykonawczej oraz
finansowej wynikajacej z realizacji planu remontow,

zr) prowadzenie w zastepstwie DOU ewidencji potrzeb remontowych Uczelni,
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zs) organizowane, kontrola, i nadzoér nad prawidtowg praca Systemu Centralnego Druku
(SCD),

zt) rozliczanie kosztéw funkcjonowania SCD,

zu) prowadzenie gospodarki materiatowej SCD,

ZW) przygotowywanie opisow przedmiotdéw zaméwien na ustugi i dostawy zwigzane

z funkcjonowaniem SCD.

DZIAL OBSLUGI UCZELNI (DOU)
1) Kierownik Dzialu Obstugi Uczelni odpowiada w szczegdlnosci za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)
)
K)

1)

Kierowanie zespotem konserwatorOw zorganizowanych w Sekcji  Obstugi
Technicznej Campusu A,

prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywng realizacje zadan Dziatu,
Zapewnienie sprawnej organizacji i koordynacji realizowanych przez Dzial zadan,
planowanie zadan Dziatu 1 efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow ludzkich,
sprzetowych 1 materiatowych,

sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego DOU,

planowanie i organizacj¢ realizacji pozycji planu remontéw w zakresie niezleconym
podmiotom zewnetrznym,

planowanie i organizacj¢ kontroli i przegladéw, konserwacji, napraw obiektow,
urzadzen, instalacji i sieci infrastruktury technicznej w zakresie zleconym przez Dziat
Zarzadzania Nieruchomosciami,

wnioskowanie o zlecenie dostaw i uslug zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym
stanie technicznym budynkéw, budowli, urzadzen, wyposazenia wewngtrznego
1 zewngtrznego Uczelni,

koordynowanie prac Sekcji bedacych w strukturze Dzialu oraz koordynowanie
realizacji gospodarki zaopatrzeniowej tych Sekciji,

nadzorowanie majatku bedacego w dyspozycji DOU, jego jednostek 1 ich
pracownikow,

przygotowywanie miesigcznych sprawozdan z realizowanych zadan DOU
1 przekazywanie ich do Dyrektora BZNiOU w terminie do 10 dnia kazdego miesiaca,
kontrolowanie przestrzegania norm racjonalnego zuzycia materialow na cele
remontowe i konserwacyjne,

m) Kontrolowanie wykonanych robot konserwacyjno-naprawczych i rozliczanie zlecen

n)

0)

p)
a)
r

z tego tytutu,

Opracowywanie comiesigcznych harmonogramoéw pracy planowanej 1 pracy
wykonanej przez pracownikow Sekcji oraz przygotowywanie sprawozdawczosci dla
Dziatu Osobowego w tym zakresie,

comiesi¢czne przygotowywanie 1 dystrybuowanie na portiernie grafikow dyzuréw
konserwatorow,

nadzor poprawnego rozliczania gospodarki materiatami konserwatorskimi,

kontrolg dyscypliny pracy osob zatrudnionych w Dziale,

wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podleglych pracownikéws;

2) Dziat Obstugi Uczelni zapewnia w szczegdlnosci:
a) sprawne funkcjonowania budynkow i budowli oraz urzadzen i instalacji

technicznych (z wylaczeniem wurzadzen 1 instalacji stanowigcych aparature
i instalacje naukowo-badawcze),

b) organizacje¢ i realizacj¢ usuwania awarii obiektow budowlanych, urzadzen i instalacji

technicznych stanowigcych ich wyposazenie,

c) planowanie i realizacje prac konserwacyjnych wykonywanych przez sekcje obstugi

technicznej,
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rozliczanie prac wykonywanych przez pracownikéw sekcji organizacyjnie
podporzadkowanych dziatlowi obstugi uczelni,

prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej: miesigcznej, kwartalnej,
pétrocznej i rocznej w zakresie obejmujgcym dziatalno$¢ konserwacyjno-remontowsg
sekcji obstugi technicznej,

Wspolprace z sekcja zarzadzania nieruchomosciami w zakresie obiegu informacji
dotyczacych usunigtych usterek i wykonanych prac remontowych,
przygotowywanie informacji zrédtowych do opracowywania dokumentacji przez
sekcje przygotowania zamowien i rozliczen,

przygotowywanie danych zrodlowych oraz zglaszanie potrzeb 1 wnioskow
do opracowywanych i realizowanych planéw remontowych,

przygotowywanie materiatow niezbednych do opisu przedmiotu zamodwienia
w procesach zlecania ustug realizowanych przez BZNiOU,

wprowadzanie dziennych kart pracy do programu rozliczajacego gospodarke
materialowa,

rozliczanie gospodarki materialami konserwatorskimi,

planowanie, organizacj¢ i realizacje catoksztaltu prac zwigzanych z imprezami
organizowanymi przez uczelni¢ oraz przez podmioty zewnetrzne,

m) prowadzenie caloksztaltu spraw formalnych i organizacyjnych zwigzanych z obstuga

p)

q)
r

imprez na terenie uczelni, w tym obsluga korespondencji w sprawie organizacji
imprez 1 przygotowywanie odpowiedzi podmiotom wnioskujacym o organizacje
imprezy,

Zlecanie pozostalym jednostkom organizacyjnym BZNiOU wykonania ustug
zwigzanych z przygotowaniem imprez oraz nadzorowanie ich wykonania,
prowadzenie spraw oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z najmami jednorazowymi pomieszczen, powierzchni i terendw uniwersytetu
do realizacji imprez,

prowadzenie rejestru umoéw w zakresie najmoOw pomieszczen, powierzchni i terendw
uniwersytetu na potrzeby imprez,

protokolarne przekazanie 1 odbieranie przedmiotéw najmu od organizatoréw imprez,
generowanie zlecen na wystawianie faktur oraz not wewngtrznych rozliczajacych
obstuge imprez,

prowadzenie harmonogramu rezerwacji Auli Uniwersyteckiej i Palmiarni oraz
innych pomieszczen Uczelni — w porozumieniu z planistami zaj¢¢ dydaktycznych,
organizacja i wydawanie wody mineralnej z punktéw dystrybucyjnych
zlokalizowanych w obiektach Uczelni (z wylaczeniem budynku Rektoratu)
pracownikom Uczelni na podstawie komunikatoéw Dziatu BHP,

opracowywanie dokumentéw finansowych za materialy konserwatorskie,
przegotowywanie ich do podpisu Dyrektora i przekazywanie do obiegu zgodnie
z Obiegiem Dokumentow Finansowych,

przygotowywanie zamowien wewnetrznych wynikajacych z harmonogramu
realizacji planu remontow,

przygotowywanie umow i zlecen wynikajacych z realizacji planu remontow,

w zakresie okreSlonym Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych
w Uniwersytecie Zielonogdrskim,

przygotowywanie kwartalnej, potrocznej i rocznej sprawozdawczosci z realizacji
planu remontoéw oraz prac nie uj¢tych w planach remontow,

archiwizowanie dokumentacji zrodtowej i powykonawczej oraz finansowej
wynikajacej z realizacji planu remontéw oraz prac nie ujetych w planach remontéw,

za) prowadzenie ewidencji potrzeb remontowych Uczelni,
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zb) przygotowywanie umow i zlecen dla podmiotéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan
wynikajacych z dziatalnosci BZNiOU,
zc) prowadzenie rejestru umow i zlecen poza przetargowych dla podmiotow
zewngtrznych na realizacj¢ zadan wynikajacych z dziatalnosci Biura i nadzér nad
prawidtowym przebiegiem ich realizacji,
zd) wspotprace jednostek tworzacych DOU z Dziatem Administracyjno-Ekonomicznym
w zakresie utrzymania w ruchu Systemu Centralnego Druku poprzez:
— zatadunek urzadzen SCD materiatami eksploatacyjnymi (papier, tonery),
— prowadzenie ksigzek przychodowo-rozchodowych materiatow
eksploatacyjnych.

Sekcja Obshugi Porzadkowej
Sekcja Obstugi Porzadkowej zapewnia w szczegolnosci:

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

8)

9

planowanie i realizacj¢ prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i estetyki w obiektach
I ich otoczenivu;

wsparcie jednostek organizacyjnych uczelni w przygotowaniu obiektow i pomieszczen
do organizowanych imprez;

wsparcie sekcji obstugi gospodarczej i obstugi technicznej przy organizowaniu dekoracji
i flagowania wnetrz uczelni z okazji §wiat panstwowych i uroczystosci uniwersyteckich,
aktualizowanie na zlecenie montazu innym jednostkom organizacyjnym BZNiOU tablic
informacyjnych, tabliczek informacyjnych na drzwi, tablic z nazwami ulic, oznaczen
parkingdw, znakdéw drogowych itp.;

organizacj¢ czasu pracy personelu sprzatajacego;

rozliczanie zuzytych srodkéw czystosci, materiatoéw 1 narzedzi;

przygotowywanie sal wyktadowych do zaje¢ (dostarczanie kredy, pisakow, gabek
do tablic itp.);

wnioskowanie o wymine lub zakup tawek i krzeset, uzupetnianie wyposazenia do sal
wyktadowych oraz holi, korytarzy, palmiarni, portierni i innych pomieszczen
pozostajacych w zarzadzie Kanclerza;

wnioskowanie o zakupy materialow potrzebnych do prawidlowego wyposazenia
1 utrzymania budynkow, budowli 1 terenow;

10) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i estetycznym oznakowania obiektow

I pomieszczen;

11) wspotdziatanie z Dziatem Administracyjno-EKonomicznym w zakresie utrzymania

w ruchu Systemu Centralnego Druku poprzez:

a) zatadunek urzadzen SCD materiatami eksploatacyjnymi (papier, tonery),

b) prowadzenie ksigzek przychodowo-rozchodowych materiatow eksploatacyjnych,

C) przygotowywanie danych do postgpowan przetargowych oraz udzielania zamowien
w procedurach poza przetargowych na zakup uslug zwigzanych ze sprzataniem
realizowanym w obszarach za ktore odpowiada Sekcja,

d) prowadzenie i rozliczanie uméw oraz zlecen na ustugi zwigzane ze sprzataniem
realizowanym w obszarach za ktore odpowiada Sekcja,

e) przygotowywanie planow zamowien oraz opisOw przedmiotu zamowien, realizacja
procedur odbiorowych zwigzanych z zaopatrzeniem sekcji w $rodki chemiczne
I narzedzia do sprzatania.

Sekcja Obslugi Gospodarczej i Terenéw Zewnetrznych
1) Sekcja Obstugi Gospodarczej i Terendw Zewngtrznych zapewnia w szczegolnosci:

a) planowanie 1 realizacje prac zwigzanych z utrzymaniem terendw 1 zieleni
na zewnatrz oraz wewnatrz obiektow,
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organizowanie i realizacj¢ dekoracji i flagowania obiektéw uczelni z okazji §wiat
panstwowych i uroczystosci uniwersyteckich,

wspotpracg z sekcja obstugi porzadkowej przy aktualizowaniu tablic
informacyjnych, tabliczek informacyjnych na drzwi, tablic z nazwami ulic,
oznaczen parkingéw, znakow drogowych itp.,

organizacj¢ czasu pracy pracownikow obstugi z wylaczeniem grupy
konserwatorow,

comiesi¢czne rozliczenie zuzycia paliwa (ciggnik, kosiarki itp.),

rozliczanie zuzytych przez sekcje porzadkowa materialow eksploatacyjnych
1 narzedzi,

wnioskowanie o zakupy materiatow potrzebnych do prawidlowego wyposazenia
1 utrzymania budynkow, budowli i terenow dla zakresu dziatania sekcji obstugi
gospodarczej,

przygotowywanie danych do postepowan przetargowych oraz udzielania zamowien
w procedurach poza przetargowych na zakup ustug zwigzanych z utrzymaniem
terenow zewnetrznych oraz ustug przeprowadzonych realizowanych w obszarach
za ktore odpowiada Sekcja,

prowadzenie i rozliczanie umow oraz zlecen na uslugi zwigzane z utrzymaniem
terenéw zewnetrznych oraz ustug przeprowadzonych realizowanych w obszarach
za ktore odpowiada Sekcja,

Przygotowywanie planéw zamdwien oraz opiséw przedmiotu zamowien, realizacja
procedur odbiorowych zwigzanych z zaopatrzeniem sekcji w $rodki chemiczne
i narzgdzia do sprzatania;

2) Sekcja Obstugi Technicznej Campusu B zapewnia w szczegdlnosci w zakresie obstugi
obiektoéw i terendow wiaczonych do Campusu B:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

uUsuwanie awarii obiektéw budowlanych, urzadzen 1 instalacji technicznych
stanowigcych ich wyposazenie,

prowadzenie prac konserwacyjnych,

wykonywanie prac remontowych,

wykonywanie kontroli i przegladow, konserwacji, napraw obiektow, urzadzen,
instalacji i sieci infrastruktury technicznej,

aktualizowanie tabliczek informacyjnych na drzwi, tablic z nazwami ulic, oznaczen
parkingdéw, znakéw drogowych itp.,

Wwsparcie pozostatych jednostek dzialu obstugi technicznej w zakresie opisanego
wyzej dziatania w odniesieniu do obiektow uczelni poza obszarem Campusu B,
przygotowywanie danych do postgpowan przetargowych oraz udzielania zamdwien
w procedurach poza przetargowych na utrzymanie we wlasciwych stanie
technicznym obiektow budowlanych, urzadzen 1 instalacji technicznych
stanowigcych ich wyposazenie w obszarach za ktore odpowiada Sekcja,
prowadzenie i1 rozliczanie umow oraz zlecen na utrzymanie we wilasciwych stanie
technicznym obiektow budowlanych, urzadzen 1 instalacji technicznych
stanowigcych ich wyposazenie w obszarach za ktére odpowiada Sekcja,
przygotowywanie plandéw zamowien oraz opisow przedmiotu zamowien, realizacja
procedur odbiorowych zwigzanych z zaopatrzeniem sekcji w $rodki materiaty
konserwatorskie oraz narzgdzia konserwatorskie;

3) Sekcja Infrastruktury Technicznej zapewnia w szczegolnoscei:

a)

nadzor nad stanem i utrzymaniem w sprawnosci uczelnianych sieci, instalacji
1 zwigzanych z nimi urzadzen elektrycznych 1 sanitarnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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b) utrzymanie w sprawnosci instalacji wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, ogrzewania,
gazowych, elektrycznych itp.,

c) kompletowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ruchowej (projekty
powykonawcze, paszporty, instrukcje obstugi, protokoty przegladow, napraw, DTR
urzadzen),

d) tworzenie instrukcji eksploatacji stacji transformatorowych itp.,

e) nadzor i realizacja uméw na dostawy mediow,

f) tworzenie i wdrazanie zasad racjonalnej gospodarki energetycznej — zbieranie
danych, analizy i sprawozdawczo$¢,

g) nadzoér nad eksploatacjg urzadzen dzwigowych,

h) generowanie technicznych warunkdéw przytaczen (twp) do sieci i instalacji
uczelnianych dla nowych urzadzen i instalacji,

1) wspolprace przy budowie i przejmowaniu do eksploatacji sieci i instalacji
po odbiorach technicznych,

J) przeprowadzanie ogledzin, pomiarow, przegladow, przygotowywanie opisOW
przedmiotu zamodwienia do zlecen konserwacji, napraw i remontéw biezacych
ogolnouczelnianych sieci oraz instalacji energetycznych i zasilajacych oraz
zwigzanych z nimi urzadzen,

K) przygotowywanie opisow przedmiotu zaméwienia do zlecen wykonania prac
naprawczych poprzez przygotowywanie: wycen, projektow, dokumentacji w obrgbie
budynkoéw i terenow,

I) nadzor, kontrola i zgodna z prawem eksploatacja uczelnianych urzadzen uktadow
wentylacji mechanicznej, hydroforni i zespotéw pompowych oraz klimatyzacji itp,,

m) przeprowadzanie okresowych przegladow stanéw technicznych obiektow
uniwersytetu w branzy budowlanej, elektrycznej 1 sanitarnej zgodnie
z harmonogramem BZNiOU,

n) przygotowywanie danych do postepowan przetargowych oraz udzielania zamowien
w procedurach poza przetargowych na zakup ustug zwigzanych z kompetencjami
1 zakresem dzialania Sekcji w obszarach za ktore odpowiada Sekcja.

0) prowadzenie i rozliczanie uméw oraz zlecen na ushugi zwigzane z utrzymaniem
infrastruktury technicznej pozostajacej w zakresie kompetencyjnym Sekcji,

p) przygotowywanie planéw zamowien oraz opisdOw przedmiotu zamowien, realizacja
procedur odbiorowych zwigzanych z zaopatrzeniem sekcji w narzgdzia,

q) ustalanie wskaznikow rozliczenia medidéw na potrzeby dziatan rozliczeniowych
realizowanych przez DAE.

Stanowisko ds. likwidacji wyposazenia i Srodkéw trwalych
Stanowisko ds. likwidacji wyposazenia i srodkow trwatych niebedacych aparaturg naukowa
odpowiada w szczegblnosci za:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie centralnej ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych,

sporzadzanie dokumentéw przyjecia (ot) 1 przekazania (pt) Srodkow trwatych
niebedacych aparaturg naukowa,

sporzadzanie wywieszek inwentarzowych wyposazenia pomieszczen oraz ich biezace
uaktualnianie na wniosek 0s6b materialnie odpowiedzialnych za pola spisowe,
uzgadnianie standw ksiegowych z sekcja majatkowa na koniec roku kalendarzowego,
obstuge administracyjng uczelnianej komisji opiniodawczo-likwidacyjnej poprzez:
a) obshluge sekretarskg komisji,

b) sporzadzanie protokotow z likwidacji,
€) nadzor fizycznej likwidacji majatku,
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d) nadzor i koordynacj¢ dostarczania zlikwidowanego majatku do wtasciwych sktadnic
oraz prowadzenie rozliczen z tego tytutu,
e) organizacje wyprzedazy elementow pozyskanych w procesie likwidacji;
6) realizacje gospodarki i prowadzenie ewidencji pieczeci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
7) przygotowywanie pod wzgledem formalnym umow i zamowien na potrzeby DOU oraz
rozliczanie faktur DOU.

DZIAL ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI (DZN)
1) Kierownik Dzialu Zarzadzania NieruchomoS$ciami odpowiada w szczegdlnoSci za:

2)

a) organizacje¢ i koordynowanie pracy na wszystkich stanowiskach pracy w Dziale,

b) przestrzeganie aktualizacji dokumentéw wewnetrznych regulujgcych realizacji zadan
podleglej jednostki,

C) sporzadzanie harmonogramow kontroli obiektow budowlanych i instalacji
wewngtrznych podlegajacych obowigzkowym badaniom i przegladom,

d) organizowanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego,

e) Kkontrola realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych dotyczacych obiektow i ich
wyposazenia,

f) uczestniczenie z ramienia Uniwersytetu Zielonogorskiego w zebraniach wspdlnot
mieszkaniowych,

g) zabezpieczenie dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen pozostajacych pod kontrola
kierowanej jednostki i wtasciwe jej przechowywanie,

h) wspoétudziat w opracowywaniu planéw remontowo-inwestycyjnych,

1) udzial w odbiorach prac budowlanych i technicznych przeprowadzonych w obiektach
Uczelni,

J) przestrzeganie przepisOw ustaw z zakresu zarzadzania nieruchomosciami,

k) dbatos$¢ o powierzone mienie oraz jego prawidtowe zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub kradzieza,

I) przestrzeganie regulaminu pracy oraz instrukcji BHP i ppoz.,

m) przygotowywanie dokumentéow do przeprowadzenia konkurséw ofert, przetargow,
licytacji i innych postgpowan na sprzedaz nieruchomosci oraz najmu powierzchni
1 pomieszczen,

n) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego oraz zamoéwien w zakresie wiasciwym dla
Dzialu Zarzadzania Nieruchomos$ciami;

Dzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami w szczegdlnosci realizuje:

a) dokumentowanie pod wzglgdem formalno-prawnym wszystkich nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Uniwersytetu Zielonogorskiego,

b) wystepowanie do urzedéw z wszelkimi wnioskami dotyczacymi pozyskiwania danych
o nieruchomosciach,

C) uczestnictwo w czynnosciach formalno-prawnych i wykonawczych zwigzanych
z granicami nieruchomosci, ich tworzeniem i laczeniem nieruchomosci,

d) prowadzenie Ksigzek Obiektow wraz z wszystkimi dokumentami wymaganymi
prawem oraz regulacjami wewngetrznymi Uczelni,

e) gromadzenie, prowadzenie i biezaca aktualizacja wszelkiej dokumentacji budowlane;j
1 technicznej wszelkich obiektow budowlanych Uczelni oraz ich instalacji, przytaczy
itp.,

f) zlecanie opinii i ekspertyz budowlanych i koordynowanie realizacji zalecen w nich
zawartych,
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g) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspotpracg Uczelni z Urzgdem Dozoru
Technicznego, w tym gromadzenie i prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji
dozorowej dla wszystkich urzadzen podlegajacych,

h) prowadzenie ewidencji gruntéw bedacych wiasnoscig Uniwersytetu Zielonogorskiego
oraz dokumentacji z nimi zwigzanej (aktualne odpisy ksiagg wieczystych, aktualne mapy
itp.),

1) przygotowywanie i opracowywanie decyzji o zmianach przeznaczenia pomieszczen,

J) przygotowywanie wnioskow do odpowiednich urzedéw o zgod¢ na wycinke drzew
1 krzewow 1 koordynacja realizacji uzyskanych zgod i warunkéw w nich zawartych,

k) oznakowanie numerami inwentarzowymi obiektow Uczelni oraz biezaca kontrola ich
aktualnos$ci i poprawnosci wykonania,

I) sporzadzanie deklaracji podatkowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci
1 przygotowywanie wnioskOw do Kwestora o przelanie odpowiednich kwot
wynikajacych z przygotowanych deklaracji podatkowych,

m) prowadzenie spraw oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
Z najmami powierzchni stanowigcych wiasno$¢ Uczelni oraz powierzchniami
wynajmowanymi przez Uczelni¢ od innych podmiotow,

n) prowadzenie rejestrow wszystkich umow najmu oraz innych uméw realizowanych
przez Dzial,

0) przygotowanie dokumentacji wstgpnej, projektow i realizacja umow w zakresie
kompetencji Dziatu,

p) przygotowywanie danych analitycznych oraz realizacja rewaloryzacji czynszow,

g) udzielanie informacji dotyczacych powierzchni stanowigcych ofert¢ najmu ze strony
Uczelni podmiotom zainteresowanym wynajeciem powierzchni,

) zarzadzanie powierzchniami mieszkaniowymi niestanowigcymi  powierzchni
dedykowanej do zakwaterowania studentow w zakresie merytorycznym, gospodarczym
i formalnym na podstawie obowigzujacych przepisow zewnetrznych i wewngtrznych
Uczelni,

S) realizacje rocznych i pigcioletnich przegladow technicznych obiektow Uczelni,
opierajac si¢ na jednostkach wewnetrznych 1 podmiotow zewnetrznych;

DZIAL OBSELUGI ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNEJ ZESPOLU OBIEKTOW
~SULECHOW?” (DOAT)
1) Kierownik Dzialu Obstugi Administracyjno-Technicznej Zespotu Obiektéw
»Sulechow” odpowiada w szczegolnosci za:

a) kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw,

b) prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywna realizacje zadan dziatu,

C) zapewnienie sprawnej organizacji i koordynacji realizowanych przez dziat zadan,

d) planowanie zadan dziatu i efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow ludzkich,
sprzgtowych 1 materiatowych,

e) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego DOAT,

f) planowanie i nadzorowanie realizacji prac konserwacyjnych oraz naprawczych
budynkow, budowli oraz infrastruktury technicznej w odniesieniu do Zespotu
Obiektow ,,Sulechow”,

g) nadzor i koordynacje realizacji nakazanych przepisami, okresowych kontroli
Zespotu Obiektéw ,,Sulechow”,

h) nadzoér nad prawidlowa realizacja pozostatych spraw formalno-prawnych Zespotu
Obiektow ,,Sulechow” zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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koordynacja i nadzor nad wynajmowaniem pomieszczen Zespolu Obiektow
,,Sulechow”,

udzial w przygotowaniu i przekazywanie informacji niezbednych do realizacji
procedur przetargowych i1 poza przetargowych na realizacj¢ dostaw, ustug i robot
budowlanych niezb¢dnych do zabezpieczenia funkcjonowania Zespotu Obiektow
»dulechow”  zgodnie z regulaminem zamowien publicznych uniwersytetu
zielonogorskiego,

koordynacja i nadzor realizacji potrzeb logistycznych DOAT (zaopatrzenie
niepodlegajace procedurom przetargowym i transport wtasny DOAT),

rozliczanie transportu DOAT w porozumieniu z Dzialem Zaopatrzenia,
koordynowanie, nadzor i wspétpraca z pozostatymi jednostkami BZNiOU przy
realizacji zadan zwigzanych z dostawg mediow do Zespotu Obiektow ,,Sulechow”,
sprawowanie nadzoru i koordynowanie prowadzonych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami okresowych kontroli, prawidiowej eksploatacji infrastruktury techniczne;j
(w tym m.in. urzadzen, instalacji i sieci) zlokalizowanych w Zespotu Obiektow
,»Sulechow”,

udziat w planowaniu remontéw oraz koordynowanie ich realizacji w Zespotu
Obiektow ,,Sulechow”,

koordynowanie obiegu korespondencji przychodzacej do DOAT i wychodzacej
Z niego,

nadzoér 1 koordynacja zarzadzania majatkiem uczelni pozostajacym w Zespotu
Obiektow ,,Sulechow” zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewn¢trznymi
uczelni,

wspotpraca z podmiotami zewng¢trznymi oraz pozostatymi jednostkami BZNiOU
w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniem, zabezpieczeniem i ochrong majatku
Zespotu Obiektow ,,Sulechow”,

koordynowanie 1 nadzoér poprawnosci realizacji gospodarki  zasobami
mieszkaniowymi niestanowigcymi powierzchni przeznaczonych do kwaterowania
studentow zlokalizowanymi w Zespotu Obiektéw ,,Sulechow”,

koordynowanie  realizacji przy wspdlpracy z Dzialem Zarzadzania
Nieruchomosciami BZNiOU realizacji uméw zawartych pomiedzy uczelnig
a Centrum Energetyki Odnawialnej sp. z 0.0. oraz Lubuskim Os$rodkiem Innowacji
I Wdrozen Agrotechnicznych sp. z o.0.,

nadzor i koordynowanie realizacji umow o dzierzawe gruntéw rolnych zawartych
pomigdzy uczelnig a dzierzawcami gruntoéw w gminie Sulechow oraz Zabor;

2) Dziat Obshugi Administracyjno-Technicznej Zespolu Obiektow ,,Sulechow”
odpowiada w szczegblnosci za:

a)
b)

c)

d)

realizacj¢ prac konserwacyjnych oraz naprawczych budynkéw, budowli oraz
infrastruktury technicznej Zespotu Obiektow ,,Sulechow”,

realizacj¢ 1 wspotudziat przy realizacji nakazanych przepisami okresowych kontroli
obiektow budowlanych zlokalizowanych na terenie Zespotu Obiektow ,,Sulechéw”,
wspotudziat przy realizacji spraw formalno-prawnych nieruchomosci Zespotu
Obiektow ,,Sulechow” zgodnie z obowigzujagcymi przepisami przy wspOtpracy
z Dziatem Zarzadzania Nieruchomosciami BZNiOU,

realizacj¢ przy wspotpracy z Dziatem Obstugi Uczelni oraz Dzialem Zarzadzania
Nieruchomosciami BZNiOU najméw pomieszczen Zespotu Obiektow ,,Sulechow”,
przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia do realizacji procedur
przetargowych 1 poza przetargowych na realizacje dostaw, ustug 1 robot
budowlanych niezbednych do zabezpieczenia funkcjonowania Zespotu Obiektow
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»dulechow” zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamowien Uniwersytetu
Zielonogorskiego,

realizacj¢ potrzeb logistycznych DOAT (zaopatrzenie niepodlegajace procedurom
przetargowym i transport we wspolpracy z Dziatem Zaopatrzenia),

realizacj¢ we wspolpracy z pozostatymi jednostkami BZNiOU zadan i uméw
zwigzanych z dostawg mediéw do Zespotu Obiektoéw ,,Sulechow”,

realizacje¢ okresowych kontroli, prawidtowej eksploatacji infrastruktury techniczne;j
(w tym m.in. urzadzen, instalacji 1 sieci) zlokalizowanych w Zespole Obiektow
,»Sulechow”,

udzial w planowaniu remontéw oraz koordynowanie ich realizacji we wszystkich
obiektach Zespotu Obiektéw ,,Sulechow”,

organizacj¢ obiegu korespondencji przychodzacej do DOAT i wychodzacej
z Dziatu,

nadzor 1 koordynacja zarzadzania majatkiem Uczelni pozostajgcym w Zespotu
Obiektow ,,Sulechoéw” zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi
Uczelni,

realizacj¢ umow zwigzanych z ubezpieczeniem, zabezpieczeniem i ochrong majatku
Zespotu Obiektow ,,Sulechow”,

m) Realizacja gospodarki zasobami mieszkaniowymi niestanowigcymi powierzchni

n)

0)

przeznaczonych do kwaterowania studentow zlokalizowanymi w Zespole Obiektow
»Sulechow”,

Realizacja przy wspolpracy z Dzialem Zarzadzania Nieruchomo$ciami uméw
zawartych pomiedzy Uczelnig a Centrum Energetyki Odnawialnej Sp. z 0.0. oraz
Lubuskim Osrodkiem Innowacji 1 Wdrozen Agrotechnicznych Sp. z o0.0.,

realizacj¢ przy wspotpracy z Dzialem Zarzadzania Nieruchomo$ciami uméw
o dzierzawe gruntdéw rolnych zawartych pomiedzy Uczelnia a dzierzawcami
gruntow w gminie Sulechow oraz Zabor.

DZIAL OBSLUGI DOMOW STUDENCKICH I OSRODKOW SZKOLENIOWO-

WYPOCZYNKOWYCH

1) Kierownik Dzialu Obstugi Domoéw Studenckich i Os$rodkéw Szkoleniowo-
Wypoczynkowych odpowiada w szczegdlnosci za:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

1)

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow,

prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywna realizacj¢ zadan Dziatu,
Zapewnienie sprawnej organizacji i koordynacji realizowanych przez Dzial zadan,
planowanie zadan Dziatu 1 efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow
ludzkich, sprzgtowych i materiatowych,

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Dziatu,

prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzacych z Dziatu,
przygotowywanie pism i korespondencji dotyczacej Dziatu,

koordynowanie pracy kierownikow i pracownikow obstugi domow studenckich
1 osrodkéw wypoczynkowych,

przygotowywanie zamowien wewnetrznych,

nadzor nad prawidtowos$cig merytoryczng realizacji zamowien,

rejestracje kosztow doméw studenckich 1 osrodkéw wypoczynkowych w systemie
Dziekanat,

opracowywanie dokumentéw finansowych dotyczacych Dziatu pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

m) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia do uméw i zlecen dla podmiotow

zewngetrznych na realizacje¢ zadan wynikajacych z kompetencji Dziatu,
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generowanie zlecen na wystawianie faktur i not za zamieszkanie w Domach
Studenckich,

sporzadzanie list dtuznikdw w optatach za korzystanie z Doméw Studenckich,
sporzadzanie 1 nadzor nad realizacj¢ harmonogramu urlopéw pracownikow Dziatu,
prowadzenie catoksztattu spraw formalno-finansowych zwigzanych z dziatalnoscia
Dzialu oraz sprawozdawczosci z nig zwigzana,

opracowywaniu rocznych planow zamowien oraz rzeczowo-finansowych Dziatu,
przygotowywanie wnioskow o zwroty nadptat,

kierowanie i nadzor nad dziatalno$cig osrodkéw wezasowych Uniwersytetu;

Dzial Obstugi Doméw Studenckich i Osrodkéw Szkoleniowo-Wypoczynkowych
w zakresie Obstugi Doméw Studenckich odpowiada w szczegdlnosci za:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

obstuge wnioskow studentow dotyczacych przydziatu miejsca w Domach Studenta,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad pracownikami obshugi

zatrudnionymi w poszczegdlnych Domach Studenckich,

zabezpieczenie mieszkancom odpowiednich warunkow nauki i wypoczynku,

przygotowanie Domow Studenta do kwaterowania,

kwaterowanie i wykwaterowanie studentow, prowadzenie wlasciwych ewidencji,

przekazywanie pokojéw mieszkancom, odbior pokoi od mieszkancow,

organizowanie przeprowadzek i biezace aktualizowanie rejestru mieszkancow,

egzekwowanie we wspotpracy z jednostkg wiasciwa dla spraw windykacji optat

za mieszkanie w Domu Studenta oraz kontrola ewidencji wptat,

organizowanie depozytow dla mieszkancow na okres wakacji,

przygotowanie Doméw Studenta dla studentow studidw zaocznych, uczestnikow

konferencji naukowych, praktyk i1 innych zorganizowanych grup lub o0s6b

indywidualnych,

zabezpieczenie sprawnosci 1 nadzorowanie funkcjonowania wszystkich urzadzen

1 infrastruktury stanowigcych wyposazenie Domow Studenta,

zgtaszanie dedykowanym jednostkom Uczelni wszelkich wusterek 1 awarii

wystepujacych w pomieszczeniach Domow Studenta,

opracowywanie i planowanie potrzeb dotyczacych wyposazenia pokoi,

uczestnictwo w sporzadzaniu projektow planow remontowych Domoéw Studenta,

wspotprace z Dziatem Finansowym w zakresie uzgodnien finansowych dotyczacych

realizowanego zakresu dziatania,

realizacj¢ dziatan inicjujacych proces windykacji naleznosci z tytulu optat za pobyt

i eksploatacje od mieszkancow Domow Studenta,

egzekwowanie i kontrolowanie przestrzegania Regulaminu Mieszkanca,

kontrolowanie prawidtowego uzytkowania wyposazenia przez mieszkancéw oraz

dokonywanie okresowych przegladow pomieszczen,

kwaterowanie i pobieranie optat od 0os6b kwaterowanych doraznie,

gospodarowanie majatkiem Uczelni zlokalizowanym w Domach poprzez m.in.:

- Wnioskowanie o obcigzenie mieszkancow rownowarto$cig powstalych strat
w przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen w wyposazeniu pokoi,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych ewidencji srodkoéw trwatych, przedmiotow
nietrwalych bedacych w wyposazeniu DS,

- sporzadzanie aktualnych wykazéw  wyposazenia Doméw  Studenta
zlokalizowanych w Zespole Obiektow ,,Sulechoéw”,

- zglaszanie do likwidacji majatku nienadajacego si¢ do dalszego uzytkowania
oraz przechowywanie dokumentacji likwidacji tego sprzgtu;
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- przygotowywanie danych do postgpowan przetargowych oraz udzielania
zamowien w procedurach poza przetargowych na zakup ustug zwigzanych m.in.
ze sprzataniem realizowanym w obszarach za ktore odpowiada Dzial,

- prowadzenie i rozliczanie uméw oraz zlecen na ustugi zwigzane m.in.
ze sprzataniem realizowanym w obszarach za ktore odpowiada Dziat,

- przygotowywanie planéw zamoOwien oraz opisOw przedmiotu zamoéwien,
realizacja procedur odbiorowych  zwigzanych z zaopatrzeniem Dzialu
w materialy konserwatorskie, narzedzia konserwatorskie i do sprzatania;

3) Dzial Obstugi Doméw Studenckich i Osrodkow Szkoleniowo-Wypoczynkowych

w

zakresie  obslugi  Osrodkow  Szkoleniowo-Wypoczynkowych  odpowiada

w szczegolnosci za:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
)
m)
n)

0)
P)

administrowanie o$rodkami szkoleniowo-wypoczynkowym zgodnie z przepisami
prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Uczelni, w tym Regulaminami Osrodkow
Wypoczynkowych,

realizacje umow eksploatacyjnych, w tym na dostawe¢ mediow we wspotpracy
z pozostatymi jednostkami BZNiOU,

opisywanie dokumentéw finansowych,

realizacje¢ procedur zwigzanych z kwaterowaniem gosci Osrodka,

prowadzenie ksigzek meldunkowych oraz systemu rezerwacji miejsc,
przyjmowanie wptat gotowkowych i wystawianie dokumentéw potwierdzajacych
przyjecie gotowki,

rozliczanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych,

przyjmowanie informacji i uwag o usterkach technicznych oraz koordynowanie
ich usuwania,

dbanie o bezpieczenstwo gosci Osrodka,

przygotowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych oraz planéw zakupoéw
zgodnie z regulaminem udzielania zamowien w Uniwersytecie Zielonogorskim,
Zlecanie wystawiania dokumentow finansowych rozliczajacych pobyt gosci
w Osrodkach,

gospodarowanie majatkiem Uczelni zlokalizowanym w Osrodkach Szkoleniowo
Wypoczynkowych,

egzekwowanie przestrzegania przez gos$ci Osrodkow Regulaminow Osrodkow
Wypoczynkowych,

organizowanie wypoczynku sobotnio-niedzielnego dla Gosci Osrodka,
prowadzenie wypozyczalni sprzgtu rekreacyjno-wypoczynkowego,

nadzor i1 koordynowanie prac personelu obstugujacego Osrodki.

CENTRUM ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM (CZB)
Centrum Zarzadzania Bezpieczenstwem obsluguje bezposrednio informacje o wystapieniu
w Uczelni krytycznych zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem ludzi, mienia lub krytycznymi
awariami infrastruktury technicznej w zakresie m.in.:

1) bezpieczenstwa ludzi i mienia w odniesieniu do:

a)

b)
c)

przebywania na terenie obiektow Uniwersytetu Zielonogorskiego osob bedacych pod
wptywem alkoholu, srodkéw odurzajacych,

0s6b stwarzajacych bezposrednie zagrozenie dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia.
wzbudzen systemow przeciwpozarowych lub informacji o pozarze;

2) obshugi informacji o awariach Systeméw Kontroli Dostepu, w tym:

a)
b)

awarii depozytorow kluczy,
awarii czytnikéw kart RFID zlokalizowanych przed wejsciem gléwnym
do budynkow,
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c) awarii systeméw SSWiIN (antywlamaniowych), badz zalaczanie si¢ alarmu
antywlamaniowego,
d) uszkodzenia/zagubienia kluczy do pomieszczen dydaktycznych,
e) aktualizacji uprawnien dostgpowych uzytkownikow;
3) obstugi informacji o awariach infrastruktury budowlanej i technologicznej
w zakresie:
a) awarii szlabanow i bram wjazdowych zlokalizowanych przy parkingach nalezacych
do Uniwersytetu Zielonogorskiego,
b) awarii sieci i instalacji wodociggowych, kanalizacyjnych, elektrycznych, gazowych
itp.,
C) zalewania pomieszczen wodami opadowymi;
4) wspotpracy z Sztabem Antykryzysowym Uniwersytetu Zielonogorskiego w zakresie
przetwarzania i realizacji informacji zwigzanych z ograniczaniem zagrozen wszelkiego
rodzaju dla ludzi i mienia w Uczelni.

DZIAL. KONTROLI DOSTEPU, OCHRONY MIENIA
1) Kierownik Dziatu Kontroli Dostepu, Ochrony Mienia odpowiada w szczegolnosci za:

a) kierowanie zespotem podlegtych pracownikow,

b) prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywng realizacj¢ zadan Dziatu,

C) zapewnienie sprawnej organizacji i koordynacji realizowanych przez Dziat zadan,

d) planowanie zadan Dziatu i efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow ludzkich,
sprzetowych i materiatowych,

e) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Dziatu,

f) nadzorowanie organizacji i kontrolg¢ prawidtowej ochrony obiektow oraz mienia
Uniwersytetu, w tym takze prace portierow,

g) nadzorowanie organizowania i kontrolg pracy strazy uniwersyteckiej,

h) wspotprace z jednostkami realizujgcymi inwestycje i remonty w zakresie wydawania
warunkow technicznych wyposazenia obiektow w systemy kontroli dostepu
i ochrony mienia,

i) nadawanie uprawnien do wjazdu na strefy parkingowe na terenie Uczelni
na podstawie wnioskow kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni
zarzadzajacych poszczegolnymi strefami,

J) nadzorowanie i kontrolg poprawnosci wykonywania pracy na poszczegoélnych
stanowiskach roboczych w Dziale i podlegtych Sekcjach,

K) nadzor nad organizacjg i kontrole jakosci obstugi audio-wizualnej imprez na terenie
Uniwersytetu lub ktorych organizatorem jest Uniwersytet,

I) kreowanie polityki bezpieczenstwa ludzi, mienia i obiektow Uczelni;

2) Dziat Kontroli Dostgpu, Ochrony Mienia odpowiada w szczegdlnosci za:

a) organizacje i nadzor pracy pracownikoéw portierni,

b) organizacje i nadzor pracy pracownikow strazy uniwersyteckiej,

C) obstuge procedur zwigzanych =z generowaniem, likwidacja 1 ewidencja
Elektronicznych Kart Dostepu,

d) zabezpieczanie sprawnoS$ci technicznej systemow technicznego wsparcia ochrony
obiektow i mienia Uczelni poprzez zlecanie ich obstugi serwisowej uprawnionym
podmiotom gospodarczym,

e) organizowanie i nadzorowanie prawidlowej ochrony technicznej obiektow oraz
mienia Uniwersytetu,

f) realizacje procedur zwigzanych z kontrolg dostepu do obiektow oraz stabilno$cig
prac systemow kontroli dostepu,
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g) Wwspolpracg z podmiotami zewngtrznymi odpowiadajacymi za utrzymanie
prawidtowej pracy systemow bezpieczenstwa ppoz.,

h) koordynowanie i wdrazanie rozwoju i rozbudowy systemoéw tworzacych system
kontroli dostgpu 1 ochrony mienia w Uczelni, w tym m.in. SSWiN, CCTV, SKD,
Depozytory Kluczy itp.,

i) zabezpieczanie sprawnos$ci technicznej systemow tworzacych system kontroli
dostepu i ochrony mienia w Uczelni, w tym m.in. SSWiN, CCTV, SKD, Depozytory
kluczy itp. poprzez zlecanie ich obstugi serwisowej uprawnionym podmiotom
gospodarczym oraz wykonywanie drobnych napraw sitami wlasnymi,

j) wspotprace z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony ludzi i mienia
za pomocg technicznych $rodkow bezpieczenstwa.

Sekcja Fizycznej Kontroli Dost¢epu i Ochrony Mienia
Do zadan Sekcji Fizycznej Kontroli Dostepu i Ochrony Mienia nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie list obecnosci dla pracownikow portierni i strazy uniwersyteckiej oraz
Centrum Zarzadzania Bezpieczenstwem,

2) organizowanie i nadzorowanie pracy strazy uniwersyteckie;j,

3) rozliczanie czasu pracy pracownikOw portierni i strazy uniwersyteckiej poprzez
przygotowywanie, zgodnie z Kodeksem pracy i Regulaminem pracy Uniwersytetu
Zielonogorskiego, harmonogramow czasu pracy i1 dostarczanie ich przed rozpoczeciem
okresu rozliczeniowego pracownikom i rejestracj¢ oraz weryfikacje wnioskow
urlopowych,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich potrzeb
dostepu do obiektéw i pomieszczen oraz fizycznej ochrony mienia,

5) realizacja procedur statego oraz incydentalnego udostepniania pomieszczen,

6) zarzadzanie strefami parkingowymi na terenie Uczelni poprzez przetwarzanie
informacji o osobach uprawnionych do wjazdu,

7) zarzadzanie zamkni¢tymi przestrzeniami parkingowymi oraz pilotami do bram
wjazdowych przy budynkach A-7 i A-18.

Sekcja ds. programowania i informatycznej koordynacji systemow bezpieczenstwa
Sekcja ds. programowania 1 informatycznej koordynacji systemOw bezpieczenstwa
w szczegblnosci odpowiada za:

1) administrowanie danymi dostgpowymi (charakterystyki kart dostepowych oraz
ich kodyfikacji) oraz odpowiednie ich zabezpieczenie i przechowywanie,
2) realizacj¢ zlecen na dokonanie zmian uprawnien pracownikéw w zakresie dostgpu
do obiektow i pomieszczen Uczelni,
3) biezaca kontrolg i nadzor poprawnosci funkcjonowania technicznych
4) iinformatycznych elementéw systemu kontroli dostgpu,
5) identyfikacja i koordynowanie usuwania awarii elementow systemu kontroli dostepu,
6) personalizowanie kart RFID pracownikow,
7) kontrola obiegu kart RFID poprzez:
a) wydawanie spersonalizowanych kart na podstawie informacji Dzialu Osobowego,
b) przyjmowanie informacji o ich zagubieniu, uszkodzeniu lub kradziezy i obstuga tej
informaciji,
c) realizacj¢ procesu likwidacji karty na podstawie informacji Dzialu Osobowego,
d) opracowywanie planow rozbudowy systemoéw bezpieczenstwa ludzi, mienia
1 budynkow opartych na systemie kontroli dostepu,
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e) uczestnictwo w pracach projektowych w zakresie systemow bezpieczenstwa ludzi,

mienia i budynkéw,
f) biezaca obstuge systemow bezpieczenstwa ludzi, mienia i budynkow.

Sekcja Obslugi Technicznej Systemow Bezpieczenstwa
Sekcja Obstugi Technicznej Systemoéw Bezpieczenstwa w szczegolnosci odpowiada za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Utrzymanie w  sprawno$ci technicznej wszystkich elementow  systemow
bezpieczenstwa,

naprawy i rozbudowy systemow bezpieczenstwa

wymiang czesciowg lub catkowitg elementéw systemu bezpieczenstwa

wykonywanie czynno$ci serwisowych 1 przegladowych elementow systemow
bezpieczenstwa z wytgczeniem systemoéw ppoz.

przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia dla dostaw elementow systemow
bezpieczenstwa do uczelni

realizacje czynnosci odbiorowych ushug zwigzanych z utrzymaniem, naprawa lub
wdrozeniem systemow bezpieczenstwa.

DZIAL. OBSLUGI AUDIOWIZUALNEJ
Dziat Obstugi Audiowizualnej w szczego6lnosci odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

obstluge na terenie Uczelni i poza nim imprez organizowanych przez Uczelni¢ oraz przez

podmioty zewngtrzne wspolpracujace z uczelnia poprzez zapewnienie obshugi

technicznej 1 audiowizualnej, a takze nadzorowanie 1 kontrolg¢ tych prac,

obstuge w imprez organizowanych przez podmioty zewngetrzne poprzez zapewnienie

obstugi technicznej 1 audiowizualnej, a takze nadzorowanie i kontrola tych prac o ile sa

realizowane przez pracownikdéw podmiotu zewngtrznego przy wykorzystaniu sprzetu

stanowigcego wlasnos¢ Uczelni,

obstuge audiowizualng i techniczng Auli Uniwersytetu przy ul. Podgornej 50, sali

Senatu oraz Auli w budynku A-18 podczas imprez organizowanych przez jednostki

organizacyjne Uniwersytetu Zielonogorskiego,

Zabezpieczenie sprawnosci technicznej i1 eksploatacyjnej dydaktycznych s$rodkow

audiowizualnych zainstalowanych w salach wyktadowych nadzorowanych przez Pion

Kanclerza,

a) zapewnienie badan, przegladow, kontroli serwisowej dla nadzorowanego sprzetu
audiowizualnego

b) przygotowywanie planow rozwoju systemu audiowideo w uczelni w celu
zapewnienia jego powszechnej dostgpnosci w procesach dydaktycznych

C) sporzadzanie opisoOw przedmiotu zamowienia do realizacji zamowien na dostawy
sprzetu audiowizualnego do Uczelni

d) biezaca kontrolg stanu technicznego sprzetu audiowizualnego oraz organizowanie
usuwania awarii tego sprzetu

e) realizacj¢ planu modernizacji wyposazenia audiowizualnego w Uczelni;

6. Zakres wspolpracy Biura
Biuro, realizujac zadania wspotdziata z:

1)

Radcami Prawnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego lub kancelarig prawng (zewnetrzng)
w zakresie przygotowywania umow, aneksOw, porozumien, opinii prawnych
dotyczacych spraw kadrowych podlegtych pracownikow, opinii dotyczacych realizacji
umoéw z kontrahentami, opinii w ramach rozporzadzania majatkiem Uniwersytetu
i innych;
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2) Dzialem Osobowym i Dziatem Plac w zakresie zatrudnien i zwolnien pracownikoéw
Biura, dyscypliny pracy, we wszelkich sprawach osobowych, a takze rozliczen czasu
pracy,

3) Dzialem BHP w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Biura oraz
bezpiecznego uzytkowania obiektow i terendw Uczelni, a takze obslugi techniczno-
porzadkowej imprez organizowanych na terenie Uniwersytetu Zielonogdrskiego;

4) Dziatem Obstugi Informatycznej w zakresie wprowadzenia komputerowej ewidencji
wydawania kluczy, wprowadzania zmian na stronach internetowych Dzialu i obshugi
techniczno-eksploatacyjnej  sprz¢tu  komputerowego 1 innego przytaczonego
do uniwersyteckiej sieci LAN;

5) Sekcja  Ewidencji  Majatkowej w  zakresie ewidencji  $rodkéw  trwatych
1 wyposazenia;

6) Dzialem Promocji w zakresie organizacji i obstugi imprez organizowanych na terenie
Uczelni;

7) Centrum Komputerowym w zakresie aktualizacji uprawnien do pobierania kluczy,
rozbudowy sieci LAN oraz realizacji ustlug regulaminowych Biura na rzecz Centrum
Komputerowego;

8) Dziatlem Zaopatrzenia w zakresie realizacji zakupow oraz zlecania ustug, zabezpieczania
transportu na potrzeby Biura, a takze rozliczania faktur;

9) Dzialem Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowej oraz realizacji przetargow i innych procedur zakupowych;

10) Dziatem Finansow w zakresie dokumentacji finansowej generowanej w Biurze;

11) Pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w kwestiach dziatan stanowigcych
kompetencje Biura, a niewymienionych w punktach wyze;j.

7. Pracownicy Biura
1) zadania Biura realizowane sg przez zatrudnionych w nim pracownikéw,
2) szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownikow Biura okresla
Dyrektor Biura w porozumieniu z Kanclerzem.

§ 11
Dzial Zaopatrzenia

1. Postanowienia wstepne:
1) Dzial Zaopatrzenia funkcjonuje w pionie Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego
1 podporzadkowane jest bezposrednio Kanclerzowi, przed ktorym Kierownik Dziatu
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zadania dzialu
1) do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

a) wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytet Zielonogorski przy
realizacji zamoéwien na dostawy i ustugi w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytet Zielonogorski,

b) opracowywanie sumarycznych planow zakupdéw i plany zamoéwien na podstawie
Planow zakupow z jednostek organizacyjnych Uczelni przygotowanych
w Elektronicznej Platformie Planowania,

c) przekazywanie sumarycznych planow zakupdw i plandw zamdwien na podstawie
Planow zakupow do zatwierdzenia Rektorowi,
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d) przekazywanie zatwierdzonych przez Rektora sumarycznych planow zakupow
1 planow zamowien do Biura Zamowien Publicznych,

e) przyjmowanie zamoOwien z jednostek organizacyjnych przygotowywanych
w Systemie Dziekanat,

f) korekta planow Zamoéwieni Publicznych na dostawy i ustugi niezwigzane
z robotami budowlanymi Dziatu Zaopatrzenia,

g) biezacy nadzér nad realizacjg zamowien nieujetych w Planach zakupow,

h) przekazywanie zamowien okreslonych w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych w Uniwersytet Zielonogérski dla BZP w celu przygotowania
postepowan zgodnie z ustawg PZP,

i) przygotowanie na potrzeby Biura Zamowien Publicznych wiasciwego dla Dziatu
Zaopatrzenia rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych,

j) prowadzenie wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci w zakresie obejmujacym
dziatalno$¢ jednostki.

3. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Jednostkami organizacyjnymi Dziatu Zaopatrzenia sa:
a) Sekcja Dostaw,
b) Sekcja Transportu,
c) Sekcja Obiegu Dokumentow.

4. Kierownictwo Dzialu:
1) caloksztattem dziatalnoséci Dziatu kieruje kierownik podporzadkowany bezposrednio

Kanclerzowi;

2) do zakresu dziatania kierownika Dziatu nalezy:

a) prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej efektywng realizacj¢ zadan,

b) zapewnienie sprawnej organizacji realizowanych przez Dzial zadan m.in. poprzez
zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy podleglymi
jednostkami,

c) planowanie zadan Dzialu 1 efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow
personalnych 1 sprzetowych,

d) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego oraz planu zakupow i planu zaméwien
Dziatu,

e) kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w Dziale,

f) wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podlegtych pracownikow,

g) merytoryczna i formalna kontrola dokumentéw opracowywanych przez podleglych
pracownikow,

h) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow przepisow BHP
1 ppoz.,

i) nadzor nad zadaniami powierzonymi kierownikom Sekcji,

j) uczestnictwo w pracach zespotow zadaniowych na podstawie wskazania Rektora lub
Kanclerza.

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Dzialu

5. Sekcja Dostaw:
1) kierownik Sekcji w szczegolnosci odpowiada za:
a) organizacje i koordynowanie pracy na wszystkich stanowiskach pracy w Sekcji,
b) planowanie, koordynowanie i kontrole pracy na wszystkich stanowiskach pracy
w Sekcji,
c) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych pracownikow,
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d) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikow,

e) merytoryczna i formalna kontrola dokumentéw opracowywanych przez podlegtych
pracownikow;

2) Sekcja Dostaw w szczegolnosci odpowiada za:

a) realizacje zamdwien generowanych przez jednostki Uczelni w systemie Dziekanat
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych w Uniwersytecie
Zielonogorskim,

b) nadzoér nad realizacja umow powyzej 30 tys. euro sporzadzonych przez Biuro
Zamowien Publicznych po przeprowadzonych postepowaniach zgodnie z Ustawa
Prawo zamoéwien publicznych (PZP),

c) sporzadzanie protokoldw odbioru, nadzér oraz uczestnictwo przy odbiorze
realizowanych dostaw i ustug,

d) sporzadzanie dokumentow OT 1 PT,

e) terminowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg zamowien poza
Ustawa PZP,

f) sporzadzanie umoéw powyzej 50 tys. ztotych netto zgodnie z regulaminem Udzielania
Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

g) wprowadzanie danych do Rejestru Zamowien realizowanych poza Ustawa PZP
1 zamoéwien realizowanych zgodnie z Ustawa PZP,

h) prowadzenie rejestru uméw 1 zlecen niepodlegajacych Ustawie PZP dla podmiotow
zewnetrznych na realizacj¢ zadan wynikajacych z dziatalno$ci Dziatu i nadzor nad
prawidtowym przebiegiem ich realizacji,

i) realizacja zamowien zgodnie z art. 6A ustawy PZP na podstawie Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

j) realizacja zamodéwien z Jednostek Organizacyjnych Uniwersytetu zgodnie
z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych w  Uniwersytecie
Zielonogorskim,

k) terminowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja zamowien poza
Ustawa PZP,

) realizacja zakupow gotowkowych i1 przelewowych w firmach na terenie Zielonej
Gory, Sulechowa oraz wysytkowych (m.in. poprzez Internet),

m) udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu Zielonogorskiego
w zakresie realizacji zamowien,

n) egzekwowanie warunkow i terminéw dostaw,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami dotyczacymi jakosci i liczby
realizowanych zamdwien,

p) rozliczanie faktur gotoéwkowych oraz zakupow z uzyciem stuzbowych kart
platniczych,

q) prowadzenie Dziennikow Podawczych Dzialu Zaopatrzenia,

r) wprowadzanie danych do Rejestru Zamowien realizowanych poza Ustawa PZP
1 zamoéwien realizowanych zgodnie z Ustawa PZP,

s) obstuga programu Dziekanat w zakresie wspomagania pracy Dzialu Zaopatrzenia
1 wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytet Zielonogodrski,

t) kontakt z odpowiednimi jednostkami Uniwersytet Zielonogorski w celu prawidiowej
realizacji zamowien projektowych,

u) udziat w pracach wyznaczonych komisji przetargowych, do ktorych delegowani
sg pracownicy Dzialu,

V) sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia w umowach dostaw sukcesywnych dla
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego,
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w) nadz6ér nad realizacja uméw sukcesywnych oraz zabezpieczenie $srodkéw na ich
realizacje,

x) udziat w Komisji likwidacyjnej do spraw aparatury,

y) przygotowywanie pism wychodzacych z Dziatu,

z) gromadzenie i archiwizowanie kopii faktur, not, protokotéw odbioréw i innych
dokumentow wtasciwych dla Dzialu Zaopatrzenia.

6. Sekcja Transportu:
1) kierownik Sekcji Transportu w szczegdlnosci odpowiada za:

a) kierowanie i1 organizacj¢ pracy w Sekcji Transportu,

b) planowanie, koordynowanie i kontrola pracy na wszystkich stanowiskach pracy
w Sekcji,

c) racjonalne dysponowanie srodkami transportowymi w celu zabezpieczania potrzeb
transportowo - spedycyjnych Uczelni,

d) przyjmowanie i rozliczanie zlecen transportowych od jednostek organizacyjnych
Uczelni,

e) wystawianie not obcigzeniowych jednostkom Uniwersytetu Zielonogorskiego
w systemie Qatra Max,

f) zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewngtrznym,

g) prowadzenie spraw ubezpieczen komunikacyjnych i rejestracyjnych pojazdow,

h) zlecanie wykonania badan technicznych, napraw i remontéw pojazdow,

i) organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

j) ustalanie norm zuzycia paliwa na poszczego6lne pojazdy samochodowe,

k) opis i wprowadzenie faktur do systemu Dziekanat za zakupione paliwo, materiaty,
naprawy 1 uslugi zwigzane z utrzymaniem mobilnosci pojazdow Uniwersytet
Zielonogorski,

I) prowadzenie catosci sprawozdawczosci dotyczacej transportu;

2) Sekcja Transportu w szczegdlnosci odpowiada za:

a) realizacj¢ zleconych zadan transportowych na rzecz jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Zielonogorskiego,

b) bezpieczenstwo przewozonych 0sob i1 towarow,

c) sprawnos¢ techniczng 1 czysto$¢ pojazdow,

d) terminowe wykonywanie badan i przegladéw technicznych pojazdéw Uniwersytetu
Zielonogorskiego,

e) prawidtowe rozliczanie zuzycia pobranego paliwa zgodnie z ustalong norma,

f) biezaca obsluge OC pojazdéw z uwzglednieniem przepisow z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

7. Sekcja Obiegu Dokumentow
1) kierownik Sekcji Obiegu Dokumentow w szczegdlnosci odpowiada za:
a) planowanie, koordynowanie i kontrole pracy na wszystkich stanowiskach pracy
w Sekciji,
b) kontrol¢ nad opisem 1 wprowadzeniem faktur do systemu Dziekanat za zamowienia
Dziatu Zaopatrzenia,
c) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegltych pracownikow,
d) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP 1 ppoz. przez podleglych pracownikow,
e) merytoryczng i formalng kontrol¢ dokumentéw opracowywanych przez podlegtych
pracownikow;
2) do zadan Sekcji Obiegu Dokumentow nalezy:
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a) ewidencjonowanie faktur i innych dokumentéw ksiggowych wtasciwych dla Dzialu
Zaopatrzenia w rejestrze faktur Dziatu Zaopatrzenia, nadzér nad ich obiegiem
zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych na Uniwersytecie
Zielonogorskim,

b) rozliczanie faktur gotéwkowych,

c) archiwizowanie dokumentacji zrealizowanych zamowien oraz dokumentow
ksiggowych witasciwych dla Dziatu Zaopatrzenia,

d) prowadzenie Dziennikow Podawczych Dzialu Zaopatrzenia,

e) obsluga programu Dziekanat w zakresie wspomagania pracy Dzialu Zaopatrzenia,

f) przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych (np. dla GUS),

g) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownika Dzialu Zaopatrzenia
w zakresie zadan Dziatu Zaopatrzenia,

h) wspotpraca z Urzgdem Celnym oraz przewoznikami krajowymi i zagranicznymi
przy odbiorze i ekspedycji aparatury, materiatow, ustug i innych urzadzen,

i) sporzadzanie dokumentdw windykacyjnych i nadzér nad ich realizacja,

i) przygotowywanie wnioskow dotyczacych przedptat krajowych i zagranicznych oraz
nadzor nad nimi,

k) obstuga systemu Qatra Max,

I) uzyskiwanie danych do dokumentow OT i PT,

m) rejestrowanie otrzymanych faktur; sprawdzanie i akceptowanie faktur pod wzgledem
rachunkowym, zgodnosci z zawartymi umowami oraz prawidlowosci
ich wystawienia.

8. Zakres wspélpracy Dzialu
1) Dzial, realizujac zadania wspotdziata z:

a) Biurem Zamoéwien Publicznych w  zakresie przygotowywania postepowan
przetargowych, przygotowywania sumarycznych planow zakupow
1 planow zamoéwien,

b) Radcami Prawnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego lub kancelaria prawng
(zewngtrzng) w zakresie przygotowywania umow, aneksoéw, porozumien, opinii
prawnych dotyczacych spraw kadrowych podleglych pracownikow, opinii
w zakresie realizacji uméw z kontrahentami i1 innych,

c) Biurem Realizacji Projektow w zakresie realizacji projektow finansowanych
ze zrodet zewnetrznych (UE, NCBIR, Ministerstwo, Urzad Miasta, Urzad
Wojewddzki itp.),

d) Dziatlem Osobowym 1 Dziatem Plac w zakresie zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow Dziatu, dyscypliny pracy, we wszelkich sprawach osobowych, a takze
rozliczen czasu pracy,

e) Dzialem BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikoéw Dzialu oraz
bezpiecznego uzytkowania obiektow i terendw Uczelni, a takze obstugi techniczno-
-porzadkowej imprez organizowanych na terenie Uniwersytetu Zielonogorskiego,

f) Centrum Obstugi Informatycznej w zakresie wprowadzania zmian na stronach
internetowych Dzialu oraz prowadzenia strony Dzialu w obrebie dotyczacym
cennikow umow sukcesywnych,

g) Sekcja Ksiggowosci Materialowej w zakresie ewidencji S$rodkow trwatych
i wyposazenia, przyjmowania na stan kupowanego majatku oraz ewidencji PT i OT,

h) Dziatem Finansowym i1 Dzialem Ksiggowosci w zakresie rozliczania dokumentow
ksiegowych z realizowanych zaméwien,

i) Biurem Promocji w zakresie organizacji i obstugi imprez organizowanych na terenie
Uczelni,

135



Zalacznik nr 4f
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

j) Centrum Komputerowym w zakresie dotyczacym korzystania z Systemy Dziekanat,

k) Biurem Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni w zakresie realizacji
zakupow oraz zlecania ustug, zabezpieczania transportu na potrzeby Biura,

I) Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowej oraz realizacji przetargéw i innych procedur zakupowych, a takze
sprawozdawczosci w ramach zamowien publicznych,

m) Kancelarig Ogoélng w zakresie rejestracji dokumentéw ksiggowych z realizowanych
zamoOwien oraz obshugg poczty wewnetrznej i zewngtrznej.

9. Pracownicy Dzialu:
1) zadania Dziatu sg realizowane przez zatrudnionych w nim pracownikow;
2) szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Dziatu okre$la
kierownik Dziatu w porozumieniu z Kanclerzem.

§ 12
Dzial Inwestycji

1. Postanowienia wstepne
1) Dzial Inwestycji funkcjonuje w pionie Kanclerza Uniwersytetu Zielonogorskiego
i jest bezposrednio podporzadkowany Kanclerzowi, przed ktorym Kierownik Dziatu
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan;
2) do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

a) opracowywanie zestawien potrzeb remontowych i konserwacyjnych obiektow
na podstawie planow z poszczego6lnych jednostek Uniwersytetu Zielonogorskiego,

b) opracowywanie wieloletnich 1 rocznych planéw inwestycyjnych Uniwersytetu
Zielonogorskiego,

c) opracowywanie rocznych planéw postgpowan na ustugi zwigzane z robotami
budowlanymi, na dalsze roboty budowlane i konserwacje na ich podstawie,

d) opracowywanie planu zamoéwien na roboty budowlane, ustugi zwigzane z robotami
budowlanymi 1 ustugg biezacej konserwacji budynkoéw 1 budowli o wartosci powyzej
30 tys. euro,

e) szacowanie kosztow planowanych zadan inwestycyjnych i1 remontowych oraz
sporzadzanie kosztorysoOw na wniosek innych jednostek Uczelni,

f) przygotowywanie wnioskdéw o udzielenie dotacji na realizacj¢ inwestycji ze srodkow
budzetowych oraz udziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych z innych Zrodet,

g) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z realizacjg robot budowlanych
zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane i1 innymi obowigzujacymi
przepisami, w tym uzyskiwanie decyzji, uzgodnien i in.,

h) konsultowanie pod wzgledem technicznym oraz analizowanie mozliwosci
1 celowosci planowanych do realizacji robdt budowlanych,

i) przygotowywanie i realizacja procedur przetargowych okreslonych w Regulaminie
Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim,

j) realizacja umow zawartych na ushugi zwigzane z robotami budowlanymi, na roboty
budowlane i konserwacje budowlane,

k) petnienie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi robotami budowlanymi,

I) rozliczanie zrealizowanych zadan, w tym przygotowywanie danych do wystawienia
dokumentow OT,
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m) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie obejmujagcym tematycznie dziatalno$¢
Dziahu.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Jednostkami organizacyjnymi Dziatu Inwestycji sa:
1) Sekcja Przygotowania i Rozliczen,
2) Sekcja Inspektoréw Nadzoru.

3. Kierownictwo Dzialu:
1) catoksztattem dziatalnosci Dziatu kieruje kierownik podporzadkowany bezposrednio

Kanclerzowi;

2) kierownika Dziatu powoluje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza;

3) kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za majatek Uczelni bedacy w posiadaniu Dziatu;

4) kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem
spraw prowadzonych przez Dzial;

5) do zakresu dziatania Kierownika Dziatu nalezy:

a) kontrola dyscypliny pracy osob zatrudnionych w Dziale,

b) wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych podlegtych pracownikéw,

c) prowadzenie polityki personalnej zapewniajacej wlasciwa realizacj¢ zadan,

d) zapewnienie sprawnej organizacji realizowanych zadan m.in. poprzez zapewnienie
wlasciwej koordynacji pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami administracyjnymi
Uczelni,

e) planowanie zadan Dzialu Inwestycji 1 efektywne wykorzystanie posiadanych
zasobow personalnych,

f) kompletowanie zapotrzebowan z poszczegolnych jednostek Uniwersytetu na roboty
remontowe 1 konserwacyjne obiektow na potrzeby sporzadzenia rocznego planu
rzeczowo-finansowego oraz sporzadzenie tego planu,

g) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych,

h) opracowywanie rocznych planow postepowan na ushugi zwigzane z robotami
budowlanymi, na roboty budowlane i konserwacje na podstawie opracowanych
planow rocznych,

i) opracowywanie planu zamowien na roboty budowlane, ustugi zwigzane z robotami
budowlanymi 1 ustugi biezacej konserwacji budynkow i budowli o wartosci powyzej
30 tys. euro,

j) prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie POL-ON,

k) przygotowywanie rozliczen rzeczowo - finansowych dla dofinansowywanych zadan
inwestycyjnych,

I) koordynowanie i1 kontrola realizacji robot budowlanych oraz rozliczen finansowych
poszczegolnych zadan inwestycyjnych 1 remontowych prowadzonych przez Dzial,

m)nadzoér nad przygotowaniem 1 realizacjg postepowan przetargowych na roboty
budowlane, ustugi zwigzane z robotami budowlanymi i ustugi konserwacji,

n) kontrola przeptywu korespondencji 1 termindw reagowania na nia,

0) merytoryczna i formalna kontrola dokumentéw opracowywanych przez podlegtych
pracownikow,

p) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow przepisow BHP
1 ppoz.,

q) pehienie nadzoru nad pracami w zakresie:

— inwentaryzowania robot w toku 1 kontroli obiektéw budowlanych,
— archiwizowania i przekazywania do BZNiOU powykonawczych dokumentacji
budowlanych,
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— usuwania awarii i usterek w okresach gwarancji i r¢kojmi;

r) doradztwo 1 konsultowanie pod wzgledem technicznym oraz analizowanie
mozliwosci i celowo$ci robdt budowlanych planowanych do realizacji,

s) wspoludziat w przygotowaniu uméw do postepowan przetargowych oraz
dla wykonawcow robot budowlanych wybranych w postepowaniach przetargowych.

4. Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Dzialu
1. Do zadan Sekcji Przygotowania i Rozliczen nalezy:

1) wspotudzial w opracowywaniu wieloletnich 1 rocznych planéw, do ktérych sporzadzania
zobowigzany jest Dzial Inwestycji;

2) przygotowywanie dokumentow do postepowan na udzielenie zamoéwien publicznych
i realizacja procedur do ktorych zobowigzany jest Dzial zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zamowien Publicznych w Uniwersytecie Zielonogoérskim;

3) prowadzenie biezacej ewidencji poniesionych kosztéw, odrgbnie na dziatalnosé
remontow3 i inwestycyjna;

4) opracowywanie dokumentéw finansowych;

5) obstluga systemu Dziekanat;

6) wspotudziat w formutowaniu ogélnych i szczegétowych warunkow i tresci dokumentow
zwigzanych z postepowaniami o udzielenia zaméwien publicznych;

7) kontrola realizacji umoéw zawartych na ustugi zwigzane z robotami budowlanymi,
na roboty budowlane i konserwacje polegajace na robotach budowlanych pod wzgledem
formalno-prawnym;

8) wspdlpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie zadan realizowanych przez
Dzial;

9) kompletowanie 1 przekazywanie dokumentacji powykonawczych wlasciwym
jednostkom administrujacym obiekty uczelniane;

10) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

11) prowadzenie obstugi administracyjnej Dziatu;

12) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentoéw oraz kontrolowanie ich pod

wzgledem merytorycznym i formalnym;

13) przygotowywanie biezacej korespondencji zwigzanej dziatalnoscig Sekcji;

14) prowadzenie rejestrow, w tym rejestrow korespondencji Dziatu i rejestru umow;

15) prowadzenie ksigzki inwentarzowej Dzialu 1 uzgadnianie stanow ksiegowych,

wnioskowanie o likwidacj¢ srodkow trwatych 1 wyposazenia.
2. Do zadan Sekcji Inspektorow Nadzoru nalezy:

1) wspotudzial w opracowywaniu wieloletnich 1 rocznych planéw do ktorych sporzadzania
Dzial Inwestycji jest zobowigzany;

2) wspotudzial w  przygotowywaniu réznych dokumentéw, w  szczegdlnosSci
przygotowywanie opisOw przedmiotu zamoéwienia, do postgpowan na udzielenie
zamowien publicznych procedur do ktéorych Dziat jest zobowigzany zgodnie
z Regulaminem Udzielania Zamowien Publicznych w Uniwersytecie Zielonogorskim;

3) uczestniczenie w formulowaniu ogdlnych i1 szczegdétowych warunkow tresci umowy
1 obowigzek konsultacji dokumentéw prawnych, ktére maja zwigzek z technologia
wykonawstwa, zakresem rzeczowym, jak tez z wynagrodzeniem za przedmiot umowy;

4) wykonywanie czynno$ci formalnych zwigzanych w rozpoczeciem 1 zakonczeniem
realizacji zadania, w tym w szczegolnosci dokonywanie zgtoszen, sktadanie o§wiadczen,
uzyskiwanie uzgodnien, zezwolen, decyzji, opinii itp.;

5) organizowanie i udzial w czynnosciach przekazania i odbioru terenu robot;

6) prowadzenie wielobranzowego nadzoru budowlanego z ramienia Uniwersytetu
Zielonogorskiego przy realizowanych robotach budowlanych;
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7) prowadzenie nadzorow zgodnie z przepisami, w szczegdlnosci ustawy Prawo budowlane,
przepisami techniczno-budowlanymi, normami, zasadami bhp i ppoz. oraz zasadami
wiedzy technicznej;

8) nadzér nad prawidlowoscig realizowanych robot pod wzgledem zgodnosci z zawartg
umow3g, w tym z dokumentacja projektowa oraz obowigzujacymi przepisami i normami:
a) kontrola jakosci wykonywanych robot, wbudowywanych elementow i stosowanych

materiatow, zgodnie z przepisami techniczno-budowlanymi oraz sprawdzanie
zgodnosci z dokumentacja projektowg i umowa,

b) kontrola czynnosci wykonawcy w zakresie uzyskiwania przez niego koniecznych
podczas realizacji zadania decyzji, pozwolen, uzgodnien itp.,

¢) kontrola zgodnos$ci przebiegu robdt z obowigzujagcym harmonogramem, terminowosci
ich wykonania oraz sprawdzanie liczby 1 warto$ci wykonanych rob6t przed odbiorem
zakonczonego przedmiotu umowy,

d) uczestniczenie w komisjach technicznych powotywanych w celu oceny
1 rozwigzywania probleméw wyniktych w trakcie realizacji robot oraz ich
rozstrzyganie w porozumieniu z kierownikiem budowy i autorem projektu,

e) zatwierdzanie skladanych przez wykonawce wnioskow materialowych wraz
z atestami, $wiadectwami jakosci, wynikami badan dotyczacych wnioskowanych
wyrobow i ustug,

f) w przypadku wystgpienia robot dodatkowych lub zamiennych spisanie, wspolnie
z kierownikiem budowy oraz przedstawicielem nadzoru autorskiego, protokotu
z okresleniem zakresow i kosztow tych robot,

g) uczestniczenie w przeprowadzanych przez wykonawce probach 1 odbiorach
poszczegblnych elementdw robot, dokonanie protokodlarnego odbioru koncowego oraz
przejecie kompletnej dokumentacji powykonawczej, rozliczenie robot i przekazanie
obiektu do uzytkowania,

h) udzial w odbiorach robot, kontrolowanie obmiaréw oraz sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym i formalnym faktur za roboty budowlane,

1) organizacja i przeprowadzanie odbioréw koncowych wraz z przejeciem i weryfikacja
dokumentacji powykonawczej,

j) rozliczanie zrealizowanych zadan, w tym przygotowywanie danych do wystawiania
dokumentow OT,

k) organizacja i przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych, w tym sporzadzanie
protokotow,

I) nadzorowanie usuwania usterek w okresie gwarancji i rekojmi oraz kontrola
wykonywania tych czynno$ci pod wzgledem zgodno$ci z zapisami umownymi
1 ustaleniami zawartymi w protokotach;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem przez biura projektowe dokumentacji
projektowo-kosztorysowej:

a) biezagca wspolpraca z wykonawcg dokumentacji projektowej w zakresie
przyjmowanych  rozwigzan  technicznych, racjonalnosci ekonomicznej
1 funkcjonalnej oraz zgodnosci z zawarta umowa,

b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z odbiorem dokumentacji, w tym m.in.:
weryfikacja, sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji, zgodnosci
przedmiaru z projektem, poprawnos$ci sporzadzenia kosztoryséw inwestorskich,

C) w trakcie postepowan przetargowych przygotowywanie odpowiedzi na zapytania
wykonawcow — przy wspotpracy z wykonawcg dokumentacji;

10) przygotowywanie kosztoryséw, szacunkow kosztoOw na potrzeby planowania, realizacji

robdt lub na wniosek jednostek Uczelni;

11) Przygotowywanie biezacej korespondencji zwigzanej z realizacjg zadan.
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5. Zakres wspolpracy Dzialu:
1) Dzial Inwestycji, realizujac zadania wspotdziata z:

a) Radcami Prawnymi Uniwersytetu Zielonogorskiego lub kancelaria prawng
(zewngtrzng) w zakresie przygotowywania umow, aneksOw, porozumien, opinii
prawnych dotyczacych opinii w zakresie realizacji umow z kontrahentami, opinii
w zakresie rozporzadzania majatkiem Uczelni i innych,

b) Dzialem Osobowym 1 Dzialem Plac w zakresie zatrudnien i1 zwolnien pracownikéw
Dzialu w zakresie dyscypliny pracy, we wszelkich sprawach osobowych, a takze
w zakresie rozliczen czasu pracy,

c) Dziatem BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Dziatu oraz
robot budowlanych realizowanych i nadzorowanych przez Dziat,

d) Sekcja Ewidencji Majatkowej w zakresie ewidencji $rodkéw  trwalych
1 wyposazenia,

e) Centrum Komputerowym w zakresie rozbudowy sieci 1 instalacji $wiattowodowych
oraz realizacji ustug Centrum w ramach uruchamiania nowo wykonanych instalacji
w obiektach,

f) Dzialem Zaopatrzenia w zakresie realizacji zakupdéw oraz zlecania uslug
i zabezpieczania transportu na potrzeby Dziahu,

g) Glownym Specjalista ds. Zamowien Publicznych w zakresie przygotowywania
dokumentacji przetargowej oraz realizacji przetargéw i innych procedur zakupowych,

h) Dziatem Finanséw w zakresie dokumentacji finansowej,

i) z innymi jednostkami administracyjnymi Uczelni w razie potrzeb dokonywania
uzgodnien lub konsultacji.

6. Pracownicy Dzialu:
1) zadania Dziatu realizowane sg przez zatrudnionych w nim pracownikow;
2) szczegbtowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownikow Dziatu okresla
Kierownik Dzialu w porozumieniu z Kanclerzem.

§13

Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego

1. Archiwum Uniwersytetu Zielonogérskiego jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna,
gromadzaca, ewidencjonujaca, przechowujaca, opracowujaca,  zabezpieczajacy
i udostgpniajaca dokumentacje wytworzong przez wszystkie jednostki organizacyjne
Uniwersytetu  Zielonogorskiego, spetniajaca jednoczesnie zadania informacyjne,
dydaktyczne i ustugowe.
2. W strukturze Archiwum wyodrebnia si¢:
1) Sekcje ds. dokumentacji procesu ksztalcenia;
2) Sekcje materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej i specjalistycznej;
3) Oddziat Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego.
3. Do zadan Sekcji ds. dokumentacji procesu ksztatcenia nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie oraz przechowywanie dokumentacji
procesu ksztalcenia;
2) sporzadzanie i wydawanie na podstawie posiadanej dokumentacji procesu ksztatcenia
zaswiadczen dotyczacych m.in. przebiegu studiow, stanu odbytych studiow itp.;
3) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych;
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4) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji oraz dbalo$¢ o terminowg realizacje¢
spraw;

5) wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych na potrzeby Archiwum
Uniwersytetu Zielonogoérskiego;

6) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad.

. Do zadan Sekcji materiatdéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej i specjalistycznej

nalezy:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami
1 przygotowanie ich w celu przekazania do Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego;

2) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego;

3) porzadkowanie akt oraz ich konserwacja;

4) podziat akt na kategorie;

5) wydzielanie akt kategorii ,,B”, dla ktoérych mingty terminy przechowywania;

6) ewidencj¢ i opracowywanie akt;

7) udostepnianie akt do celow urzedowych i naukowych;

8) gromadzenie, opracowywanie i zabezpieczanie przedmiotéw i materialdow zwigzanych
z historig Uczelni;

9) przygotowywanie materiatbw zamawianych do korzystania w pracowni naukowej
Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz nadzorowanie przestrzegania zasad
regulaminu korzystania z archiwaliéw w pracowni;

10) opieka nad pracownig naukowg Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego.

. Do zadan Oddzialu Archiwum Uniwersytetu Zielonogoérskiego — archiwa programowe

Akademickich Mediow Uniwersytet Zielonogorski nalezy w szczegolnosci gromadzenie,

zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji programowej wlasne;j.
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Ramowy zakres dzialania Sekretariatu Wydziatu/Filii/Collegium Medicum,
Sekretariatu Instytutu, Jednostki Organizacyjnej Instytutu,
Jednostki Ogolnouczelnianej

§1
Sekretariat Wydzialu/Collegium Medicum/Filii

Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej, zapewnienie obiegu dokumentacji, w tym
korespondencji przychodzacej i wychodzacej z jednostki;
2) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,;
3) redagowanie projektow pism i odpowiedzi na korespondencjg;
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania wydziatu;
5) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz odpowiednimi jednostkami
administracyjnymi Uczelni;
6) udziat w pracach zwigzanych z organizacja konferencji, sympozjéw i seminariow
dydaktycznych, wydziatowej rady ds. ksztalcenia, komisji wyborczych;
7) prowadzenie rejestru realizowanych umow, delegacji;
8) biezaca kontrola stopnia wykorzystania przez jednostke przyznanych $rodkow
na dziatalno$¢ dydaktyczna;
9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci wydziatu,
10) przygotowanie (zbiorcze) danych do planu rzeczowo-finansowego wydziatu;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa wydziatu;
12) prowadzenie wewngtrznej gospodarki pieczeciami i stemplami — zamawianie, odbior,
powierzanie, zglaszanie likwidacji;
13) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wydziatu,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $rodkéw trwalych jednostki oraz ich
przemieszczania,
15) prowadzenie ewidencji audytéw oraz przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;
16) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow wydzialu w systemie Dziekanat;
17) wprowadzanie do systemu Dziekanat zaméwien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscig wydziatu;
18) obstuga systemu Dziekanat w zakresie dziatalno$ci wydziatu;
19) definiowanie programow studiow w systemie Dziekanat;
20) zlecenia zaj¢¢ dydaktycznych dla innych jednostek Uniwersytetu w systemie Dziekanat;
21) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego;
22) obstuga Wydziatowej Rady ds. Ksztalcenia.

§2

Sekretariat Instytutu

Do zakresu dziatania sekretariatu instytutu nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej;
2) obstuga Rady Dyscypliny Naukowe;j;
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3) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw przygotowywanie konkursow, sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan z rozwoju kadry i zatrudnienia w zakresie kompetencji dyrektora
instytutu;

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci instytutu;

5) wprowadzanie do systemu Dziekanat zamowien dotyczacych wydatkow zwigzanych
z dziatalnoscig instytutu;

6) obstuga systemu Dziekanat w zakresie dziatalnosci instytutu;

7) prowadzenie wewnetrznej gospodarki pieczeciami i stemplami — zamawianie, odbior,
powierzanie, zglaszanie likwidacji;

8) udzial w pracach zwigzanych z organizacjg konferencji, seminariow, sympozjéw i innych
wydarzen;

9) wykonywanie prac zwigzanych z obcigzeniem dydaktycznym pracownikow za kazdy rok

akademicki;

10) przygotowywanie dokumentacji i jej ewidencja oraz koordynacja spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem postgpowan doktorskich, habilitacyjnych oraz postgpowan
dotyczacych nadawania tytulu profesora, przekazywanie informacji i dokumentacji
do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy i stypendidow naukowych pracownikow
instytutu;

12) obstuga delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow;

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;,

14) obstuga administracyjna postgpowan zwigzanych z nostryfikacja dyploméw oraz stopni
naukowych uzyskanych za granica;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej instytutu;

16) prowadzenie ewidencji realizowanych uméw w systemie Dziekanat;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i odznaczen panstwowych;

18) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Ksztalcenia informacji dotyczacych godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich instytutu;

19) przygotowywanie i przekazywanie do Dziatu Ksztalcenia informacji dotyczacych zajeé
prowadzonych przez osoby niebedace nauczycielami akademickimi Uczelni;

20) prowadzenie spraw redakcji czasopism naukowych nieposiadajagcych wlasnego
sekretariatu;

21) przygotowanie informacji do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego instytutu,

22) aktualizacja elektronicznej bazy pracownikow instytutu w systemie Dziekanat;

23) wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych czynnosci
zleconych przez przetozonego.
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WYKAZ WYDZIALOW | FILII Z ICH WEWNETRZNA STRUKTURA
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§1
Wykaz Wydzialow i Filii

1. Wydziat Humanistyczny
2. Wydziat Nauk Spotecznych
3. Wydzial Nauk Inzynieryjno-Technicznych
4. Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych
5. Wydziat Nauk Prawnych i Ekonomicznych
6. Wydziat Artystyczny
7. Wydziat Lekarski i Nauk o Zdrowiu
§2
Struktura wewnetrzna Wydzialow i Filii
WS Wydzial Artystyczny
WS-D Dziekan
WS-P Prodziekan
WS-S Sekretariat Wydzialu
WNS Wydzial Nauk Spolecznych
WNS-D Dziekan
WNS-P Prodziekan
WNS-S Sekretariat Wydziatu
WNT Wydzial Nauk Inzynieryjno-Technicznych
WNT-D Dziekan
WNT-P Prodziekan
WNT-S Sekretariat Wydziatu
WNPS Wydzial Nauk Scistych i Przyrodniczych
WNPS-D Dziekan
WNPS-P Prodziekan
WNPS-S Sekretariat Wydziatu
WNPIE Wydzial Nauk Prawnych i Ekonomicznych
WNPIE-D  Dziekan
WNPIE-P Prodziekan
WNPIE-S Sekretariat Wydziatu
WH Wydzial Humanistyczny
WH-D Dziekan
WH-P Prodziekan
WH-S Sekretariat Wydzialu
RCM-CM-A Wydzial Lekarski i Nauk o Zdrowiu
RCM-CM-A-D Dziekan
RCM-CM-A-P Prodziekan
RCM-CM-A-S Sekretariat Wydziatu
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IAST

IAST-D
IAST-S
IAST-R
IAST-O

IFIZ
IFI1Z-D
IF1Z-S
IFIZ-FT
IFIZ-MM
IFI1Z-S
IF1Z-O
IFIZ-FM
IFIZ-MP

IMAT
IMAT-D
IMAT-S
IMAT-AG
IMAT-AM
IMAT-E OB
IMAT-MD
IMAT-MS
IMAT-R
IMAT-M
IMAT-Z
IMAT-ZT
IMAT-O
IMAT-RD

INB
INB-D
INB-S
INB-B
INB-B-B
INB-B-BK
INB-B-BS
INB-BE
INB-O
INB-ZZ
INB-OB
INB-PA

IMUZ

IMUZ-D
IMUZ-S
IMUZ-K
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Wykaz Instytutow z ich wewnetrzna struktura organizacyjna

Instytut Astronomii im. profesora Janusza Gila
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Zaktad Radioastronomii

Obserwatorium Uniwersytetu Zielonogorskiego

Instytut Fizyki
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Fizyki Teoretycznej
Zaktad Metod Matematycznych Fizyki
Zaktad Spektroskopii Materialow Funkcjonalnych
Zaktad Optyki i Inzynierii Kwantowej
Zaktad Fizyki Materialowej i Medycznej
Zaktad Modelowania Procesow Fizyko-Chemicznych

Instytut Matematyki
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Algebry i Geometrii
Zaktad Analizy Matematycznej
Zaktad Optymalizacji i Badan Operacyjnych
Zaktad Matematyki Dyskretnej i Informatyki Teoretycznej
Zaktad Metod Stochastycznych i Matematyki Finansowe;j
Zaktad Rownan Funkcyjnych
Zaktad Matematyki Stosowane;j
Zaktad Zastosowan Informatyki
Zaktad Teorii Gier i Ekonomii Matematycznej
Osrodek Zastosowan Matematyki 1 Informatyki
Redakcja Discussiones Mathematicae

Instytut Nauk Biologicznych
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Biotechnologii
Pracowania Biotechnologii
Pracownia Biochemii 1 Biologii Komorki
Pracownia Bioinformatyki i Sterowania Bioprocesami
Katedra Botaniki i Ekologii
Katedra Ochrony Przyrody
Zaktad Zoologii
Uniwersytecki Ogrod Botaniczny
Ptasi Azyl

Instytut MuzyKi
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Kompozycji i Teorii MuzykKi
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IMUZ-KW
IMUZ-KDI
IMUZ-PD
IMUZ-BB
IMUZ-CUZ

ISW
ISW-D
ISW-S
ISW-IM
ISW-1IM
ISW-11IM
ISW-IVM
ISW-IR
ISW-1IR
ISW-R
ISW-IF
ISW-11F
ISW-GS
ISW-GL
ISW-GW
ISW-GC
ISW-PM
ISW-PA
ISW-DPM
ISW-H
ISW-E
ISW-T
ISW-RS
ISW-GP
ISW-PGP
ISW-RZ
ISW-TB

IBUD
IBUD-D
IBUD-S
IBUD-B
IBUD-DK
IBUD-M
IBUD-K
IBUD-T
IBUD-L
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Katedra Wokalistyki

Katedra Dyrygentury i Instrumentalistyki
Pracownia Dydaktyki Muzyki

Big Band Uniwersytetu Zielonogodrskiego
Choér Uniwersytetu Zielonogoérskiego

Instytut Sztuk Wizualnych
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

| Pracownia Malarstwa

Il Pracownia Malarstwa

Il Pracownia Malarstwa

IV Pracownia Malarstwa

I Pracownia Rysunku 1 Intermediow

IT Pracownia Rysunku i Intermediow

Pracownia Rzezby i1 Ksztaltowania Przestrzeni

| Pracownia Fotografii

I Pracownia Fotografii

Pracownia Grafiki - Sitodruk

Pracownia Grafiki — Litografia

Pracownia Grafiki — Wklestodruk i Wypuktodruk
Pracownia Grafiki Cyfrowej

Pracownia Projektowania Mebla i Wnetrz
Pracownia Projektowania Architektury Wnetrz
Pracownia Dziatan Performatywnych i Multimedialnych
Pracownia Historii i Teorii Sztuki

Pracownia Estetyki i Refleksji o Sztuc
Pracownia Tendencji w Sztuce Wspotczesnej
Pracownia Rysunku 1 Szkta Artystycznego
Pracownia Grafiki — Grafika Projektowa
Pracownia Grafiki — Podstawy Grafiki Projektowej
Pracownia Rzezby

Pracownia Tekstylioéw 1 Barwierstwa

Instytut Budownictwa
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Zaktad Budownictwa Ogodlnego 1 Fizyki Budowli

Zaktad Inzynierii Drogowej, Kolejowej, Mostow 1 Tuneli
Zaktad Mechaniki Budowli

Zaktad Konstrukcji Budowlanych

Zaktad Technologii Budownictwa, Geotechniki 1 Geodez;ji
Laboratorium Instytutu Budownictwa
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IS
11S-D
18-S
IS-T
I1S-SS
[1S-K
1S-ZE
[1S-C

IAIU
IAIU-D
IAIU-S
IAIU-AMU
IAIU-PUP

IAIU-THA

INP
INP-D
INP-S
INP-PKE

INP-T
INP-PKP
INP-PP
INP-PF

INP-NA
INP-PCHM

INP- PPPC
INP-A

INP-PN

IFIL
IFIL-D
IFIL-S

IH

IH-D
IH-S
IH-A
IH-HS
IH-HN
IH-HIS
IH-HNAJ

Zatacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

Instytut Inzynierii Srodowiska
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Zaktad Technologii Wody, Sciekow i Odpadow

Zaktad Sieci 1 Instalacji Sanitarnych

Zaktad Ksztattowania Srodowiska

Zaktad Energetyki

Centralne Laboratorium Instytutu Inzynierii Srodowiska

Instytut Architektury i Urbanistyki
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Zaktad Architektury Mieszkaniowej i Uslugowe;j,

Zaktad Projektowania Urbanistycznego i Planowania
Przestrzennego GIS,

Zaktad Teorii Historii Architektury i Urbanistyki oraz Ochrony
Zabytkow

Instytut Nauk Prawnych
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Katedra Prawa Konstytucyjnego, Europejskiego i
Migdzynarodowego Publicznego

Katedra Teorii, Filozofii i Historii Prawa

Katedra Prawa Karnego i Postepowania Karnego

Katedra Prawa i Postgpowania Administracyjnego

Katedra Prawa Finansowego i Publicznego Prawa
Gospodarczego

Katedra Nauki o Administracji i Prawa Nowych Technologii.
Katedra Prawa Cywilnego, Handlowego 1 Migdzynarodowego
Prawa Prywatnego

Katedra Prawa Pracy i Postgpowania Cywilnego

Pracownia Przygotowania do Aplikacji oraz Komunikacji
Prawniczej

Pracownia Polsko-Niemieckie Centrum Badan
Komparatystycznych nad Prawem

Instytut Filozofii
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Instytut Historii
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Zaktad Archeologii i Historii Starozytnej
Zaktad Historii Sredniowiecznej

Zaktad Historii Nowozytnej (XVI-XVIII wieku)
Zaktad Historii XIX-XX wieku

Zaktad Historii Najnowszej
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IH-DH
IH-MHA

IH-MHA-E

IFP

IFP-D

IFP-S

IFP-DNM
IFP-DNM-PD
IFP-DNM -PNM
IFP-DNM-BAJK
IFP-L
IFP-L-LDE
IFP-L-LXIX
IFP-L- XX/XXI- BB
IFP-L-TLBK
IFP-J

IFP-J-JPC
IFP-J-PS
IFP-PEPB
IFP-BK
IFP-DLT

IFG
IFG-D
IFG-S
IFG-L
IFG-J
IFG-K

INPIA
INPiA-D
INPiA-S
INPiA-H
INPiA-H-S
INPiA-SM
INPiA-SM-B

INPiA-SM-P
INPIiA-SPT

IN
IN-D
IN-S
IN-A
IN-RU
IN-RO
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Zaktad Dydaktyki Historii
Zaktad Metodologii, Nauk Pomocniczych Historii i
Archiwistyki

Pracownia Epigraficzna

Instytut Filologii Polskiej
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Dziennikarstwa i Nauk o Mediach
Pracownia Dziennikarstwa
Pracownia Nowych Mediow
Pracownia Badan nad Aksjologia w Jezyku i Kulturze
Zaktad Literaturoznawstwa
Pracownia Literatury Dawnej i Edytorstwa
Pracownia Literatury X1X wieku
Pracownia Literatury XX/XXI Wieku i Badan nad Basnia
Pracownia Teorii Literatury i Badan Kulturowych
Zaktad Jezykoznawstwa
Pracownia J¢zyka Polskiego dla Cudzoziemcow
Pracownia StylistyKi
Pracownia Edukacji Polonistycznej i Badan nad Kulturg
Pracownia Badan nad Ksigzka
Pracownia Dziel Ludowych i Tradycji Regionalnych

Instytut Filologii Germanskiej

Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Literaturoznawstwa Niemieckiego
Zaktad Jezykoznawstwa Niemieckiego
Zaktad Literatury i Kultury Popularnej

Instytut Nauk o Polityce i Administracji
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Historii Najnowszej 1 Mysli Polityczne;j
Pracownia Studiéw Niemcoznawczych
Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych
Pracownia Badan nad Mniejszo$ciami Narod. 1
Etnicznymi
Pracownia Polityki Energetycznej i Bezpieczenstwa
Katedra Systemow Politycznych Teorii Polityki i Administracji

Instytut Neofillologii
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Anglistyki
Zaktad Rusycystyki
Pracownia Romanistyki
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ISiSI
ISiSI-D
ISiSI-S
ISiSI-I
ISiSI-SA
ISiSI-SC
ISiSI-SI
ISiSI-R

IAEIE
IAEIE-D
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IAEIE-SE
IAEIE-AP
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IMEIE-S
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IPED-MT
IPED-MT-P
IPED-MT-T
IPED-PPW
IPED-PPW-E
IPED-PPL
IPED-PPL-T
IPED-PPL-L
IPED-PPL-P
IPED-PPL-N
IPED-PO
IPED-PSP
IPED-PSP-PSPE
IPED-PSP-PSPO
IPED-PSZ
IPED-PSZ-DO
IPED-PSZ-PE
IPED-R
IPED-PPIR
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Instytut Sterowania i Systemow Informatycznych
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Informatyki Technicznej
Zaktad Systemow Automatyki i Robotyki
Zaktad Systeméw Informatycznych i Cyberbezpieczenstwa
Pracownia Systemo6w Informatycznych
Redakcja IJAMCS

Instytut Automatyki, Elektroniki i Elektrotechniki
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Systemow Elektroenergetycznych
Zaktad Automatyki Przemystowe;]
Zaktad Elektroniki i Energoelektroniki
Pracownia Inzynierii Elektryczne;j

Instytut Metrologii, Elektroniki i Informatyki
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Metrologii i Elektroniki
Zaktad Inzynierii Komputerowej i Internetu Rzeczy
Pracownia Systemow Pomiarowych

Instytut Pedagogiki
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Andragogiki i Metodologii Badan Spotecznych
Pracownia Metodologii Badan Spotecznych
Pracownia Animacji Kultury i Andragogiki
Pracownia Pedagogiki Szkoty Wyzsze;j
Zaktad Mediow 1 Technologii Informacyjnych
Pracownia Pedagogicznych Oddzialywan Medialnych

Pracownia Technologii Informacyjno-Komunikacyjnych

Zaktad Pedagogiki Przedszkolnej i Wczesnoszkolnej
Pracownia Edukacji Artystycznej
Zaktad Podstaw Pedagogiki i Logopedii
Pracownia Teorii i Filozofii Wychowania
Pracownia Logopedii
Pracownia Pedagogiki Spoteczne;j
Pracownia Neurologopedii
Zaktad Pedagogiki Opiekunczej 1 Rodziny
Zaktad Pedagogiki Specjalnej 1 Profilaktyki Spoteczne;j
Pracownia Pedagogiki Specjalnej
Pracownia Profilaktyki Spoteczne;j
Zaktad Pedagogiki Szkolnej
Pracownia Dydaktyki Ogdlnej
Pracownia Podstaw Edukacji
Zaktad Resocjalizacji
Pracowni Profilaktyki i Resocjalizacji
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Pracownia Kryminologii i Pedagogiki Penitencjarnej

Instytut Socjologii
Dyrektor Instytutu

Sekretariat Instytutu

Pracownia Mobilnosci i Spojnosci Spotecznej

Pracownia Badan nad Pokoleniami

Pracownia Analityki Spotecznej i e-Sportu

Pracownia Badan Mikrostrukturalnych

Instytut Psychologii
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Zaktad Psychologii Edukacyjnej i Wychowawcze;j
Zaktad Psychologii Klinicznej i Psychopatologii Rozwoju
Pracownia Pomocy Psychologicznej i Psychoterapii
Zaktad Psychologii Osobowosci
Zaktad Psychologii Pracy i Zarzadzania
Zaktad Psychologii Rozwoju Czlowieka
Zaktad Psychologii Spotecznej i Komunikacji
Zaktad Metodologii Badan Psychologicznych
Pracownia Psychologii Rodziny

Instytut Ekonomii i Finansow
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Ekonomii Migdzynarodowej 1 Analiz Rynkowych
Katedra Ekonomii i Badan Rynku
Katedra Innowacji i Przedsigbiorczos$ci
Katedra Polityki Regionalnej
Katedra Transformacji Energetycznej

Instytut Nauk o Zarzadzaniu i JakoSci

Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Inzynierii Zarzadzania i Systemow Logistycznych
Katedra Zarzadzania Potencjalem Spotecznym Organizacji
Katedra Zarzadzania Srodowiskiem i Gospodarka Publiczna
Katedra Zarzadzania Strategicznego 1 Marketingu
Katedra Logistyki i Systeméw Informacyjnych
Katedra Zarzadzania Przedsigbiorstwem
Katedra Controllingu

Instytut Inzynierii Mechanicznej
Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Katedra Mechaniki i Projektowania Maszyn
Katedra Materialoznawstwa, Technologii i Eksploatacji Maszyn
Katedra Informatyki i Automatyzacji Produkcji
Katedra Budowy Maszyn i Bezpieczenstwa
Katedra Bezpieczenstwa Pracy 1 Ergonomii
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[IM-L Laboratorium Inzynierii Mechanicznej

1IMiB Instytut Inzynierii Materialowej i Biomedycznej

[IMiB-D Dyrektor Instytutu

[IMiB-S Sekretariat Instytutu

[IMiB-M Katedra Metalurgii i Inzynierii Materialowej

[IMiB-M-LR Laboratorium Metalurgii i Recyklingu

[IMiB-M-LO Laboratorium Badan Materiatéow i Srodkéw Ochrony
Pracownikéw

[IMiB-1B Katedra Inzynierii Biomedycznej

[IMiB-IB-LC Laboratorium Chemii i Badan Korozyjnych

[IMiB-1B-LB Laboratorium Biomaterialow

[IMiB-1B-LM Laboratorium Biomechaniki i Mechatroniki

[IMiB-IPA Katedrg Inzynierii Produkcji i Akwizycji Danych

[IMiB-IPA-LA Laboratorium Akwizycji Danych i Sensoryki

RCM-CM-INM Instytut Nauk Medycznych

RCM-CM-INM-D
RCM-CM-INM-S
RCM-CM-INM-K-W
RCM-CM-INM-K-O
RCM-CM-INM-K-K
RCM-CM-INM-CCN
RCM-CM-INM-KCO
RCM-CM-INM-KC
RCM-CM-INM-KH
RCM-CM-INM-KOR
RCM-CM-INM-CUD
RCM-CM-INM-GK
RCM-CM-INM-GP
RCM-CM-INM-H
RCM-CM-INM-K
RCM-CM-INM-K-KI
RCM-CM-INM-K-KK
RCM-CM-INM-MP
RCM-CM-INM-OC
RCM-CM-INM-PED
RCM-CM-INM-U
RCM-CM-INM-Z
RCM-CM-INM-KN
RCM-CM-INM-KNU
RCM-CM-INM-KO
RCM-CM-INM-ZN
RCM-CM- INM-ZMR
RCM-CM-INM-ZMS

RCM-CM-INM- ZRMN

RCM-CM-INZ
RCM-CM-INZ-D
RCM-CM-INZ-S

Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
Klinika Chorob Wewngtrznych
Klinika Okulistyki
Klinika Kardiologii
Katedra Chirurgii i Choréb Naczyn
Katedra Chirurgii Onkologicznej,
Katedra Chirurgii Ogolnej,
Katedra Hematoonkologii,
Klinika Onkologii i Radioterapii
Katedra Chirurgii 1 Urologii Dziecigce;j
Katedra Genetyki Klinicznej i Patomorfologii
Katedra Ginekologii 1 Poloznictwa
Katedra Hematologii
Katedra Kardiologii Interwencyjnej i Kardiochirurgii
Klinika Kardiologii z Intensywnym Nadzorem Kardiologicznym
Klinika Kardiochirurgii
Katedra Medycyny Paliatywnej
Katedra Otolaryngologii i Chirurgii Szczekowo-Twarzowej
Katedra Pediatrii
Katedra Urologii i Onkologii Urologicznej
Katedra Chorob Zakaznych
Katedra Neurologii
Katedra Neurochirurgii i Choréb Uktadu Nerwowego
Klinika Ortopedii, Traumatologii i Onkologii Narzagdu Ruchu
Zaktad Neuroinzynierii i Medycyny Kosmiczne;j
Zaktad Medycyny Rodzinne;j
Zaktad Medycyny Sadowej
Zaktad Radiologii 1 Medycyny Nuklearnej

Instytut Nauk o Zdrowiu

Dyrektor Instytutu
Sekretariat Instytutu
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RCM-CM-INZ-AH
RCM-CM-INZ-FZ
RCM-CM-INZ-FS
RCM-CM-INZ-HE
RCM-CM-INZ-HM
RCM-CM-INZ-I
RCM-CM-INZ-M
RCM-CM-INZ-PR
RCM-CM-INZ-KP
RCM-CM-INZ-KP-PP
RCM-CM-INZ-KP-PS
RCM-CM-INZ-KP-P
RCM-CM-INZ-KP-DM
RCM-CM-INZ-A

RCM-CM-INZ-A- PME
RCM-CM-INZ-F
RCM-CM-INZ- BN
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Katedra Anatomii i Histologii

Zaktad Farmakologii i Toksykologii

Katedra Fizjologii Stosowanej i Klinicznej
Katedra Higieny i Epidemiologii

Katedra Humanizacji Medycyny i Seksuologii
Katedra Immunologii

Katedra Mikrobiologii i Biologii Molekularnej
Katedra Patologii i Rehabilitacji Mowy
Katedra Pielegniarstwa

Pracownia Podstaw Pielegniarstwa

Pracownia Pielegniarstwa Specjalistycznego
Pracownia Potoznictwa

Pracownia Dydaktyki Medycznej

Zaktad Anestezjologii, Intensywnej Terapii i Medycyny
Ratunkowej

Pracownia Medycyny Ekstremalnej

Zaktad Fizjoterapii

Zaktad Biologii Nowotworow

ISTiZ Instytut Sportu, Turystyki i Zywienia

ISTiZ-D Dyrektor Instytutu

ISTiZ-S Sekretariat Instytutu

ISTiZ-SZ Katedra Sportu i Promocji Zdrowia
ISTiZ-ZD Katedra Zywienia Czlowieka i Dietoterapii
ISTiZ-T Katedra Turystyki i Rekreacji
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RN-CK
RN-CK-D-A
RN-CK-D-C

RN-CK-D-O

RN-CK-D-E
RN-CK-D-I
RN-CK-D-I-C
RN-CK-D-I-S

RN-CP
RN-CP-S
RN-CP-EEN
RN-CP-EK
RN-CP-WG
RN-CP-RP

RR-B
RR-B-A
RR-B-G
RR-B-G-KZ
RR-B-G-WM
RR-B-O
RR-B-O-F
RR-B-O-RK
RR-B-L
RR-B-L-C
RR-B-M
RR-B-M-W
RR-B-M-M
RR-B-M-Y
RR-B-W
RR-B-N
RR-B-N-R
RR-B-Z
RR-B-Z-SZ
RR-B-Z-KI
RR-B-Z-C
RR-B-Z-K
RR-B-I
RR-B-1-B
RR-B-S
RR-B-S-GB
RR-B-S-GS
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WYKAZ JEDNOSTEK OGOLNOUCZELNIANYCH

Centrum Komputerowe
Sekretariat
Pracownia administratoréw Centrum Komputerowego Uniwersytetu
Zielonogorskiego
Pracownia oprogramowania i komputeryzacji zarzadzania Centrum
Komputerowego Uniwersytetu Zielonogérskiego
Zespot eksploatacji i zarzadzania ZMSK ZieIMAN
Pracownia Obstugi Informatycznej
Zespot Centralnego Planowania
Zespot Serwisu Informatycznego

Centrum Przedsigbiorczosci i Transferu Technologii
sekretariat
Enterprise Europe Network
Sekcja Ewaluacji i Komercjalizacji
Sekcja Wspotpracy z Gospodarka
Rzecznik Patentowy

Biblioteka Uniwersytetu Zielonogdrskiego
Sekretariat
Dziat Gromadzenia i Uzupelniania Zbiorow
Sekcja Kontroli i Selekcji Zbioréw
Stanowisko ds. Wymiany Miedzybibliotecznej
Dziat Opracowania Zbioréw
Sekcja Opracowania Formalnego Zbiorow
Sekcja Opracowania Rzeczowego i Klasyfikacji Wewnegtrznej Zbiorow
Dzial Wydawnictw Ciaglych i Zasobow Elektronicznych
Czytelnia Czasopism Biezacych
Dziat Zbiorow Magazynowych
Wypozyczalnia Biblioteki Uniwersyteckiej
Magazyny Zbioréw
Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna
Dzial Wolnego Dostepu
Dziat Informacji Naukowe;:
Regionalny Osrodek Informacji Normalizacyjnej 1 Patentowej
Dziat Zbioréw Specjalnych
Pracownia Starodrukéw i Zbioréw XIX-wiecznych
Pracownia Kartografii i Ikonografii
Czytelnia Multimediow i1 Zbiorow Muzycznych
Pracownia Konserwacji Zbioréw Dawnych
Dziat Obstugi Informatyczne;j
Pracownia Bibliotek Cyfrowych i Digitalizacji
Galerie Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego;
Galeria Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka
Galeria Grafiki Biblioteki Sztuki
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RR-B-BU Biblioteka Sztuki. Oddziat Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego

RR-G Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
RR-G-S Sekretariat

RS-B Uniwersyteckie Centrum Ksztalcenia Jezykowego
RS-B-S Sekretariat

RS-B-C Centrum Kultury i Jezyka Niemieckiego
RS-P Centrum Je¢zyka Polskiego 1 Kultury Polskiej
RS-P-S Sekretariat

RN-SDNST  Szkota Doktorska Nauk Scistych i Technicznych
RN-SDNHS Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych 1 Spotecznych
RN-SD-S Sekretariat Szk6t Doktorskich
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REGULAMINY OGOLNOUCZELNIANYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
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Zatacznik nr 9a
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

Regulamin organizacyjny
Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego

§1

. Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego w Zielonej Gorze, zwane dalej Archiwum dziata

na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

. Archiwum jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego,

zwanego dalej Uniwersytetem, gromadzaca, ewidencjonujaca, przechowujaca,

opracowujacg oraz zabezpieczajacg i udostepniajagcg dokumentacje wytworzong przez
wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu, speiniajaca jednocze$nie zadania
informacyjne, dydaktyczne, naukowe i ustugowe.

. Archiwum funkcjonuje jako:

1) archiwum historyczne — gromadzi, zabezpiecza, opracowuje i udost¢pnia materiaty
archiwalne Uniwersytetu;

2) archiwum zakladowe — gromadzi, zabezpiecza, porzadkuje, opracowuje, ewidencjonuje
i udostepnia dokumentacje¢ aktowa i nieaktowa Uniwersytetu.

. Archiwum ponadto:

1) gromadzi i czasowo przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng;

2) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie opieki nad
dokumentacjg i odpowiedniego jej przygotowania w celu przekazania do Archiwum,
sprawuje nadzor nad prawidlowym ksztattowaniem narastajagcego zasobu archiwalnego
Uniwersytetu, opiniuje wnioski w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
ewidencjonuje materiaty archiwalne i sporzadza pomoce ewidencyjno-informacyjne;

3) wydaje na wniosek urzgdow, instytucji, a takze osob prywatnych, zaswiadczenia
urzedowe na podstawie posiadanych materiatow;

4) wydaje uwierzytelnione odpisy i reprodukcje przechowywanych materiatow;

5) opracowuje i redaguje wydawnictwa zrédtowe odnosnie dziejow Uniwersytetu;

6) upowszechnia wiedze o historii Uniwersytetu,

7) prowadzi prace popularyzatorskie w zakresie archiwistyki;

8) wspolpracuje przy ksztalceniu studentow studiujagcych na kierunkach zwigzanych
z dziatalnoscia kancelaryjno-archiwalna.

. Archiwum wspotpracuje z innymi archiwami szkot wyzszych, archiwami ko$cielnymi,

panstwowymi 1 organizacjami archiwalnymi. W zakresie merytorycznym Archiwum

wspotpracuje z Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.

. Archiwum posiada prawo do wieczystego przechowywania materiatdéw archiwalnych

powstatych 1 powstajacych w zwiagzku z dziatalno$cig Uniwersytetu.

. Archiwum wchodzi w sktad panstwowej sieci archiwalne;.

§2

. Zas6b  Archiwum stanowig materialty archiwalne wytworzone 1 powstajace
w Uniwersytecie.

. W sklad zasobu Archiwum wchodza takze zasoby archiwalne bytej Wyzszej Szkoty
Inzynierskiej w Zielonej Goérze, bytej Politechniki Zielonogorskiej, byte; Wyzszej Szkoty
Pedagogicznej w Zielonej Gorze oraz bylej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Sulechowie.

. Zasob Archiwum stanowig materiaty archiwalne:
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1) zespot akt Wyzszej Szkoty Inzynierskiej — zespdt zamkniety obejmujacy lata 1965 —
1996;

2) zespot akt Politechniki Zielonogorskiej — zespdt zamknigty obejmujacy lata 1996 —2001;

3) zespot akt Wyzszej Szkoty Pedagogicznej im. T. Kotarbinskiego w Zielonej Goérze —
zespot zamknigty obejmujacy lata 1971 — 2001, na ktory sktadajg si¢ akta Wyzszej Szkoty
Nauczycielskiej w Zielonej Gorze i Wyzszej Szkoty Pedagogicznej im. T. Kotarbinskiego
w Zielonej Gorze;

4) zespot akt Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Sulechowie — zesp6t zamknigty
obejmujacy lata 1998 — 2007, na ktory sktadaja si¢ akta Wyzszej Szkoly Zawodowej
Administracji Publicznej w Sulechowie 1 Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Sulechowie;

5) Zespot akt Uniwersytetu Zielonogorskiego — zespot otwarty zawierajacy akta od 2001 r.

§3

Archiwum podlega Kanclerzowi Uniwersytetu, zwanemu dalej Kanclerzem.

W strukturze organizacyjnej Archiwum Uniwersytetu znajdujg sie:

1) Sekcja ds. dokumentacji procesu ksztatcenia,

2) Sekcja materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalne;j i specjalistyczne;j;

3) Oddziat Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego: archiwum programowe mediow
akademickich Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Zakres dziatalnosci Sekcji ds. dokumentacji procesu ksztalcenia obejmuje w szczegolnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie oraz przechowywanie dokumentacji
procesu ksztalcenia;

2) sporzadzanie i wydawanie na podstawie posiadanej dokumentacji procesu ksztalcenia
zaswiadczen dotyczacych w szczegdlnosci przebiegu studiéw i1 stanu odbytych studiow;

3) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych.

Zakres dzialalno$ci Sekcji materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej

1 specjalistycznej obejmuje w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie materialow
archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej oraz specjalistycznej;

2) udostgpnianie materialdéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej 1 specjalistyczne]
do celow naukowych oraz stuzbowych;

3) gromadzenie, opracowywanie i zabezpieczanie przedmiotéw i materialdow zwigzanych
z Uniwersytetem oraz z Politechnika Zielonogorska i Wyzsza Szkola Pedagogiczng —
w postaci drukéw, dokumentow, materialdéw ikonograficznych, fotografii, dziet sztuki,
zabytkow kultury 1 techniki, itp.;

4) sporzadzanie 1 wydawanie za§wiadczen na podstawie posiadanych materialow.

Zakres dziatalno$ci Oddziatu Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego — archiwum

programowego akademickich mediéw Uniwersytetu Zielonogorskiego obejmuje

w szczegolnoSci  gromadzenie, zabezpieczenie i1 przechowywanie dokumentacji

programowej wlasnej.

§4
Archiwum kieruje dyrektor powotywany przez Rektora.
Do gléwnych zadan dyrektora Archiwum nalezy:
1) organizowanie prac Archiwum;
2) opracowywanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych;
3) prowadzenie szkolen z zakresu pracy kancelaryjno-archiwalnej;

158



w

N

Zatacznik nr 9a
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

4) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem zasobu Uniwersytetu, na ktory
sktada si¢ wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych;

5) przedktadanie Radzie Archiwum i Kanclerzowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci
Archiwum, w terminie do 31 marca roku nastepnego.

Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Archiwum.

Pracownik Archiwum zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) nalezytego wykonywania powierzonych zadan;

2) przestrzegania Instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania Archiwum

Uniwersytetu Zielonogoérskiego;

3) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

4) zachowania tajemnicy prawnie chronionej;

5) przestrzegania zasad etosu zawodowego archiwisty.

§5
Organem doradczym dyrektora Archiwum jest Rada Archiwum,
Rada Archiwum powotywana jest na okres kadencji organéw Uczelni.
W sktad Rady Archiwum wchodza:
1) dyrektor Archiwum jako przewodniczacy;
2) jeden wybrany przedstawiciel pozostatych pracownikow Archiwum;
3) dwoje przedstawicieli Instytutu Historii wskazanych przez dyrektora Instytutu Historii;
4) przedstawiciel administracji Uniwersytetu wskazany przez Kanclerza.

. Do zadan Rady Archiwum nalezy:

1) opiniowanie planow dziatalno$ci Archiwum oraz nadzorowanie ich wykonania;
2) czuwanie nad przebiegiem prac w Archiwum;

3) nadzorowanie rozwoju kadry Archiwum oraz opiniowanie obsady stanowisk;
4) opiniowanie sprawozdan z dziatalno$ci Archiwum.

§ 6

Pomieszczenia Archiwum muszg spelnia¢ przewidziane przepisami standardy oraz

zapewnia€ pelng realizacje zadan Archiwum.

Przez pomieszczenia Archiwum nalezy rozumiec:

1) magazyn (magazyny) o odpowiedniej powierzchni umozliwiajacej przechowywanie
zarowno materiatow zarchiwizowanych, jak i naptywajacych;

2) pomieszczenia biurowe;

3) pomieszczenie socjalne;

4) pracowni¢ naukowg;

5) pracowni¢ konserwatorska;

6) pomieszczenie przeznaczone na wystawianie materialow dokumentujacych histori¢
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Pomieszczenia magazynowe Archiwum w szczegdlnosci powinny:

1) by¢ wyposazone w centralne ogrzewanie z regulacja temperatury i wilgotnosci

powietrza;

2) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;

3) posiada¢ sprawng instalacje elektryczng oraz wydajng wentylacje;

4) posiada¢ odpowiednie zabezpieczenia antywlamaniowe;

5) by¢ wyposazone w system wykrywania dymu i ognia oraz czujniki informujgce o zalaniu
woda;

6) by¢ wyposazone w odpowiednie regaly stacjonarne lub przejezdne dostosowane
do wymiaru akt.
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4. W pomieszczeniach magazynowych zabrania si¢ stosowania grzejnikow elektrycznych,
palenia tytoniu, przechowywania przedmiotéw oraz $rodkdéw chemicznych bedacych
zagrozeniem dla przechowywanych materiatéw. Pomieszczenia powinny by¢ wyposazone
w odpowiedni sprzet przeciwpozarowy.

5. Prawo wstepu do magazyndéw Archiwum majg pracownicy Archiwum, ich bezposredni
przetozeni oraz osoby upowaznione przez dyrektora Archiwum.
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Regulamin organizacyjny
Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Biblioteka Uniwersytetu Zielonogorskiego dziata na podstawie obowigzujacych aktow
prawnych dotyczacych szkolnictwa wyzszego 1 bibliotek:
1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) Statutu Uniwersytetu Zielonogorskiego;
3) rozporzadzen ministra wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego;
4) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;
5) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdéw bibliotecznych;
6) niniejszego regulaminu.
. Regulamin organizacyjny okresla zakres i formy dziatania, zadania oraz strukturg
organizacyjng Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego.
. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Bibliotece lub Bibliotece Uniwersyteckiej - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke
Uniwersytetu Zielonogorskiego;
2) Uniwersytecie lub Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Zielonogorski.

§2

. Biblioteka Uniwersytecka jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng oraz
ogblnodostepng biblioteka naukowa o zadaniach naukowych, dydaktycznych oraz
ustugowych w zakresie upowszechniania 1 pomnazania osiggni¢¢ nauki 1 kultury,
w szczegllnoSci poprzez gromadzenie, opracowanie 1 udost¢pnianie zasobow
bibliotecznych, informacyjnych oraz kulturowych, a takze poprzez realizacj¢ innych
okreslonych w regulaminie form dziatalnosci.

. Biblioteka Uniwersytecka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni, ktorego celem jest zaspokajanie potrzeb zwigzanych z realizacjg proceséw
dydaktycznych oraz naukowo-badawczych studentow, doktorantéw i pracownikow
Uczelni, gtownie w zakresie dostgpu do zbioréw, wynikdéw badan naukowych oraz zrodet
wiedzy.

Prawo do korzystania z Biblioteki Uniwersyteckiej ma charakter powszechny, oparty na
zasadach okreslonych w ustawie o bibliotekach oraz w Regulaminie Udostgpniania
Zbiorow Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego.
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ROZDZIAL 2
ZADANIA BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ

§3

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

tworzenie i zarzadzanie zintegrowanym systemem biblioteczno-informacyjnym

Uniwersytetu, migdzy innymi poprzez:

a) zarzadzanie zasobami bibliotecznymi, na poziomie gromadzenia, opracowania,
przechowywania, kontroli, selekcji, wyceny, wyszukiwania i udostgpniania
materiatow bibliotecznych;

b) zarzadzanie wiedzg i informacja;

swiadczenie ustug bibliotecznych 1 informacyjnych wspierajacych dziatalnosé

naukow3 1 dydaktyczna;

wspotudzial w organizowaniu warsztatu oraz pracy naukowej i dydaktycznej

pracownikow, doktorantow i studentow Uczelni, mi¢dzy innymi poprzez:

a) gromadzenie i uzupetnianie zbiorow zgodnie z kierunkami badan naukowych oraz
potrzebami dydaktycznymi i organizacyjnymi Uczelni,

b) opracowanie zbioréw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi standardami,

€) udostgpnianie zbiordw oraz organizowanie dostgpu do zasobow sieciowych
1 elektronicznych zrodet wiedzy, niezbednych do prowadzenia prac naukowo-
badawczych oraz ksztatcenia,

d) udzielanie informacji o zbiorach, zasobach wiedzy i Zrodtach informacji wlasne;j
Biblioteki, a takze innych bibliotek i instytucji naukowych z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi oraz systemow informacyjno-wyszukiwawczych,

e) posrednictwo w komunikacji naukowej i przekazie informacji,

f) obstuge uzytkownikow w zakresie dostepu do zbiorow, wynikow badan
naukowych oraz zrodet wiedzy;

organizowanie 1 prowadzenie dziatalnosci w zakresie informacji 1 dokumentacji

naukowej, w szczegolnosci poprzez:

a) tworzenie baz danych zbioréw bibliotecznych oraz zarzadzanie katalogiem
zintegrowanego systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu,

b) tworzenie i zarzadzanie regionalng bibliotekg cyfrowa,

C) tworzenie i zarzgdzanie cyfrowym repozytorium uniwersyteckim,

d) tworzenie i zarzadzanie cyfrowym muzeum Uczelni,

e) tworzenie i zarzadzanie bazg bibliograficzng dokumentujacg dorobek
pisSmienniczy pracownikow Uniwersytetu,

f) rejestrowanie publikacji i innych osiagni¢¢ naukowych nauczycieli akademickich
Uczelni na potrzeby ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej,

g) popularyzowanie i promowanie dziatalnosci patentowej i normalizacyjnej,

h) wykonywanie innych prac informacyjnych, bibliograficznych, dokumentacyjnych
oraz bibliometrycznych zwigzanych z dzialalnoscia naukowo-badawcza,
dydaktyczna, organizacyjng i popularyzatorskg w Uniwersytecie;

ksztatcenie uzytkownikow w zakresie korzystania ze zrodel wiedzy i technologii

informacyjnych;

6) prowadzenie zleconych zaje¢ dydaktycznych oraz specjalistycznych szkolen dla

studentoéw, doktorantow oraz pracownikow Uczelni;

7) zapewnianie warunkéw do odbywania stazy i praktyk zawodowych studentow oraz

doktorantows;
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8) stwarzanie osobom z niepelnosprawnosciami warunkéw do pelnego udziatu
w korzystaniu ze zbiorow 1 ustug bibliotecznych;

9) zapewnianie warunkow do ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow
Biblioteki 1 dbatos¢ o stale podnoszenie ich kwalifikacji;

10) zapewnianie optymalnych warunkéw do tworzenia, przechowywania i ochrony
zbiorow bibliotecznych, a zwlaszcza zbiorow stanowigcych dziedzictwo kulturowe
oraz wartos¢ dla historii 1 nauki;

11) gromadzenie zbiorow specjalnych, w tym obiektéw sztuki i zbior6w muzealnych;

12) gromadzenie rozpraw doktorskich obronionych na Uniwersytecie;

13) prowadzenie  dziatalnosci naukowo-badawczej, edukacyjnej, wydawniczej,
bibliograficznej, dokumentacyjnej i popularyzacyjnej w zakresie nauk o komunikacji
spotecznej i mediach,a takze innych dyscyplin nauki obstugiwanych przez Biblioteke;

14) popularyzowanie i upowszechnianie nauki, dziedzictwa kulturalnego i sztuki, a takze
promowanie Biblioteki Uniwersyteckiej i Uczelni;

15) prowadzenie dziatalno$ci wystawienniczej, w tym w bibliotecznych galeriach sztuki;

16) wspoétpraca z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami oraz instytucjami nauki
I kulturyw celu wymiany wydawnictw oraz wypozyczen migdzybibliotecznych;

17) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami, bibliotekami, instytucjami
nauki i kultury w celu realizacji wspolnych projektow badawczych i organizacyjnych,
migdzy innymi w zakresie centralnej ewidencji zbioréw, tworzenia i wymiany
metadanych, zasoboéw cyfrowych i zbiordw open access, wspottworzenia baz danych
oraz konsorcjow umozliwiajacych podejmowanie wspdlnych inicjatyw w zakresie
zakupu zbioréw, dostgpu do baz danych, stosowania nowoczesnych technik
przechowywania 1 udost¢pniania dokumentow itp.;

18) wspotudziat w rozwijaniu aktywnosci edukacyjnej, naukowej, poznawczej
I kulturalnej cztonkéw wspdlnoty Uniwersytetu;

19) wspieranie rozwoju spoleczenstwa informacyjnego oraz gospodarki opartej na wiedzy
poprzez popularyzowanie i udostepnianie zasobéw wiedzy, informacji i kultury;

20) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z uczestnictwa w zyciu Uczelni.

. Biblioteka realizuje takze inne zadania wynikajace z aktoéw powszechnie obowigzujacych,

w szczegblnosci ustawy o bibliotekach.

. Do realizacji okre$lonych zadan dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej moze powotywac

komisje stale lub dorazne.

ROZDZIAL 3
ZASADY ORGANIZACJI BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ

§ 4

. Biblioteka Uniwersytecka stanowi jednostke organizacyjng Uniwersytetu, ktory zapewnia
jej warunki do dziatania i rozwoju, odpowiadajace realizowanym zadaniom.

. Biblioteka, zgodnie ze strukturag organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego,
podporzadkowana jest Prorektorowi ds. Rozwoju i Finansow.

§5

. Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Uniwersyteckiej s3: oddziat; dziatly oraz
wchodzace w ich sktad sekcje, pracownie 1 stanowiska pracy.

. Jednostki organizacyjne Biblioteki tworzy, znosi i1 przeksztatca rektor, na wniosek
dyrektora Biblioteki, zaopiniowany przez rad¢ biblioteczna.
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§6

Biblioteka Uniwersytecka wraz z podlegla jej organizacyjnie Bibliotekg Sztuki stanowig
system biblioteczno-informacyjny Uczelni.

§7
STRUKTURA BIBLIOTEKI UNIWERSYTECKIEJ

Strukturg organizacyjng Biblioteki Uniwersyteckiej stanowig:
1) Dyrektor;
2) Zastepca dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Dzial Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow:
a) Stanowisko ds. Kontroli i Selekcji Zbiorow,
b) Sekcja Wymiany Miedzybibliotecznej;
5) Dziat Opracowania Zbiorow:
a) Sekcja Opracowania Formalnego Zbiorow,
b) Sekcja Opracowania Rzeczowego i Klasyfikacji Wewnetrznej Zbiorow;
6) Dziat Wydawnictw Ciagtych i Zasobow Elektronicznych:
a) Czytelnia Czasopism Biezacych;
7) Dzial Zbioréw Magazynowych:
a) Wypozyczalnia Biblioteki Uniwersyteckiej,
b) Magazyn Zbiorow,
c) Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna;
8) Dziat Wolnego Dostepu;
9) Dziatl Informacji Naukowe;j:
a) Regionalny O$rodek Informacji Normalizacyjnej i Patentowej;
10) Dziat Obstugi Informatycznej:
a) Pracownia Bibliotek Cyfrowych i Digitalizaciji;
11) Dziat Zbiorow Specjalnych:
a) Pracownia Kartografii i Ikonografii,
b) Pracownia Starodrukéw i Zbiorow XIX wiecznych,
c) Pracownia Konserwacji Zbiorow Dawnych,
d) Czytelnia Multimediéw i Zbiorow Muzycznych;
12) Galerie Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego:
a) Galeria Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka,
b) Galeria Grafiki Biblioteki Sztuki;
13) Biblioteka Sztuki. Oddziat Biblioteki Uniwersyteckie;j.

§8

1. Szczegélowe zasady korzystania z Biblioteki oraz zasady udost¢pniania zbiorow
okresla Regulamin Udostepniania Zbiorow Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego
ustalony przez rektora, na wniosek dyrektora Biblioteki, po zasiggnigciu opinii rady
bibliotecznej.

2. Za Kkorzystanie z systemu biblioteczno-informacyjnego Biblioteka moze pobiera¢
optaty. Rodzaj 1 wysokos$¢ optat okresla zgodnie z ustawg o bibliotekach, regulamin,
o ktorym mowa w ust. 1.
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ROZDZIAL 4
ZARZADZANIE BIBLIOTEKA UNIWERSYTECKA

§9
DYREKTOR BIBLIOTEKI

1. Systemem biblioteczno-informacyjnym  Uczelni  kieruje  dyrektor  Biblioteki
Uniwersyteckiej, ktory jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w niej pracownikow.

2. Do kompetencji dyrektora nalezy zarzadzanie Bibliotekg Uniwersytecka oraz nadzér nad
jej prawidtowym funkcjonowaniem.

3. Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej powotuje i odwotuje rektor po zasiegnigciu opinii
rady biblioteczne;j.

§10

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie kierunkow rozwoju Biblioteki,

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Biblioteki Uniwersyteckiej;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ujednolicania zasad funkcjonowania
systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu;

4) ustalanie  zasad funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

Biblioteki;

5) zatwierdzanie zakresow obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Biblioteki;

6) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Biblioteki oraz nadzorowanie
ich realizacji;

7) przygotowywanie rocznych planow zakupoéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich
prawidlowe rozliczanie;

8) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie posiadanych uprawnien;

9) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke finansowa Biblioteki;

10) prawidtowe gospodarowanie powierzonym majatkiem Biblioteki;

11) dbatos¢ o dobor, rozwdj i doskonalenie kadry biblioteczne;j;

12) wystgpowanie z wnioskami personalnymi dotyczacymi pracownikow Biblioteki
W sprawie nawigzywania i rozwigzywania stosunkOw pracy, awansow, nagrod i kar;

13) przedktadanie rektorowi wnioskow w sprawie struktury organizacyjnej Biblioteki
oraz w sprawach zwigzanych z jej dziatalno$cia i rozwojem,;

14) wnioskowanie o tworzenie, przeksztaltcanie i znoszenie bibliotek specjalistycznych;

15) powolywanie komisji bibliotecznych oraz zespotéw zadaniowych i doradczych
wspomagajacych proces zarzadzania oraz realizacje podjetych planow 1 zadan
zwigzanych
z rozwojem Biblioteki;

16) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki, danych do analiz, ankiet
1 projektow;

17) reprezentowanie Biblioteki w gremiach lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich
zwigzanych z dzialalnoscig biblioteczna;

18) wspotpraca z dziekanami i kierownikami instytutow w sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig naukowg oraz procesem ksztatcenia;

19) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w celu wspolnej realizacji
zadan oraz planoéw rozwoju Uczelni;
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20) wspotdziatanie z radg biblioteczng w ustalaniu ogodlnych kierunkéw rozwoju
Biblioteki.

§11
ZASTEPCA DYREKTORA BIBLIOTEKI

1. Dyrektor realizuje swoje zadania przy udziale zastepcoOw.
2. Zastepcow powotuje i odwotuje rektor na wniosek dyrektora, po zasiggnieciu opinii rady
bibliotecznej.

§12

Zastgpca dyrektora wspotdziata z dyrektorem w zakresie przez niego ustalonym, do jego zadan
nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

nadzor nad dziatalno$cia podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych
Biblioteki: Dzialu Wypozyczen Magazynowych, Dzialu Wolnego Dostgpu oraz
Biblioteki Sztuki;

odpowiedzialno$¢ za rozwdj Systemu Komputerowej Ewidencji Publikacji SKEP;
odpowiedzialnos¢ za system zarzadzania Dbezpieczenstwem  informacji
w Regionalnym Os$rodku Informacji Normalizacyjnej i Patentowe;;

kierowanie pracg Biblioteki i zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci;
uczestniczenie w ustalaniu planow i kierunkéw rozwoju Biblioteki,

wspolpraca z kierownikami dziatow bibliotecznych przy realizacji powierzonych zadan
oraz zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu wspodlnej realizacji zdan
zwigzanych z dziatalnoscig 1 rozwojem Uczelni;

zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk;

10) nadzér nad strong internetowa Biblioteki i dbatos¢ o aktualizacje danych;
11) odpowiedzialno$¢ za planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Biblioteki,

rozliczanie pracy zmianowej oraz planowanie urlopow;

12) odpowiedzialno$¢ za wdrazanie i dokumentowanie przepisow, instrukcji i zalecen,

w szczeg6lnosci bhp w Bibliotece.

§13
KOLEGIUM BIBLIOTEKI

Kolegium Biblioteki jest cialem doradczym dyrektora. W sktad kolegium wchodza: dyrektor,
zastepca, kierownicy dzialéw oraz osoby zaproszone.

§ 14

Dyrektor, w miare¢ wystepujacych potrzeb, moze powotywaé sposroéd pracownikow Biblioteki
zespoly problemowe, ktérym przydziela okreslone zadania, w celu opiniowania badz
opracowywania specjalistycznych materiatow, instrukcji lub wytycznych.

§15
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH BIBLIOTEKI

1. Jednostkami organizacyjnymi Biblioteki Uniwersyteckiej kierujg kierownicy dziatow.
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Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Biblioteki powoluje i odwotuje rektor na wniosek
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Biblioteki dziataja w oparciu o zakres obowigzkow
i kompetencji ustalany przez dyrektora.

Kierownicy dziatéw Biblioteki Uniwersyteckiej organizuja pracg podlegtych im jednostek
organizacyjnych 1 sg odpowiedzialni za ich prawidlowe funkcjonowanie,
a w szczeg6lnosci:

1) dziatanie w zakresie kompetencji wynikajagcych z zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej;

2) wlasciwg organizacje i dyscypling pracy kierowanej jednostki organizacyjnej;

3) nadzor nad realizacja przydzielonych zadan;

4) dbato$¢ o powierzone mienie;

5) wystepowanie do dyrektora z wnioskami personalnymi dotyczacymi pracownikoéw
kierowane]j jednostki organizacyjnej w sprawie nawigzywania i rozwigzywania
stosunkéw pracy, awansow, nagrod i kar;

6) ustalanic zakresow obowigzkow stuzbowych pracownikow kierowanej jednostki
organizacyjnej;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow kierowanej jednostki
organizacyjnej;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow kierowanej jednostki
organizacyjnej,

w tym wyjs¢ stuzbowych,

9) zbieranie i opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk;

10) przedktadanie rocznych sprawozdan z dzialalnoSci kierowanej jednostKi
organizacyjnej;

11) wspotuczestniczenie w planach rozwoju Biblioteki;

12) wspotpraca z kierownikami innych dziatow bibliotecznych dla sprawnej realizacji
zadanh zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Biblioteki;

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, w tym administracyjnymi Uczelni w celu
sprawnej realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem Uczelni;

5. W zakresie merytorycznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej kierownicy
odpowiadaja przed dyrektorem lub przed zastgpca dyrektora w zalezno$ci od ustalonej
podlegtosci.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALALNOSCI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI

UNIWERSYTECKIEJ

§ 16
SEKRETARIAT

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna sekretariatu Biblioteki;

2) rejestracja i dystrybucja korespondencji dotyczacej dziatalnosci Biblioteki zgodnie
z ich przeznaczeniem;

3) dokumentowanie umow, aktéw prawnych oraz spraw dotyczacych Biblioteki i jej
pracownikow;

4) wykonywanie prac administracyjno-organizacyjnych na rzecz przetozonego;

167



Zatacznik nr 9b
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

5) obstuga korespondencji dyrektora, w tym ewidencjonowanie i kierowanie pism
zgodnie
z dekretacja;

6) koordynowaniec wspolpracy dyrektora z podlegtymi dziatami oraz jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w sprawach zawodowych i pracowniczych;

7) prowadzenie terminarza zebran, narad i spotkan z udziatem przetozonego;

8) udziat w przygotowaniu spotkan organizowanych przez przetozonego;

9) prowadzenie kalendarza konferencji, seminariow, szkolen i spotkan organizowanych
w Bibliotece oraz pomoc w ich przygotowaniu; wspotpraca w tym zakresie
z wydziatami i instytutami oraz odpowiednimi jednostkami administracyjnymi
Uczelni;

10) obstuga systemu Dziekanat, generowanie zamowien oraz kontrola rozliczenia
finansoéw bibliotecznych zgodnie z planowymi wydatkami;

11) kontrola okresowych rozliczen rozkladow 1 harmonogramoéw czasu pracy
pracownikow Biblioteki; przekazywanie prawidlowo rozliczonych dokumentow
do Dzialu Osobowego;

12) nadzorowanie przeptywu informacji wewnatrz Biblioteki,

13) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

14) zabezpieczenie materiatdw biurowych niezbednych do funkcjonowania Biblioteki;

15) zglaszanie i nadzorowanie napraw, usterek i awarii w budynku Biblioteki.

§17
DZIAL. GROMADZENIA i UZUPELNIANIA ZBIOROW

1. Do podstawowych zadan Dziatu Gromadzenia i Uzupetniania Zbioroéw nalezy:

1) gromadzenie wydawnictw zwartych oraz zbiorow specjalnych droga kupna, wymiany
migdzybibliotecznej i darowizn;

2) ksztattowanie zbioro6w bibliotecznych zgodnie z przyjeta polityka gromadzenia
z uwzglednieniem kierunkow ksztatcenia oraz problematyki badan naukowych
realizowanych na Uczelni;

3) zakup zbioréw w ramach przydzielonego budzetu, w oparciu o rozpoznanie biezacej
oferty wydawniczej i1 antykwarycznej, dezyderaty nauczycieli akademickich
1 studentow Uczelni oraz na podstawie literatury przedmiotu dla poszczegdlnych
kierunkow studiow;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkami realizatora
w zakresie zakupu ksigzek do zbiorow bibliotecznych ze $rodkow jednostek
organizacyjnych Uczelni;

5) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

6) ewidencjonowanie wplywu materiatow bibliotecznych w systemie komputerowym
Prolib oraz techniczne opracowanie zakupionych zbioréw;

7) uzgadnianie warto$ci ewidencjonowanych materiatdow bibliotecznych z Dziatem
Ksiggowosci,

8) selekcjonowanie oraz rozdzielanie darowizn zgodnie z profilem zbiorow
bibliotecznych oraz zasadami ewidencji materiatoéw bibliotecznych;

9) sporzadzanie wyceny wartosci zbiordw pozyskanych przez Biblioteke z darowizn,
na podstawie obowigzujacych regulaminéw;

10) kontrola srodkéw wydatkowanych na zbiory biblioteczne;

11) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

12) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. Selekcji i Kontroli Zbiorow nalezy:
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inwentaryzacja zbioréw Biblioteki Uniwersyteckiej oraz prowadzenie zwigzanej z nig
dokumentacji, zgodnie z zasadami ewidencji materiatléw bibliotecznych i Regulaminu
Skontrum Zbioréw Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego;

selekcja zbiorow bibliotecznych oraz prowadzenie zwigzanej z nig dokumentacji,
zgodnie z zasadami ewidencji materialdbw bibliotecznych i Regulaminu Selekcji
Zbiorow oraz Postepowania z Materiatami Zbednymi w Bibliotece Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

prowadzenie prawidtowej gospodarki drukami zbednymi; sporzadzanie oferty
drukéw zbednych dla bibliotek naukowych i realizacja ich zaméwien;

tworzenie ksigg inwentarzowych na podstawie elektronicznej ewidencji zbiorow
bibliotecznych w systemie Prolib;

prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Wymiany Miedzybibliotecznej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie wymiany krajowej i zagranicznej wydawnictw uczelnianych;
wspotpraca z Oficyng Wydawniczag UZ i1 redakcjami wydawnictw uczelnianych
w celu  pozyskiwania publikacji do wymiany oraz do zbiorow Biblioteki
Uniwersyteckiej;

rejestracja wptywajacych do Biblioteki publikacji z wydawnictw uczelnianych oraz
ich dystrybucja;

rejestracja w systemie Prolib oraz techniczne opracowanie wydawnictw zwartych
pozyskanych droga wymiany oraz daréw od oséb prywatnych i instytucji;
prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych.

§18
DZIAL. OPRACOWANIA ZBIOROW

Do zadan Dzialu Opracowania Zbiordw nalezy opracowanie drukow zwartych oraz

wydawnictw elektronicznych i multimedialnych, a takze klasyfikacja wewnetrzna zbioréw
wolnego dostepu.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Do podstawowych zadan Sekcji Opracowania Formalnego Zbioréw nalezy:

opracowanie formalne dokumentow: wydawnictw zwartych, elektronicznych oraz
audiowizualnych z biezagcych wplywow Biblioteki oraz zbiorow retrospektywnych;
sporzadzanie rekordow bibliograficznych dokumentow w systemie Prolib w formacie
MARC 21,

tworzenie rekordow haset lokalnych dla opiséw formalnych zgodnie z formatem
rekordu oraz ustaleniami Centrum NUKAT;

aktualizacja bazy komputerowej, dbatos¢ o czystos¢ i spojnos¢ danych w bazie:

a) porzadkowanie i scalanie opisow bibliograficznych;

b) porzadkowanie i scalanie indeksow KHW;

€) porzadkowanie i ujednolicanie opisOw po tgczeniu zbiorow;

pobieranie rekordow bibliograficznych z bazy Biblioteki Narodowej; weryfikowanie
danych zgodnie z zasadami przyjetymi dla poszczegolnych typdéw wydawnictw oraz
ustaleniami wewngetrznymi Biblioteki;

wspotpraca z katalogiem centralnym NUKAT w ramach systemu Virtua:

a) pobieranie danych bibliograficznych,

b) pobieranie oraz importowanie rekordow KHW,

c) dopisywanie symbolu Biblioteki UZ do pobranych opiséw bibliograficznych;
udziat w selekcji ksiggozbioru w celu profilowania zbiorow bibliotecznych oraz
opracowania zbioréw retrospektywnych;
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8) szkolenie pracownikow w zakresie opracowania formalnego zbiorow w systemie
komputerowym Prolib;

9) wspotpraca z Sekcja Opracowania Rzeczowego Zbiorow i Klasyfikacji Wewnetrznej;

10) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

11) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

3. Do podstawowych zadan Sekcji Opracowania Rzeczowego Zbiorow 1 Klasyfikacji
Wewngtrznej nalezy:

1) opracowanie rzeczowe zbioroOw biezacych 1 retrospektywnych w oparciu
o deskryptory Biblioteki Narodowej (DBN) oraz Jgzyk Haset Przedmiotowych BN
(JHPBN) do czasu catkowitego przeksztatcenia w DBN;

2) opracowanie rzeczowe zbiorow w bazie elektronicznej Prolib21, w formacie opisu
danych MARC 21,

3) zamiana j¢zyka informacyjno-wyszukiwawczego komputerowej bazy bibliotecznej
Prolib; przeksztatcanie Jezyka Haset Przedmiotowych Biblioteki Narodowe;j
w deskryptory BN;

4) usuwanie haset przedmiotowych BN oraz zastgpowanie ich deskryptorami BN
z wykorzystaniem stosownej procedury;

5) biezace uzupetnianie bazy komputerowej deskryptorami importowanymi z Centralne;j
Kartoteki Haset Wzorcowych (CKHW);

6) przeksztalcanie struktury haset rzeczowych opisoéw bibliograficznych bazy;

7) systematyczne porzadkowanie bazy elektronicznej Prolib;

8) porzadkowanie stownikoéw zgodnie z CKHW;

9) klasyfikowanie wewnetrzne zbioréw przeznaczonych do strefy wolnego dostepu
w oparciuo Uniwersalng Klasyfikacj¢ Dziesi¢tng (UKD);

10) systematyczna kontrola poprawnosci uktadu zbiorow wolnego dostgpu; dostosowanie
struktury do nowych zasad UKD;

11) modyfikowanie Stownika Klasyfikacji Wewnetrznej strefy wolnego dostepu
Biblioteki wedlug zaktualizowanych zasad skroconego wydania UKD;

12) udziat w selekcji ksiggozbioru w celu profilowania zbioréw bibliotecznych oraz
opracowania zbioréw retrospektywnych;

13) tworzenie zestawow tematycznych na podstawie zawartosci bazy elektronicznej
Biblioteki na potrzeby akredytacji i nowych kierunkéw studiow;

14) wspotpraca z Sekcja Opracowania Formalnego i Dziatem Wolnego Dostepu;

15) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

16) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§19
DZIAL WYDAWNICTW CIAGLYCH i ZASOBOW ELEKTRONICZNYCH

1. Do podstawowych zadan Dziatu Wydawnictw Ciaglych 1 Zasobow Elektronicznych
nalezy:

1) pozyskiwanie i wprowadzanie do zbioréw bibliotecznych wydawnictw cigglych
zgodnie z ustalong polityka gromadzenia;

2) gromadzenie wydawnictw drogg kupna, wymiany migdzybibliotecznej i darow;

3) wykonywanie prac zwigzanych z obowigzkami realizatora w zakresie dostaw
czasopism dla jednostek organizacyjnych UZ zgodnie z regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych:

a) zbieranie zaméOwien na zakup czasopism od wszystkich jednostek
organizacyjnych UZ,
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b) realizowanie procedur w systemie Dziekanat; przyjmowanie zamowien
do realizacji, akceptowanie cen zamawianych czasopism, zatwierdzanie planu
zakupow,

C) przygotowywanie specyfikacji i1 opisu istotnych warunkéw zamowienia
do dokumentacji i procedur przetargowych,

d) udziat w komisji przetargowej,

e) realizowanie zamowien na czasopisma, ztozone przez jednostki organizacyjne UZ
po rozstrzygnigciu przetargu,

f) kontrolowanie ciggtosci dostaw,

g) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

4) wykonywanie prac zwigzanych z obowigzkami realizatora, w zakresie dostaw i ushug
realizowanych w ramach umoéw konsorcyjnych na dostaw¢ baz danych zgodnie
z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych:

a) ocenianie ofert, analizowaniec uméw oraz  warunkow  korzystania
z licencjonowanych zasobow elektronicznych,

b) odnawianie uméw, subskrypcji oraz uczestnictwa w konsorcjach organizujacych
dostep do zasobow sieciowych, przygotowywanie dokumentacji,

C) realizowanie procedur w systemie Dziekanat, przyjmowanie zamowien
do realizacji, akceptowanie cen zamawianych baz, zatwierdzanie planu zakupow,

d) weryfikowanie oraz zatwierdzanie faktur w systemie Dziekanat;

5) planowanie wielkos$ci zakupow wydawnictw ciggtych w oparciu o $rodki finansowe
przeznaczone na ten cel;

6) ewidencjonowanie dowoddéw wplywu wydawnictw cigglych w  systemie
komputerowym Prolib; prowadzenie szczegétowej ewidencji wydawnictw ciaglych;

7) techniczne przygotowanie zbiorow dziedzinowych strefy wolnego dostgpu w module
SWD oraz zabezpieczanie systemem radiowym RFiD;

8) tworzenie ksigg inwentarzowych na podstawie elektronicznej ewidencji zbiorow
bibliotecznych w systemie Prolib;

9) opracowanie zbiorow w systemie Prolib w formacie MARC 21 zgodnie
z obowigzujacymi normami;

10) tworzenie 1 poprawianie rekordow bibliograficznych wydawnictw ciaglych
z wykorzystaniem importu rekordow bibliograficznych z Centralnego Katalogu
NUKAT;

11) opracowanie rzeczowe wydawnictw ciggltych zgodnie z jezykiem informacyjno-
wyszukiwawczym Biblioteki Narodowej (deskryptory BN);

12) tworzenie rekordu zasobu oraz rekordow egzemplarzy dla poszczegolnych tytutow
czasopism;

13) klasyfikowanie wewng¢trzne zbiorow przeznaczonych do strefy wolnego dostepu,
w oparciuo Uniwersalng Klasyfikacj¢ Dziesi¢tng (UKD);

14) profilowanie zbioréw zgodnie z potrzebami naukowo-dydaktycznymi Uczelni;

15) selekcjonowanie zbiorow bibliotecznych oraz prowadzenie zwigzanej z nim
dokumentacji, zgodnie =z zasadami ewidencji materialdw Dbibliotecznych
1 Regulaminem Selekcji Zbiorow oraz Postgpowania z Materiatami Zbednymi
w Bibliotece Uniwersytetu Zielonogorskiego; prowadzenie szczegdlowej
1 sumarycznej ewidencji ubytkow wydawnictw ciaghych;

16) nadz6r nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych wydawnictw ciagglych
1 zasobow elektronicznych; uzgadnianie warto$ci ewidencjonowanych zbiorow
z Dzialem Ksiggowosci;

17) prowadzenie prawidlowej gospodarki drukami zbednymi; sporzadzanie oferty
drukow zbednych dla bibliotek naukowych i realizacja ich zaméwien;
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18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca dzialu do celéow kontrolnych
| statystycznych;

19) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

2. Do podstawowych zadan Czytelni Czasopism Biezacych nalezy:

1) udostepnianie wydawnictw cigglych oraz obstuga czytelnikow;

2) udzielanie informacji katalogowej i bibliotecznej;

3) ksztalcenie uzytkownikow w zakresie poszukiwan katalogowych, korzystania
ze zbiorow bibliotecznych oraz wyszukiwania z baz danych;

4) pomoc w korzystaniu ze zbiorow Cyfrowej Wypozyczalni Publikacji Naukowych
Academica;

5) przygotowywanie tematycznych zestawow czasopism na potrzeby akredytacji
1 nowych kierunkow studiow;

6) realizowanie zamowien na skany artykulow z baz jednostanowiskowych, archiwow
I e-wydan: Rzeczpospolitej, Dziennika Gazety Prawnej, Gazety Lubuskiej, Gazety
Wyborczej, na zlecenie studentoéw, doktorantéw i pracownikoéw Uczelni;

7) rejestracja i biezaca kontrola wplywu wydawnictw ciagghych;

8) techniczne opracowanie czasopism gromadzonych w czytelni oraz strefie wolnego
dostepu;

9) kontrola i kompletowanie rocznikéw czasopism do opracowania;

10) wspétpraca 1 organizowanie okazjonalnych wystaw 1 imprez zwigzanych
z dzialalno$cig Biblioteki;

11) wspoétpraca z Dziatem Wolnego Dostepu przy profilowaniu zbioréow dziedzinowych
oraz obstudze czytelnikow;

12) wspétpraca z Dzialem Zbiorow Magazynowych przy kompletowaniu zbiorow
i obstudze czytelnikow.

§ 20
DZIAL ZBIOROW MAGAZYNOWYCH

1. Do zadan Dziatlu Zbioréw Magazynowych nalezy obstuga czytelnikow w zakresie
wypozyczeni i zwrotdw ze zbioréw wilasnych oraz innych bibliotek.
2. Do podstawowych zadan Wypozyczalni nalezy:
1) obstuga uzytkownikéw zgodnie z obowigzujacymi w Bibliotece zasadami;
2) udzielanie podstawowych informacji bibliotecznych i katalogowych; pomoc
w obstudze elektronicznego katalogu Integro podczas  pierwszego kontaktu
z czytelnikami;
3) zapisywanie oraz wyrabianie kart bibliotecznych dla pracownikow i 0sob spoza
Uczelni oraz uczestnikow studiow podyplomowych;
4) pomoc przy aktywacji kont bibliotecznych;
5) wypozyczanie, udostepnianie 1 przyjmowanie zwrotow ksigzek ze strefy
magazynowej oraz strefy wolnego dostgpu;
6) biezace przekazywanie do strefy wolnego dostepu oraz magazynu zwroconych przez
czytelnikoéw ksigzek;
7) prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotow ksigzek oraz rozliczen finansowych
w systemie komputerowym PROLIB;
8) wspolpraca z uczelnianym systemem Dziekanat w celu pobierania danych
do czytelniczej bazy systemu PROLIB;
9) biezaca kontrola poprawnos$ci bazy czytelnikow;

172



Zatacznik nr 9b
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

10) obstuga kont czytelniczych, aktualizowanie i uzupetnianie danych, podpisywanie kart
obiegowych, zamykanie kont uzytkownikow po zakonczeniu studiow i rozliczeniu
z Biblioteka;

11) monitorowanie stanu kont czytelnikow i egzekwowanie terminow zwrotu ksigzek;

12) wysylanie i rejestrowanie upomnien zobowiazujacych do zwrotu ksigzek;

13) przyjmowanie z dzialu opracowania nowo zakupionych ksigzek do zbioréw
magazynowych oraz nadawanie im statusu dostepu;

14) wspotpraca z Dziatem Wolnego Dostepu w obstudze czytelnikow;

15) wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjng przy kontroli zbiorow magazynowych;

16) sporzadzanie protokotow ksigzek zagubionych przez czytelnikow;

17) wspotpraca z komisja ds. selekcji zbioréw w celu prawidlowej gospodarki zasobami;

18) wspotpraca z dzialami opracowania zbiorow w celu uzupelnienia opiséw
bibliograficznych zbiorow retrospektywnych;

19) ochrona danych osobowych czytelnikow oraz przestrzeganie zasad RODO;

20) odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie ksiggozbioru;

21) zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

22) opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk.

2. Do podstawowych zadan Wypozyczalni Miedzybibliotecznej nalezy:

1) sprowadzanie materiatow bibliotecznych z bibliotek krajowych i zagranicznych;

2) wypozyczanie zbiorow wilasnych, zamoéwionych przez inne biblioteki;

3) przygotowywanie cyfrowych kopii z wlasnych materiatow bibliotecznych
zamowionych przez inne biblioteki oraz wysytanie ich droga elektroniczng
z poszanowaniem prawa autorskiego;

4) potwierdzanie otrzymywania wystanych materiatlow i zbiorow;

5) prowadzenie ewidencji wypozyczen i zwrotow oraz rozliczen finansowych;

6) przyjmowanie deklaracji do Cyfrowej Wypozyczalni Publikacji Naukowych
Academica oraz pomoc przy korzystaniu ze zbiorow;

7) zbieranie dokumentacji dla potrzeb kontrolnych i statystycznych;

8) opracowywanie danych do sprawozdan i statystyk.

3. Do podstawowych zadan Magazynu nalezy:

1) biezaca realizacja zamowien czytelniczych na ksigzki i czasopisma;

2) biezace wlaczanie zwracanych przez czytelnikow ksigzek i czasopism zgodnie
z przyjetym ukladem zbiorow;

3) przekazywanie zamowionych przez bibliotekarzy dziedzinowych ksiazek i czasopism
do zbioréw wolnego dostepu, po wczesniejszej zmianie statusu dostepu;

4) przygotowywanie ksigzek do wypozyczen miedzybibliotecznych, digitalizacji oraz
wystaw; rejestrowanie wypozyczen w systemie komputerowym PROLIB zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;

5) przygotowywanie zbiorow retrospektywnych dla dzialdow opracowania w celu
uzupetnienia opisow bibliograficznych w bazie danych systemu Prolib;

6) przekazywanie ksiazek i czasopism pomigdzy dziatami zgodnie ze wskazaniem;

7) biezace wlaczanie do zbioréw magazynowych przekazywanych przez Wypozyczalnig
Nnowosci;

8) przyjmowanie przekazywanych ksigzek i czasopism ze strefy wolnego dostepu oraz
wlaczanie ich do zbioréw magazynowych po zmianie statusu dostgpnosci;

9) dbato$¢ o porzadek 1 organizacje powierzonych zbioréw oraz ekonomiczne
gospodarowanie powierzchniag magazynowa;

10) proponowanie ksigzek do ubytkowania w porozumieniu z komisjg do spraw selekcji
zbiorow;

11) naprawa ksigzek uszkodzonych i zniszczonych.
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§21
DZIAL WOLNEGO DOSTEPU

Do podstawowych zadan Dzialu Wolnego Dostepu nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

ksztattowanie kolekcji dziedzinowych w wyznaczonych obszarach wiedzy:

a) systematyczne uzupeinianie kolekcji o nowosci i wazne publikacje ze zbiorow
retrospektywnych,

b) znajomo$¢ powierzonych kolekcji dziedzinowych we wszystkich kategoriach
materiatdow bibliotecznych i zasobow sieciowych,

C) merytoryczna ocena i selekcja zbioru pod wzgledem edukacyjnych i naukowych
potrzeb uzytkownikow,

d) przekazywanie zb¢dnych wydawnictw do zbiorow magazynowych i zmiana
statusu dostepu;

kompleksowa obstuga uzytkownikow:

a) udzielanie informacji o zasobach bibliotecznych i dostepnych zrédtach informaciji,

b) pomoc w poszukiwaniach katalogowych i tematycznych z zakresu powierzonej
dziedziny;

szkolenie uzytkownikow w zakresie umiejetnosci korzystania ze zbioréw

bibliotecznych i zasobow elektronicznych;

indywidualne 1 grupowe szkolenie czytelnikow w zakresie poszukiwan tematycznych

oraz generowania literatury z baz danych;

systematyczna kontrola prawidtowej struktury i uktadu zbiorow wolnego dostepu

zgodnie z Uniwersalng Klasyfikacja Dziesigtng (UKD);

biezace porzadkowanie zbiordéw 1 dbatos¢ o estetyke powierzonego zbioru;

techniczne przygotowanie zbiorow dziedzinowych strefy wolnego dostepu w module

SWD oraz zabezpieczanie systemem radiowym RFiD;

tworzenie elektronicznych kopii ze zbioréw bibliotecznych na potrzeby naukowo-

dydaktyczne studentéw, doktorantow oraz pracownikow Uczelni zgodnie

z przyjetymi zasadami;

nadzorowanie ustug bibliotecznych strefy wolnego dostepu:

a) rezerwacja pokoi do pracy indywidualnej i grupowej oraz sal dydaktycznych,
szkoleniowych i audiowizualnych,

b) pomoc przy korzystaniu z wurzadzen reprograficznych, elektronicznych,
audiowizualnych, urzadzen do samoobstugowych wypozyczen i zwrotow oraz
ze specjalistycznego oprogramowania, w tym dla oséb z niepelnosprawno$ciami;

10) organizacja szkolen i prezentacji z zakresu edukacji bibliotecznej dla uczniow szkot

1 0s0b spoza Uczelni, odpowiednio do poziomoéw wiekowych;

11)obstuga wycieczek szkolnych oraz przygotowywanie edukacyjnych ofert

tematycznych dla uczestnikéw spotkan w Bibliotece;

12) wspotpraca z innymi dziatami Biblioteki w celu zwigkszenia jakosci i efektywnosci

$wiadczonych ustug bibliotecznych:

a) przy realizacji wypozyczen i zwrotoOw ksigzek ze strefy wolnego dostepu oraz
profilowania kolekcji z Dzialem Zbioréw Magazynowych,

b) przy ustaleniach dotyczacych uktadu zbioréow i wprowadzanych zmian
strukturalnych z Dziatem Opracowania Rzeczowego i Klasyfikacji Wewnetrznej
Zbiorow,

C) przy realizacji szkolen, zadan edukacyjnych i oprowadzania wycieczek z Dziatem
Informacji Naukowej,

d) przy kompletowaniu kolekcji dziedzinowych i uzupetianiu ilosci egzemplarzy
z Dzialem Gromadzenia i Uzupelniania Zbiorow;
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13) wspotpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi  Uczelni w zakresie
kompletowania zbiorow dziedzinowych zgodnie z potrzebami,

14) prowadzenie dokumentacji do celow kontrolnych i statystycznych;

15) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 22

DZIAL INFORMACJI NAUKOWEJ

1. Do podstawowych zadan Dzialu Informacji Naukowej nalezy:
1) dziatalnos¢ bibliograficzno-dokumentacyjna:

a)

b)
c)

tworzenie bazy dorobku naukowego pracownikéw Uczelni w Systemie
Komputerowej Ewidencji  Publikacji SKEP (opracowywanie rekordow
bibliograficznych, aktualizowanie danych, przygotowywanie raportow),

dbalos¢ o rozwdj bazy i uzupetnianie danych dla potrzeb ewaluaciji,

wspoétudziat w tworzeniu Bazy Zawartosci Polskich Czasopism Technicznych
BazTech na platformie Wirtualnej Biblioteki Nauki w ramach ogdlnokrajowego
Konsorcjum BazTech (opracowywanie rekordéw bibliograficznych, bibliografii
zalacznikowej, zataczanie plikow PDF z zawarto$cig czasopism, aktualizowanie
informacji o prenumeratorach);

2) $wiadczenie ustug informacyjnych  wspierajacych  dzialalno§¢  naukowsg
1 dydaktyczna:

3)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

udzielanie  informacji  katalogowych,  bibliograficznychi  rzeczowych
na podstawie dostepnych zrodet wiedzy,

udzielanie informacji o zbiorach, zrédtach informacji i zasobach wiedzy,
tworzenie analiz bibliometrycznych i raportow cytowan na potrzeby naukowe;
przygotowywanie analiz dorobku naukowego pracownikdbw na potrzeby
rankingéw, ewaluacji jednostki organizacyjnej oraz awansOw naukowych:
okreslanie punktacji publikacji w oparciu o rozporzadzenia ministra wlasciwego
ds. nauki i szkolnictwa wyzszego, wspotczynnika wptywu Journal Impact Factor,
wykonywanie analiz cytowan publikacji pracownikow - okreslenie indeksu
Hirscha, przygotowywanie wykazow publikacji indeksowanych na platformach
Web of Science oraz Scopus,

pomoc w przygotowywaniu dokumentéw do ewaluacji jakosci dziatalno$ci
naukowej;

wykonywanie prac informacyjnych, bibliograficznych i dokumentacyjnych
zwigzanych

z dzialalnoscig naukowo-badawcza, dydaktyczng 1 popularyzatorska w Uczelni;
obsluga uzytkownikow w zakresie dostepu do zbioréw, wynikéw badan
naukowych oraz zrodet wiedzy;

organizacja i prowadzenie szkolen indywidualnych i grupowych:

a)
b)

c)

z przysposobienia bibliotecznego dla studentow pierwszych lat studiow
z wykorzystania ustug i zasobow i Biblioteki,

dla doktorantéw oraz studentdw piszacych prace magisterskie, licencjackie
ze strategii 1 mozliwosci wyszukiwania publikacji naukowych w zasobach
elektronicznych Biblioteki oraz ogolnodostepnych zrédtach informacji naukowe;,
z podstawowych zasad tworzenia przypisow bibliograficznych i bibliografii
zalacznikowe] wykorzystywanych przy pisaniu pracy zaliczeniowej, pracy
dyplomowej i naukowej,
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d) dla pracownikow naukowych z zakresu otwartej nauki, ewaluacji, wykorzystania
narzedzi bibliometrycznych w analizie naukowej, identyfikatoréw i menadzerow

bibliografii itp.,
e) wykorzystania baz i specjalistycznego oprogramowania do zdalnej obstugi
zasobow,

f) organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla studentéw i doktorantéw Uczelni,

g) organizowanie praktyk zawodowych dla pracownikow bibliotek oraz studentow
studiow bibliotekarskich;

dziatalno$¢ promocyjna:

a) popularyzowanie i promowanie dziatalnosci naukowej $rodowiska
akademickiego,

b) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresic dziatalnosci
bibliograficznej, dokumentacyjnej i szkoleniowej,

€) podejmowanie wspoOlnych dzialan w ramach wspoétpracy z podmiotami
zewngtrznymi,

d) udzial w wydarzeniach organizowanych przez Biblioteke, Uczelnig i instytucje
promujace nauke m.in. wydarzeniach Open Access, Tygodniu Bibliotek itp.,

e) prowadzenie profilu Biblioteki na portalach spotecznosciowych (blog, facebook
iin.),

f) redagowanie informacji do uniwersyteckiego tygodnika elektronicznego NIUZ
oraz na strony Biblioteki i Uczelni,

g) przygotowywanie wystaw zwigzanych z popularyzowaniem nauki,

h) udzial w oprowadzaniu gosci oraz wycieczek réznych grup zawodowych.

2. Do podstawowych zadan Regionalnego Osrodka Informacji Normalizacyjnej i Patentowe;j
nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

wspolpraca z Polskim Komitetem Normalizacyjnym 1 Urzedem Patentowym
Rzeczypospolitej Polskiej na zasadach okreslonych w umowach dwustronnych;
realizowanie polityki gromadzenia, opracowania, przechowywania i udost¢pniania
zbioroOw normalizacyjnych zgodnie z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji wg PN-EN ISO/IEC 27001,

realizowanie polityki gromadzenia, przechowywania i udostgpniania zbioréw
patentowych dla potrzeb srodowiska naukowego, studentéw, doktorantow i innych
uzytkownikow;

obstuga czytelnikow, udzielanie informacji normalizacyjnej 1 patentowej,
wykonywanie zestawien tematycznych;

promowanie i popularyzowanie normalizacji oraz ochrony wtasnosci intelektualne;;
promowanie i popularyzowanie dziatalno$ci patentowe;;

organizowanie  wyktadow dla  spotecznosci  akademickiej z zagadnien
normalizacyjnych i patentowych, prowadzonych przez zapraszanych ekspertow;
organizowanie warsztatow szkoleniowych dla zainteresowanych uzytkownikow.

§23
DZIAL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

1. Do podstawowych zadan Dziatu Obstugi Informatycznej nalezy:

1)

2)

opieka nad komputerowym systemem bibliotecznym PROLIB M21/Integro oraz
szkolenie pracownikow z obstugi systemu;

wystepowanie z propozycja modernizacji poszczegdlnych proceséw bibliotecznych,
w tym systemu PROLIB,;
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3) obstluga komputerowego Systemu Kontroli Dostepu oraz Systemu Wizualizacji
Zagrozen w siedzibie Biblioteki w zakresie przydzielania pracownikom uprawnien
do wydzielonych stref budynku;

4) opieka nad Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Regionalnym
Os$rodku Informacji Normalizacyjnej i Patentowej; przeprowadzanie audytu
wewnetrznego,

5) monitorowanie pracy serwer6w bibliotecznych umieszczonych w Centrum
Komputerowym UZ;

6) uktadanie ramowych planow rozwoju komputeryzacji Biblioteki;

7) planowanie zakupow sprzetu komputerowego, oprogramowania i polis serwisowych;

8) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja Biblioteki;

9) udzial w przetargach na sprzet komputerowy i na serwis oprogramowania;
przygotowywanie specyfikacji sprzetu, udziat w komisjach przetargowych;

10) opicka techniczna nad sprzetem komputerowym nalezacym do Biblioteki,
naprawianie sprzetu oraz instalowanie potrzebnego oprogramowania;

11) opieka nad lokalng komputerows siecig biblioteczng i planowanie jej rozbudowy;

12) nadzor nad biblioteczng strong internetowsg; zbieranie i aktualizowanie informacji
zawartych na stronie Biblioteki;

13) nadzorowanie dostepu do czasopism elektronicznych i sieciowych baz danych
we wspotpracy z Dziatem Wydawnictw Ciaglych 1 Zasobow Elektronicznych;

14) prowadzenie ewidencji majatku Biblioteki w zakresie sprzgtu i wyposazenia
komputerowego oraz oprogramowania;

15) obstuga systemu Dziekanat w zakresie finansow i kadry bibliotecznej zgodnie
Z poziomem uprawnien;

16) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych;

17) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych;

18) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Bibliotek Cyfrowych 1 Digitalizacji nalezy:

1) przygotowywanie publikacji do zasoboéw Zielonogorskiej Biblioteki Cyfrowe;j,
Repozytorium Uniwersytetu  Zielonogorskiego oraz Cyfrowego Muzeum
Uniwersytetu Zielonogorskiego:

a) digitalizowanie i przetwarzanie dokumentéw w programach graficznych,
b) wprowadzanie przekazanych plikow cyfrowych publikacji do bazy dLibra,
c) opracowanie i wprowadzanie metadanych do bazy dLibra,

d) archiwizowanie plikow zrodtowych na dyskach zewngtrznych;

2) kontakt z pracownikami UZ, autorami i redakcjami wydawnictw w zakresie
formalnosci zwigzanych z publikowaniem tekstow; pomoc przy ustalaniu licencji;

3) utrzymywanie kontaktu z autorami oprogramowania dLibra, zglaszanie usterek oraz
monitorowanie ich usuwania;

4) zarzadzanie aplikacjami www systemu dLibra w ramach internetowego narzedzia dla
administratora stron:

a) publikowanie aktualnosci,
b) dbatos¢ o szatg graficzna,
c) kontrola subskrypcji newslettera;

5) zarzadzanie aplikacja redaktora i administratora systemu dLibra w ramach narzedzia
dostepnego w instalacji klienckiej:

a) konstruowanie kolekgiji,

b) melioracja stownikow atrybutow,

C) przydzielanie uprawnien dostepu czytelnikom,
d) szkolenie redaktorow;
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6) propagowanie idei bibliotek cyfrowych;

7) wspolpraca z instytucjami wspottworzagcymi ZBC;

8) wspotpraca z Archiwum Uniwersytetu Zielonogorskiego przy tworzeniu Cyfrowego
Muzeum Uniwersytetu Zielonogodrskiego;

9) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych;

10) przygotowywanie materiatdw promujgcych zasoby i kolekcje cyfrowe bibliotek
w formie prezentacji, filméw i wystaw multimedialnych;

11) udziat w wydarzeniach zwigzanych z promowaniem Biblioteki i Uczelni;

12) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

13) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 24
DZIAL ZBIOROW SPECJALNYCH

1. Do zadah Dziatu Zbioréw Specjalnych nalezy gromadzenie, opracowanie, udost¢pnianie,
oraz ochrona kolekcji materiatow bibliotecznych reprezentujacych dziedzictwo
europejskie, Narodowei regionalne ze szczegolnym uwzglednieniem dorobku kulturowego
Srodkowego Nadodrza.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Kartografii i Ikonografii nalezy:

1) ksztattowanie kolekcji zbioréw kartograficznych i ikonograficznych zgodnie
z potrzebami naukowymi i dydaktycznymi  Uczelni oraz ustalong polityka
gromadzenia;

2) opracowanie formalne i rzeczowe wszystkich kategorii zbioréw ikonograficznych
z zakupow biezacych oraz zbioréw retrospektywnych w formacie opisu danych
MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi normami;

3) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji zabytkowej i wspotczesnej kartografii
w formacie opisu danych Marc 21 zgodnie z obowigzujagcymi normami;

4) inwentaryzowanie zbiorow ikonograficznych 1 kartograficznych w formie
elektronicznej i ksigzkowe;j;

5) rozwijanie zasobu zbiorow poprzez $ledzenie rynku antykwarycznego w Polsce
1 zakupy cennych obiektow, wedtug przyjetych zasad polityki gromadzenia;

6) przyjmowanie darow i przekazoéw do zbiorow, po uprzedniej wycenie i selekcji,
wedlug zasad gromadzenia zbiorow przyjetych w Regulaminie Przyjmowania
1 Wyceny Materiatlow Bibliotecznych w Bibliotece Uniwersytetu Zielonogorskiego;

7) uzupehianie zbioréw pod katem potrzeb szkot badawczych i kierunkow studiow,
funkcjonujacych na Uniwersytecie Zielonogorskim, gtdwnie w obszarze humanistyki;

8) udzielanie informacji o zbiorach i odpowiedzi na kwerendy z Polski i z zagranicy
formutowane drogg korespondencyjng i telefoniczna;

9) wspodlpraca z instytucjami naukowymi i muzealnymi w Kkraju i w regionie,
wypozyczania zbioréw na wystawy, dla potrzeb badawczych oraz opracowan
naukowych;

10) udostgpnianie materiatow specjalnych wedtug zasad ustalonych w regulaminie;
pomoc w poszukiwaniach tematycznych zglaszanych przez czytelnikow;

11) organizowanie tematycznych i jubileuszowych wystaw ze zbioréw wlasnych
w Czytelni Zbioréw Specjalnych oraz na terenie Biblioteki; opisywanie obiektow oraz
przygotowywanie oprawy graficznej;

12) udziat w wydarzeniach organizowanych przez Uniwersytet Zielonogorski w celu
promocji Uczelni i Biblioteki;
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13) promocja zbioréw specjalnych; oprowadzanie i prezentowanie zbioréw gosciom
Uczelni i Biblioteki, a takze wycieczkom szkolnym oraz grupom studenckim;

14) przygotowywanie popularnych i naukowych publikacji, ilustrowanych wydawnictw
(katalogébw, broszur i1 albumow w formie niewielkich tek) na temat zbioréw
specjalnych;

15) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na temat zbiorow specjalnych;

16) prowadzenie prelekcji o warto$ci dziedzictwa kulturowego dla roznych grup
odbiorcow;

17) typowanie zbioréw do digitalizacji oraz opracowywanie metadanych dla potrzeb
Zielonogorskiej Biblioteki Cyfrowej;

18) dbato$¢ o ochrong zbiordéw i zachowanie odpowiednich warunkéw magazynowania
zbiorow specjalnych;

19) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

20) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni Starodrukow i Zbiorow XIX-wiecznych nalezy:

1) ksztaltowanie kolekcji r¢gkopiséw, starodrukow i zbiorow XIX-wiecznych zgodnie
z potrzebami naukowymi i dydaktycznymi  Uczelni oraz przyjeta polityka
gromadzenia;

2) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji zabytkowych starodrukow i ksigzek XIX-
wiecznych w formacie danych MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

3) opracowanie formalne i rzeczowe kolekcji historycznych rgkopisow w formacie
danych MARC 21 zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4) opracowanie formalne i rzeczowe zbioru prac doktorskich w formacie opisu danych
MARC 21,

5) ewidencja zbiorow w systemie elektronicznym Prolib;

6) dbatos¢ o bezpieczenstwo i warunki przechowywania zbiorow;

7) wskazywanie ksigzek zdefektowanych 1 zniszczonych oraz przekazywanie
ich do renowacji;

8) typowanie zbiorow do digitalizacji;

9) udostepnianie zbioréw specjalnych wedlug zasad okreslonych w regulaminie,
w Czytelni Zbioréw Specjalnych;

10) wypozyczenia zbiorow do celéw naukowych i wystawienniczych jednostkom
organizacyjnym Uczelni oraz placowkom muzealnym w mieScie 1 na terenie kraju,
na podstawie protokotoéw wypozyczen;

11) pomoc w zakresie poszukiwan tematycznych i odpowiedzi na kwerendy formutowane
droga korespondencyjng i telefoniczng;

12) przygotowywanie materiatdbw promujacych kolekcje zbiorow specjalnych w formie
prelekcji, prezentacji multimedialnych oraz publikacji;

13) udziat w przygotowywaniu wystaw ze zbiorow wilasnych oraz prezentacji podczas
imprez uniwersyteckich i bibliotecznych;

14) oprowadzanie wycieczek oraz gosci Uczelni i Biblioteki.

4. Do podstawowych zadan Pracowni Konserwacji Zbiorow Dawnych nalezy:

1) wykonywanie prac renowacyjnych starodrukow, rekopisow, map, grafiki zabytkowe;
i wspotczesnej, plakatow, drukow ulotnych oraz bibliofilskich z kolekcji
zgromadzonej w Dziale Zbiorow Specjalnych;

2) wykonywanie opraw ksigzek: ochronnych, broszurowych i artystycznych;

3) odtwarzanie opraw dawnych ksigzek wedtug oryginalnych wzorow;

4) rekonstrukcja starych kart w dawnych ksigzkach;

5) wykonywanie dla zbiorow ochronnych tek i passe-partout;
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6) prowadzenie  dokumentacji  takze  fotograficznej = prowadzonych  prac
konserwatorskich;

7) dbanie o wyposazenie pracowni konserwatorskiej poprzez uzupehianie
specjalistycznych materiatow stuzacych do konserwacji i renowacji materiatow
specjalnych;

8) $ledzenie ofert antykwarycznych na rynku polskim i zagranicznym w celu rozwijania
zasobu zbiorow specjalnych;

9) monitorowanie warunkéw przechowywania zbioréw w magazynie starodrukow;
odpowiednie rozmieszczanie wedlug formatow i sygnatur;

10) wycena ksigzek przyjmowanych do zbiorow w formie daréw i przekazow;

11) prezentacja wyposazenia i specyfiki pracy konserwatora ksigzki podczas wycieczek
szkolnych, zaje¢ akademickich oraz wizyt gosci Uczelni.

5. Do podstawowych zadan Czytelni Multimediow i Zbioréw Muzycznych nalezy:

1) gromadzenie i udost¢pnianie zbioréw muzycznych (nut, partytur, dokumentow
dzwigkowych) oraz zbioréw audiowizualnych i elektronicznych zgodnie z potrzebami
naukowymi i dydaktycznymi Uczelni;

2) obstuga modulu wypozyczen w zakresie drukow muzycznych, zbiorow
audiowizualnych i elektronicznych zgodnie z zasadami regulaminu udostepniania
zbiorow;

3) monitorowanie stanu kont czytelnikow i egzekwowanie termindéw zwrotu zbioroéw;

4) wysylanie i rejestrowanie upomnien zobowigzujacych do zwrotu ksigzek;

5) opracowanie formalne i rzeczowe drukéw muzycznych oraz dokumentéw
dzwickowych w systemie Prolib, w formacie danych MARC 21 zgodnie
z obowiazujacymi zasadami opisu bibliograficznego dla poszczegdlnych kategorii
materiatow;

6) ewidencja zbioréw w systemie elektronicznym Prolib;

7) klasyfikacja wewnetrzna zbiorow muzycznych oparta na Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesigtnej;

8) techniczne przygotowanie zbiorow do udostgpniania oraz oznaczenia w module
SWD;

9) selekcjonowanie zbiorow zgodnie z ewidencja materialdbw bibliotecznych
i regulaminem Biblioteki;

10) przyjmowanie propozycji zakupu zbioréw od pracownikoéw i studentow Instytutu
Muzyki UZ;

11)pomoc w obstudze sprzgtu audiowizualnego, skanerow oraz specjalistycznego
oprogramowania, w tym dla oséb z niepetnosprawnosciami,

12) monitorowanie stanu wyposazenia Czytelni Multimediéw i Zbiorow Muzycznych,
sktadanie zamowien na potrzebne urzadzenia;

13) promocja i prezentacja zbiorow muzycznych, audiowizualnych i elektronicznych
w formie wystaw oraz prelekcji dostosowanych do rodzaju grup zwiedzajgcych
Biblioteke; udziat w imprezach organizowanych przez Biblioteke i Uczelnig;

14) prowadzenie dokumentacji do celéw kontrolnych i statystycznych;

15) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.

§ 25
GALERIE SZTUKI BIBLIOTEKI UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

Do podstawowych zadan Galerii Sztuki Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego: Galerii
Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jana Berdyszaka oraz Galerii Grafiki Biblioteki Sztuki nalezy:
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1) organizowanie wystaw artystow ze srodowisk tworczych w kraju i za granicg zgodnie
z programem galerii;

2) organizowanie wernisazy oraz otwartych spotkan z artystami;

3) wspolpraca z artystami przy organizacji wystaw, sprawowaniu opieki kuratorskiej
oraz tworzenia materiatow informacyjnych i promocyjnych;

4) sprawowanie opieki kuratorskiej nad wybranymi wystawami organizowanymi
w galeriach;

5) wspotpraca z kuratorami wystaw organizowanych w galeriach;

6) wspolpraca z rada programowa galerii przy ustalaniu programu oraz kalendarza
wystaw;

7) przygotowywanie materiatow informacyjnych oraz promocyjnych dotyczacych
organizowanych wystaw i spotkan;

8) tworzenie oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci galerii;

9) promowanie galerii;

10) pozyskiwanie dziet do kolekcji artystycznych Biblioteki.

§ 26
BIBLIOTEKA SZTUKI

Do podstawowych zadan Biblioteki Sztuki nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i organizowanie pracy Biblioteki Sztuki w zakresie gromadzenia,
opracowania, przechowywania i udost¢pniania zbiorow;
odpowiedzialno$¢ za profil gromadzonych zbioréw zgodnie z kierunkami ksztalcenia
oraz potrzebami edukacyjnymi i naukowymi Instytutu Sztuk Wizualnych;
opracowanie zbiorow w elektronicznym systemie bibliotecznym Prolib, w formacie
MARC 21 zgodnie z zasadami opisu dla poszczegélnych kategorii materialow
bibliotecznych;
odpowiedzialno§¢ za poprawng informacje o zbiorach w komputerowej bazie
bibliotecznej;
obsluga czytelnikow w systemie elektronicznym Prolib; ewidencja wypozyczen,
zwrotow oraz rozliczen finansowych;
monitorowanie stanu kont czytelnikéw 1 egzekwowanie termindow zwrotu ksigzek;
kontrolowanie 1 selekcjonowanie zbiorow zgodnie z zasadami ewidencji materiatéw
bibliotecznych i regulaminem Biblioteki;
dzialalno$¢ w ramach Artoteki:
a) prowadzenie Galerii Grafiki Biblioteki Sztuki oraz Galerii Biblioteki
Uniwersyteckiej,
b) organizowanie wystaw, wyktadow oraz spotkan otwartych z artystami;
C) dziatalnos¢ kuratorska,
d) tworzenie dokumentacji i informacji artystycznej, materialtow ze spotkan,
wykladow oraz dziatan otwartych Biblioteki,
e) tworzenie kolekcji dziet artystycznych, dbalos¢ o ich ewidencjg, opracowanie oraz
przechowywanie;
organizowanie wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki i Zyciem Uczelni;

10) prowadzenie dokumentacji dla celow kontrolnych i statystycznych;
11) opracowywanie danych do sprawozdan rocznych oraz statystyk okresowych.
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Regulamin Organizacyjny
Centrum Doskonalosci Naukowej Uniwersytetu Zielonogorskiego

§1

Centrum Doskonatosci Naukowej Uniwersytetu Zielonogorskiego, zwane dalej Centrum lub
CDN, jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng uzupelniajaca oferte naukowa
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Centrum kieruje Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

Centrum realizuje nastepujace cele:

1) konsolidacja potencjatu naukowo-badawczego rozproszonego w mniejszych uczelniach
akademickich oraz instytutow naukowo-badawczych, umozliwiajagca lepsze
wykorzystanie istniejacych zasobdéw ludzkich 1 aparaturowych;

2) utworzenie wspolnych studiow doktoranckich o najwyzszym poziomie doskonato$ci
naukowej, w danych dyscyplinach/dziedzinach nauki, przy wspotpracy instytutéw PAN,
a w efekcie istotne zwickszenie mobilnosci mtodych naukowcow;

3) znaczace zwigkszenie liczby grantow prowadzonych wspolnie z uczelniami i instytutami
badawczymi i PAN, a w efekcie istotne zwigkszenie mobilnosci pracownikows;

4) ulatwienie tworzenia projektow interdyscyplinarnych poprzez doktadne rozpoznanie
zasobow bedacych w posiadaniu wspdlpracujacych ze sobg Uczelni akademickich oraz
instytutow naukowych i badawczych;

5) zwigkszenie doskonato$ci innowacyjnej wspotpracujacych ze sobg Uczelni akademickich
oraz instytutdéw naukowych i badawczych oraz mozliwosci wspdipracy z otoczeniem
gospodarczym przez znaczace rozszerzenie ofert opisujacych potencjat instytucji
naukowo-badawczych i firm 2z wykorzystaniem informatycznych systemow
informacyjnych i1 doradczych wspomagajacych proces wyszukiwania potencjalnych
partnerow.

Zadaniami Centrum s3:

1) koordynacja dzialan prowadzonych w ramach wspolpracujagcych ze sobg Uczelni
akademickich oraz instytutow naukowych i badawczych;

2) poprawa efektywnosci wspotpracy Uczelni akademickich oraz instytutow naukowych
1 badawczych, glownie w kierunku zwigkszenia interdyscyplinarno$ci prowadzonych
przez nie badan.

Dziatalno$¢ Centrum opiera si¢ w szczegdlnosci na nastepujacych aktach prawnych:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) Statut Uniwersytetu Zielonog6rskiego;

3) uchwaty Senatu Uniwersytetu Zielonogorskiego i zarzadzenia Rektora;

4) niniejszy regulamin.

§2

Do zadan pracownikow Centrum nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie i uczestnictwo w badaniach naukowych i pracach rozwojowych;

2) pozyskiwanie srodkow na badania naukowe poprzez aplikowanie w konkursach
0 granty naukowe, badawcze i rozwojowe;

3) rozpowszechnianie wynikéw badan naukowych lub rozwojowych przez publikowanie
wynikow, z uwzglednieniem przepisow Uczelni dotyczacych ochrony wynalazkow,
wzorow uzytkowych i wzoréw przemystowych;

4) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych, finansowanych
w ramach zadan realizowanych przez Centrum lub na innych zasadach przyjetych
w Uczelni;
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5) udziat we wdrazaniu, komercjalizacji wynikow badan (patenty, prawa ochronne, projekty
architektoniczne);

6) ksztalcenie kadry naukowej i opieka nad jej rozwojem (dotyczy nauczycieli
akademickich posiadajagcych tytut naukowy lub stopien naukowy doktora
habilitowanego);

7) doskonalenie wiasnych kwalifikacji zawodowych, w tym w celu uzyskania kolejnych
stopni naukowych i tytutow;

8) inne obowigzki naukowe wskazane w szczegotowym zakresie i wymiarze obowigzkow.

§3

. Dziatalno$¢ badawcza Centrum jest finansowana przede wszystkim ze zrodel zewnetrznych,
zgodnie z zasadami zawartymi w Zasadach Zarzadzania Gospodarka Finansowa
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

. Centrum moze wystepowac o $rodki zewngtrzne zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa i zasadami obowigzujacymi na Uniwersytecie Zielonogorskim.
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Regulamin organizacyjny
Centrum Komputerowego

§1

Centrum Komputerowe Uniwersytetu Zielonogorskiego, zwane dalej ,,Centrum Komputerowe
UZ” jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng.

§2

Centrum Komputerowe Uniwersytet Zielonogorski podporzadkowane jest bezposrednio
Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica, zwanemu dalej Prorektorem.

§3

Do zadan Centrum Komputerowego UZ nalezg m.in.:

1) rozbudowa i administrowanie pracg weztow uniwersyteckiej, szkieletowej sieci
komputerowej, taczacej istniejace oraz zbudowane w przysztosci podsieci
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz
podsieci innych uzytkownikow, spoza Uczelni;

2) budowa i1 administrowanie weztéw Zielonogorskiej Miejskiej Sieci Komputerowej
ZieIMAN (zwanej rowniez jako ZMSK ZielMAN);

3) koordynacja prac zwigzanych z rozwojem bazy informatycznej Uniwersytetu
Zielonogorskiego, ZMSK ZieIMAN oraz s$rodowiska naukowego Zielonej Gory
i regionu;

4) prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie rozwoju lokalnych, metropolitalnych
i regionalnych sieci komputerowych;

5) doradztwo w zakresie doboru sprzetu i oprogramowania dla lokalnych, metropolitalnych
i regionalnych sieci komputerowych;

6) udostgpnianie uzytkownikom powszechnych znanych ustug sieciowych;

7) tworzenie uczelnianych i regionalnych sieciowych serwisow informacyjnych;

8) wiaczanie osrodkéw i abonentéw spoza Uniwersytetu Zielonogérskiego do uczelnianych
weztow komputerowe;j sieci rozlegle;j;

9) poszerzanie zakresu i jakosci ustug, np. zwigkszenie szybkosci transmisji, ochrona
danych przechowywanych na serwerach Uniwersytetu Zielonogorskiego;

10) organizowanie szkolen, pokazow, seminaridow itp. zwigzanych z budowa sprzgtu
sieciowego, budowa 1 wykorzystaniem sieci komputerowych oraz podstawowego
oprogramowania uzytkowego;

11) koordynacja i organizowanie prac zwigzanych z rozwojem baz danych,
a w szczegolnosci systemu Dziekanat na potrzeby Uniwersytetu Zielonogorskiego, jak
réwniez zielonogodrskiego srodowiska naukowego i technicznego;

12) wspotpraca zagraniczna z jednostkami petnigcymi podobne funkcje do realizowanych
przez Centrum Komputerowe UZ.

§4
Centrum Komputerowe Uniwersytetu Zielonogorskiego tworza:
1) Dyrektor Centrum Komputerowego UZ, zwany dalej Dyrektorem;
2) Zastepca Dyrektora Centrum Komputerowego ds. Technicznych, zwany dalej
Dyrektorem ds. Technicznych;
3) Sekretariat;
4) Pracownia administratorow Centrum Komputerowego UZ;
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5) Pracownia oprogramowania i komputeryzacji zarzadzania Centrum Komputerowego UZ;

6) Zespot eksploatacji i zarzadzania ZMSK ZielMAN;

7) Pracownia obstugi informatycznej:

a) Zespot Centralnego Planowania,
b) Zespot Serwisu Informatycznego.

8) Zespot Realizacji Projektoéw Unijnych MAN-Ha — Centrum Komputerowe Uniwersytetu
Zielonogorskiego do realizacji projektu unijnego pn. ,,Realizacja w MAN-ach ustug
krytycznych o wysokim poziomie (MAN-HA)”;

9) Realizacja Projektow Unijnych — Dziatanie 3.5 , Kompleksowe programy szkot
wyzszych” PO WER.

§5

Zmiany w strukturze organizacyjnej Centrum Komputerowego UZ nastgpuja w trybie
przewidzianym w statucie.

§ 6

Centrum Komputerowym UZ kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Centrum Komputerowego UZ jest powolywany przez Rektora na wniosek

Prorektora.

Dyrektor za swoja prace otrzymuje miesi¢czne wynagrodzenie w ramach stosunku pracy.

Warunki zatrudnienia i wynagradzania Dyrektora ustala Rektor na wniosek Prorektora.

Do zadan Dyrektora naleza:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Centrum Komputerowego UZ;

2) odpowiedzialno$¢ za eksploatacje i rozbudowe weztow i szkieletu Uczelnianej Sieci
Komputerowej Uniwersytetu i ZMSK ZielMAN;

3) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego Centrum Komputerowego UZ;

4) nadzor nad mieniem Centrum Komputerowego UZ oraz opiniowanie wydatkowania
srodkow finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Centrum Komputerowego UZ;

5) wystgpowanie do Prorektora z wnioskami dotyczacymi usprawniania i rozwoju
Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu i ZMSK ZielMAN;

6) sktadanie rocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum Komputerowego UZ przed
Prorektorem 1 Radg Uzytkownikéw ZMSK ZieIMAN.

6. Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mu przez Rektora moze -
reprezentowa¢ Uczelni¢ w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania Centrum
Komputerowego UZ.

7. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum Komputerowego UZ.

8. Z-ca Dyrektor ds. Technicznych jest powotywany przez Rektora na wniosek Prorektora
w porozumieniu z Dyrektorem.

9. Z-ca Dyrektor ds. Technicznych bezposrednio podlega Dyrektorowi.

10. Z-ca Dyrektor ds. Technicznych zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

11. Do podstawowych zadan Z-ca Dyrektora ds. Technicznych naleza:

1) wyznaczanie kierunkow rozwoju infrastruktury sprzetowej i oprogramowania glownych
serwerd6w w Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu i ZMSK ZielMAN oraz
nadzor nad ich poprawnym funkcjonowaniem;

2) kreowanie strategii w zakresie rozbudowy szkieletu Uczelnianej Sieci Komputerowej
Uniwersytetu 1 ZMSK ZieMAN oraz nadzor nad ich poprawnym funkcjonowaniem;

3) przygotowywanie i zarzadzanie projektami informatycznymi.

12. Pracownikami Centrum Komputerowego UZ sa pracownicy inzynieryjno-techniczni,

pracownicy naukowo-techniczni oraz administracyjni.

=
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13. Pracownikéw Centrum Komputerowego UZ zatrudnia Rektor na wniosek Prorektora
zaopiniowany przez Dyrektora.

14. Kierownicy jednostek organizacyjnych Centrum Komputerowego UZ podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi i przed nim odpowiadaja za powierzone zadania.

§7

1. Organem konsultacyjnym i opiniodawczo-doradczym Dyrektora w zakresie ZMSK
ZieIMAN jest Rada Uzytkownikoéw Zielonogorskiej Miejskiej Sieci Komputerowej
ZieIMAN. Rad¢ Uzytkownikow ZMSK ZieIMAN powoluje Rektor Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

2. Skiad, zadania i tryb pracy Rady Uzytkownikéw okresla regulamin Rady Uzytkownikow
Zielonogorskiej Miejskiej Sieci Komputerowej ZielMAN ustalony przez Rektora.

§8

1. Koszty dziatalnosci Centrum Komputerowego UZ pokrywane sg z nastepujacych zrodet:
1) ze $rodkow Uniwersytetu Zielonogorskiego;
2) ze Srodkow na nauke z budzetu panstwa;
3) innych zrédel, w szczegdlnosci takich jak:
a) oplaty za korzystanie z sieci teleinformatycznej,
b) granty, dotacje i fundusze unijne,
c) zlecenia specjalne.
2. Finansowanie dziatalnosci Centrum Komputerowego UZ nast¢puje za posrednictwem
odrebnych wydzielonych przez Uniwersytet Zielonogorski subkont.
3. Gospodarka finansowa Centrum Komputerowego UZ prowadzona jest przez Kwesture
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

§9
Przychody uzyskane z tytutu dziatalno$ci wymienionych w § 8 ust. 1 punkt ¢ przeznacza si¢ na
dziatalnos$¢ statutowg Uczelni 1 Centrum Komputerowego UZ jako jednostki organizacyjne;j

Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz funkcjonowanie Zielonogorskiej Miejskiej Sieci
Komputerowej ZieMAN (ZMSK ZielMAN).

§ 10

1. Przedmiotem dzialania Centrum Komputerowego UZ jest obszar obejmujacy wszystkie
potaczenia szkieletowe Uczelnianej Sieci Komputerowej Uniwersytetu Zielonogérskiego
(USK Uniwersytet Zielonogérski) oraz Zielonogorskiej Miejskiej Sieci Komputerowej
ZieIMAN (ZMSK ZieIMAN). W tym zakresie Centrum Komputerowe UZ pelni funkcje
reprezentanta Uniwersytetu Zielonogodrskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Integralng czgs$cia niniejszego dokumentu jest Regulamin Uczelnianej Sieci Komputerowej
Uniwersytetu Zielonogérskiego oraz Regulamin Swiadczenia Ushig Internetowych
I Teleinformatycznych.
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Regulamin organizacyjny
Oficyny Wydawniczej

§1

Oficyna Wydawnicza (OW) jest jednostka organizacyjng, dziatajaca na podstawie § 101 Statutu
Uniwersytetu Zielonogdrskiego, regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Zielonogdrskiego
oraz niniejszego regulaminu.

§2

1. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Oficyny Wydawniczej sprawuje Prorektor
ds. Rozwoju i Finansow.
2. Kompetencje Prorektora ds. Rozwoju 1 Finanséw dotyczace zakresu dzialalnosci Oficyny
Wydawniczej:
1) w porozumieniu z Rektorem zatwierdza strukture i zmiany organizacyjne oraz kadrowe,
2) jako przewodniczacy Rady Wydawniczej zatwierdza roczny budzet wynikajacy
z rocznego planu wydawniczego,
3) podejmuje decyzje w sprawie umorzenia nalezno$ci, zatwierdzenia wnioskOw
o uplynnieniu remanentéw ksigzek zmagazynowanych w OW 1 nieodptatnego
przekazywania na wniosek Autora dodatkowych egzemplarzy.
3. Zasady publikacji przez pracownikéw Uniwersytetu Zielonogorskiego (UZ) poza Oficyna
Wydawnicza (dofinansowanie ze srodkéw UZ) okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

§3

1. Oficyna Wydawnicza prowadzi dzialalnos¢ wydawnicza 1 poligraficzng na rzecz
pracownikow Uczelni oraz podmiotdw zewngtrznych. Oficyna Wydawnicza wydaje
1 rozpowszechnia publikacje wiaczone do rocznego planu wydawniczego, zatwierdzonego
przez Rade Wydawnicza nie pdzniej niz do konca marca danego roku kalendarzowego oraz
prowadzi wlasciwg sprawozdawczos$¢ merytoryczng i finansowa.

2. W wyjatkowych przypadkach roczny plan wydawniczy moze by¢ zmieniony przez Rade
Wydawnicza.

§4

Oficyng Wydawniczg kieruje powotany przez Rektora — Dyrektor Oficyny Wydawniczej.
Dyrektor odpowiada za realizacj¢ planu wydawniczego 1 racjonalng gospodarke
przydzielonymi S$rodkami, dystrybucje wydanych publikacji oraz za poziom edytorski
wydawanych publikacji. Do zakresu jego obowigzkdéw nalezy:
1) organizacja i koordynacja pracy OW, w tym w porozumieniu z Prorektorem
ds. Rozwoju 1 Finans6w prowadzenie polityki kadrowej i ekonomicznej,
2) przygotowywanie projektu planu wydawniczego na kolejny rok,
3) nadzor nad zlecaniem prac do realizacji poza OW — recenzje wydawnicze, redakcje,
korekty, druk,
4) dysponowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,
5) kierowanie rachunkow i faktur do realizacji przez Kwesture,
6) prowadzenie gospodarki magazynowej wydawanych publikaciji,
7) nadzoér nad dystrybucja, reklamg i promocja ksigzek wydawanych przez OW.
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§5

Do 31 stycznia kazdego roku przyjmowane sa w OW zgloszenia do planu wydawniczego, ktory
sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektoréw Instytutow, Dziekanow
Wydziatow (Filii) lub kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych zestawien publikacji
planowanych do wydania w danym roku. W zestawieniach tych powinny by¢ ujete rowniez
te prace, ktore byly zgtaszane w latach poprzednich, a nie zostaty dotad dostarczone do OW.

§6

1. W zaleznosci od rodzaju publikacji okresla si¢ liczbe recenzji wydawniczych:

1) syntezy i monografie — jedna recenzja zewnetrzna,

2) podreczniki akademickie — dwie recenzje (w tym co najmniej jedna zewngtrzna),

3) skrypty — jedna recenzja zewnetrzna,

4) prace zbiorowe — jedna recenzja zewnetrzna.

Prosbe o sporzadzenie recenzji wydawniczej kieruje Dyrektor OW.

3. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, za zgoda Rektora lub Prorektora ds. Rozwoju
1 Finansow, mozliwe jest odstgpienie od recenzji.

4. Jezeli ktéra§ z wymaganych recenzji jest negatywna, publikacja zostaje przekazana
do Autora w celu uzupetnienia lub poprawy. Ponowne przekazanie publikacji do wydania
wymaga uzyskania pozytywnej recenzji recenzenta, ktory wczesniej zaopiniowat publikacje
negatywnie albo pozytywnej recenzji nowo powotanego recenzenta. W przypadku, gdy
recenzje, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym sa negatywne, odstepuje si¢ od
wydania.

N

§7

1. Szczegblowe warunki wydania 1 rozpowszechniania publikacji o charakterze
monograficznym, innych publikacji oraz prac zbiorowych okres§la umowa wydawnicza
zawierana z Autorem lub wiascicielem autorskich praw majatkowych do publikacji.

2. W przypadku artykuldow w czasopismach wydawanych w UZ, ktérych autorami sa osoby
niebedace pracownikami Uniwersytetu Zielonogorskiego, autorskie prawa majatkowe moga
by¢ uregulowane licencjag CC BY 4.0.

§8

Wysoko$¢ naktadu publikacji ustala Oficyna w porozumieniu z Autorem/Redaktorem tomu,
z tym ze dla prac monograficznych i habilitacyjnych — naktad wynosi do 100 egz., dla prac
zbiorowych — do 150 egz.

W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, za zgoda Rektora lub Prorektora ds. Rozwoju
1 Finansow, planowany naktad moze ulec zmianie.

§9

1. Na podstawie przekazanego do Oficyny Wydawniczej UZ kompletnego maszynopisu pracy
w wersji elektronicznej Oficyna przygotowuje wstepng kalkulacje kosztow wydania,
uwzgledniajaca ustalony naktad oraz koszty:

1) recenzji,

2) opracowania redakcyjnego,

3) opracowania technicznego i sktadu,

4) korekty,

5) tlumaczenia lub weryfikacji streszczen w jezyku obcym,
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6) projektu oktadki,

7) druku i oprawy.

Kalkulacja wstgpna jest przekazywana do jednostki organizacyjnej UZ i po jej
zaakceptowaniu przez kierownika tej jednostki kierowane jest do Oficyny Wydawniczej UZ
zamdOwienie na wydanie ksigzki lub innej publikacji opiewajace na kwote podang
w kalkulacji wstepnej, stanowigce podstawe do rozpoczecia przez OW procesu
wydawniczego.

Cena 1 egz. publikacji ustalana jest na podstawie kalkulacji wstepnej, przez podzielenie
tacznych kosztéw okreslonych w ust. 1 przez ustalony naktad publikacji.

Po wydaniu publikacji (zakonczeniu prac wydawniczych i poligraficznych) Oficyna
Wydawnicza UZ sporzadza kalkulacje konicowa i wystawia not¢ wewngtrzng kierowang
do jednostki organizacyjnej UZ. W nocie ujmuje si¢ wszystkie koszty poniesione w procesie
wydawniczym, podajac osobno koszty zewngtrzne (fundusz bezosobowy, faktury) oraz
koszty poligraficzne.

Wz6ér noty wewnetrznej okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Szczegdtowe wysokosci kosztow wymienionych w ust. 1 dla podmiotow zewngtrznych
okreslaja zataczniki nr 2 — Cennik ushug wydawniczych dla podmiotow zewngtrznych
1 zatgcznik nr 3 — Cennik ustug poligraficznych dla podmiotéw zewnetrznych.

§10

Ostateczng wersje pracy (po recenzji), czyli tekst 1 materiat ilustracyjny, nalezy zlozy¢
w OW w postaci wydruku komputerowego oraz zgodnej z nim wersji elektronicznej.
Szczegotowe wymagania edytorskie okresla ,,Instrukcja dla Autor6w” zamieszczona na
stronie WWW Oficyny oraz stanowigca zatacznik nr 4 do regulaminu. Jezeli praca nie bedzie
spelnia¢ wymagan zawartych w ww. Instrukcji, Oficyna moze zwrdci¢ materiaty Autorowi
1 wyznaczy¢ termin na przygotowanie ich zgodnie z wymaganiami.

Proces wydawniczy w OW obejmuje nastgpujace etapy: redakcje stylistyczno-jezykowa,
tlumaczenia streszczen na jezyk obcy, redakcje techniczng, sktad, korekte autorska, korekte
wydawnicza, projekt oktadki oraz druk.

Czas korekty autorskiej ustala si¢ wedtug zasady jeden dzien na jeden arkusz wydawniczy.
Prace wymagane w procedurze uzyskiwania stopni i tytuldw naukowych sg przyjmowane
i realizowane poza kolejnoscia.

§11

Oficyna Wydawnicza UZ jest wlascicielem naktadu 1 zajmuje si¢ dystrybucja publikacji,
z zastrzezeniem USt. 2.

. W przypadku podmiotow zewnetrznych Oficyna Wydawnicza UZ jest wlascicielem naktadu

1 zajmuje si¢ dystrybucja publikacji, jezeli umowa zawarta z podmiotem zewngtrznym nie
stanowi inaczej.

§12

Ustala si¢ nastepujace egzemplarze gratisowe z naktadu:
1) egzemplarze autorskie:

a) monografie — 1 egz.,
b) prace zbiorowe — 1 egz. dla kazdego z redaktoréw oraz autoréw artykutow;

2) egzemplarze dla recenzentow:

a) monografie, prace zbiorowe — 1 egz. dla kazdego recenzenta,
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b) czasopisma — liczbg egzemplarzy gratisowych ustalajg redakcje w ramach otrzymanych
egzemplarzy zgodnie z umowg o wspolpracy wydawniczej;

2) egzemplarze obowigzkowe dla Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego — w liczbie
ustalonej z Dyrektorem Biblioteki Uniwersytetu Zielonogorskiego;

3) egzemplarze obowigzkowe (zgodnie z ustawg o obowigzkowych egzemplarzach
bibliotecznych ISBN) — 19 egz. oraz 2 egz. dla Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Marii Grzegorzewskiej w Zielonej Gorze;

4) egzemplarze promocyjne i reklamowe w liczbie 6 egz. pozostawia si¢ do dyspozycji OW
albo na wniosek dyrektora instytutu, dziekana lub kierownika jednostki ogoélnouczelniane;j
przekazuje si¢ je do wskazanej przez nich jednostki organizacyjnej.

§13

1. Autorowi przystuguje prawo do zakupu dowolnej liczby egzemplarzy z 10% rabatem.
2. Oficyna Wydawnicza prowadzi dystrybucje¢ ksigzek wg okreslonych zasad:
a) 15% rabat przystuguje studentom Uniwersytetu Zielonogorskiego (na podstawie waznej
legitymacji studenckiej),
b) hurtowniom i ksiggarniom przy kazdorazowym zaméwieniu przystuguje:
— 15% rabat — zakup do kwoty 500,00 zt brutto,
— 20% rabat — zakup powyzej 500,00 zt brutto,
— 25% rabat — zakup powyzej 1000,00 zt brutto.
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Regulamin organizacyjny
Uniwersyteckiego Centrum Ksztalcenia Jezykowego

§1

Uniwersyteckie Centrum Ksztalcenia Jezykowego, zwane dalej UCKIJ jest ogdlnouczelniang
jednostka organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego.

§2

UCKI podporzadkowane jest bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§3

1. Zadaniem podstawowym UCKJ jest organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej
zwigzane] z ksztatceniem jezykowym studentéw Uniwersytet Zielonogorski w ramach
lektoratow zgodnie z programem ksztalcenia na poszczegolnych kierunkach studiow.

2. Dzialalno$¢ dodatkowa UCKJ Uniwersytetu Zielonogorskiego polega na organizowaniu
i prowadzeniu, w ramach §wiadczenia odptatnych ustug edukacyjnych, kurséw jezykowych
dla pracownikow Uniwersytetu Zielonogorskiego, czlonkéw ich rodzin, studentow,
doktorantdw oraz osob i instytucji spoza Uczelni.

3. Szczegbdtowe zadania UCKJ obejmuja:

1) ksztalcenie jezykowe w formie lektoratu jezykow obcych przewidziane programem
studiow w wymiarze wynikajacym z planu studiow dla studentéw wszystkich kierunkoéw
studiow Uniwersytetu Zielonogorskiego;

2) przeprowadzanie egzamindw konczacych nauke w ramach lektoratu;

3) prowadzenie szkolen, prezentacji, warsztatow, konsultacji itp. zwigzanych z metodyka
nauczania jezykéw obcych 1 najnowszymi osiggnieciami glottodydaktyki dla
pracownikow UCKJ, Uniwersytetu Zielonogorskiego i studentow;

4) udziat w tworzeniu grup jezykowych na studiach stacjonarnych, w spotkaniach
organizacyjnych dla studentow studiow niestacjonarnych itp.;

5) udziat pracownikow UCKJ w konferencjach naukowych i szkoleniowych w zakresie
metodyki nauczania jezykow obcych;

6) promowanie jezykOw obcych poprzez organizacje imprez jezykowych oraz udzial
w przedsigwzieciach organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego takich jak
np. ,,Dzien Otwartych Drzwi”.

§ 4
W UCKJ zatrudnieni sa:
1) Kierownik;
2) Zastepca kierownika;
3) Pracownicy dydaktyczni;
4) Pracownik sekretariatu.
§5

1. W UCKJ dziata Rada Centrum.
2. W sktad Rady UCJK wchodza:

1) trzej powotani przez Rektora, na wniosek Prorektora, nauczyciele akademiccy
zatrudnieni w UCKJ na stanowisku starszego wyktadowcy — spos$rod ktérych Rada
wybiera Przewodniczacego Rady;

2) kierownik UCKJ jako zastgpca Przewodniczacego Rady;

3) zastepca lub zastepey kierownika UCKJ;
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4) co najmniej jeden przedstawiciel wybrany przez pracownikow dydaktycznych UCKJ.
3. Do zadan Rady UCKJ nalezy:

1) ustalanie ogdlnych kierunkow dziatania UCKJ;

2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji i wspieranie réoznych form doksztalcania kadry
dydaktycznej;

3) ocena dziatalnosci UCKJ kierownika oraz jego zastepcow;

4) podejmowanie uchwal w sprawach nie zastrzezonych dla organéw oraz innych cial
kolegialnych Uczelni;

5) opiniowanie wnioskow w sprawie zatrudnienia, awansowania, nagradzania i zwalniania
pracownikow UCKJ;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu oraz z aktow prawnych
obowigzujacych w Uczelni.

§6

1. Rektor powotuje i odwotuje Kierownika UCKJ na wniosek wiasciwego prorektora

2. Kierownik UCKJ w porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich i Jakosci Ksztalcenia
powotuje i odwotuje Zastepcow UCKJ.

3. Rektor na wniosek Kierownika UCKJ moze zwigkszy¢ liczbe zastepcow.

§7

Do obowigzkéw Kierownika UCKJ nalezy:

1) biezace kierowanie dziatalnoscig UCKJ,

2) dbanie o wlasciwy poziom zaj¢¢ dydaktycznych i dyscypling pracy;

3) dokonywanie podziatu obowigzkéw dydaktycznych migdzy pracownikoéw i nadzor nad
ich prawidtowym wykonywaniem;,

4) egzekwowanie 1 rozliczanie wykonania powierzonych zadan dydaktycznych
I organizacyjnych;

5) zarzadzanie mieniem i dysponowanie srodkami finansowymi UCKJ;

6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych kadry dydaktycznej i jej rozwdj
merytoryczny;

7) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu Uniwersytetu Zielonogorskiego i zarzadzeniami Rektora;

8) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych UCKJ, a niezastrzezonych
do kompetencji innych organow Uniwersytetu Zielonogorskiego;

9) organizacja, prowadzenie i nadzor nad dzialalnos$cig dodatkowa, tzn. $wiadczeniem
odplatnych ustug edukacyjnych.

§ 8

W czasie nieobecnosci Kierownika UCKJ petnienie jego obowigzkow przejmuje wyznaczony
przez niego zastepca.

§9

Do obowiagzkow zastepcy kierownika UCKJ nalezy:

1) biezace nadzorowanie pracy UCKJ;

2) dbanie o wlasciwy poziom zaj¢¢ dydaktycznych i dyscypling pracy;

3) przygotowywanie propozycji podzialu obowiazkéw  dydaktycznych miedzy
pracownikow i nadzor nad ich prawidtowym wykonywaniem;

4) przygotowywanie obcigzen dydaktycznych nauczycieli jezykéw obcych oraz wspotpraca
przy planowaniu zajec;

5) wspotpraca w organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci dodatkowej, czyli $wiadczeniu
odptatnych ustug edukacyjnych.
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§10

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikow UCKJ okre$la kierownik UCKJ przy
uwzglednieniu zasad okreslonych w Statucie Uniwersytetu Zielonogorskiego, Regulaminie
Pracy, Ustawie o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz Uchwale Senatu.

§11

Do zadan sekretariatu UCKJ nalezy:

=

1) obstuga administracyjna kierownika UCKJ i jego zastepcow;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z podstawowa i dodatkowg
dziatalnoscig dydaktyczng UCKJ;

3) prowadzenie biezacych analiz finansowych UCKJ zwigzanych z realizacja jego budzetu;

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

5) obstuga administracyjna pracownikéw UCKJ.

§ 12
Centrum Kultury Jezyka Niemieckiego

W strukturze UCKJ funkcjonuje Centrum Kultury i J¢zyka Niemieckiego.

Centrum Kultury i Jezyka Niemieckiego Uniwersytetu Zielonogorskiego jest jednostka
0 charakterze ogolnouczelnianym, wspoétdziata z instytucjami kulturalno-o§wiatowymi
w miescie Zielona Gora i w Euroregionie Sprewa-Nysa-Bobr.

Celem dziatan Centrum Kultury i Jg¢zyka Niemieckiego jest wspotpraca polsko-niemiecka
oraz promowanie wspdlnych polsko-niemieckich przedsiewzigé, szczegdlnie w dziedzinie
kultury i edukacji po obu stronach granicy.
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Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
Uniwersytetu Zielonogorskiego

§1
Studium Wychowania Fizycznego i1 Sportu Uniwersytetu Zielonogorskiego, zwane dalej
SWFiS, jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjna, prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie
wychowania fizycznego, promocji zdrowia, sportu i turystyki w Uniwersytecie
Zielonogorskim.

§2

SWFiS podlega Prorektorowi ds. Rozwoju i Finanséw, zwanemu dalej Prorektorem.

§3

Do zadan SWFiS nalezy w szczeg6lnosci:

1) dziatalno$¢ w zakresie wychowania fizycznego, promocji zdrowia, sportu i turystyki
w Uniwersytecie Zielonogérskim, w szczegdlnosci prowadzenie obowigzkowych zajgé
z wychowania fizycznego dla studentow kierunkoéw studidw prowadzonych na Uczelni,
w tym dla studentdow z orzeczong niepelnosprawnoscia i1 przeciwwskazaniami
zdrowotnymi;

2) dbanie o baz¢ materialng, niezb¢dng do realizacji zadan okreslonych w ust. 1;

3) monitorowanie sprawnosci fizycznej studentow oraz ich wiedzy o czynnikach
wplywajacych na stan zdrowia;

4) prowadzenie ewidencji studentéw, dla ktorych zajecia z wychowania fizycznego
sg przedmiotem obowigzkowym;

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnym Uczelni przy realizacji prac naukowo-
badawczych;

6) organizowanie zajg¢ sportowych i rekreacyjnych dla pracownikow Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

§ 4

SWFiS, realizujac zadania okre§lone w § 3, wspolpracuje z organizacjami sportowymi,
turystycznymi oraz innymi organizacjami dziatajacymi na terenie Uczelni.

§5
W SWFiS zatrudnieni s3:
1) Kierownik;
2) zastgpca lub zastgpcy kierownika w liczbie nie wigkszej niz trzech;
3) pracownicy dydaktyczni;
4) pracownicy administracyjni.

§6

1. W SWFiS dziata Rada Studium.
2. Sktad Rady SWFiS:

1) trzech powotanych przez Rektora, na wniosek Prorektora, nauczycieli akademickich
posiadajacych co najmniej stopien doktora w dziedzinie nauk o kulturze fizycznej,
dziedzinie nauk medycznych, dziedzinie nauk farmaceutycznych, dziedzinie nauk
o zdrowiu, dziedzinie nauk spotecznych, dziedzinie nauk biologicznych — sposrod
ktorych Rada wybiera Przewodniczacego Rady;
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2) kierownik SWFiS jako zastepca Przewodniczgcego Rady;

3) zastepca lub zastgpey kierownika SWEFiS;

4) co najmniej jeden przedstawiciel wybrany przez pracownikow dydaktycznych SWFiS.

3. Do zadan Rady SWFiS nalezy:

1) ustalanie ogdlnych kierunkéw dziatania SWFiS;

2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji i wspieranie roznych form doksztalcania kadry
dydaktycznej;

3) ocena dziatalnosci SWFiS, kierownika oraz jego zastepcow;

4) podejmowanie uchwal w sprawach niezastrzezonych dla organdéw oraz innych cial
kolegialnych Uczelni;

5) opiniowanie wnioskOw w sprawie zatrudnienia, awansowania, nagradzania i zwalniania
pracownikow SWFiS;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu oraz z aktow prawnych
obowigzujacych w Uczelni.

§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci SWFiS kieruje kierownik przy pomocy swojego zastepcy/swoich
zastepcow.

2. Kierownika SWFiS powotuje na okres swojej kadencji Rektor, na wniosek Prorektora.
Kierownik SWFiS moze zosta¢ odwotany przez Rektora przed uptywem kadencii,
na wniosek Prorektora.

3. Kierownik SWFiS podlega Prorektorowi i jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikow SWFiS.

4. Do obowiazkéw kierownika SWFiS nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy SWFiS oraz zapewnienie warunkéw do realizacji zadan SWFiS;

2) opracowanie oraz kontrola realizacji programu dziatalnosci w zakresie wychowania
fizycznego, promocji zdrowia, sportu i turystyki;

3) opracowywanie harmonogramu  wykorzystania bazy sportowej Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

4) organizowanie wspotpracy SWFiS z organizacjami okreslonymi w § 5,

5) wystgpowanie z wnioskami w sprawie zatrudnienia, awansowania, nagradzania
1 zwalniania pracownikow SWFiS;

6) okreslanie zakresu obowigzkow pracownikow SWFiS;

7) zapewnianie warunkow do podnoszenia kwalifikacji i doksztatcania pracownikom
dydaktycznym zatrudnionym w SWFiS;

8) sktadanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci SWFiS Rektorowi.

§8

W czasie nieobecnosci kierownika SWFiS jego obowiazki petni wyznaczony przez kierownika
zastepca.

§9

1. Zastepcow kierownika SWFiS powoluje Rektor na wniosek Prorektora ds. Rozwoju
1 Finansow.
2. Zakres czynnosci zastepcow okresla kierownik SWFiS.
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§10

W ramach SWFiS moga by¢ powolywane state lub dorazne zespoty do realizacji okreslonych
zadan.
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Regulamin Organizacyjny Centrum Jezyka Polskiego i Kultury Polskiej

Uniwersytetu Zielonogorskiego

§1

Centrum Jezyka Polskiego 1 Kultury Polskiej (dalej: ,,CJPiKP”) jest ogolnouczelniang
jednostka organizacyjng Uniwersytetu Zielonogorskiego.

§2

CJPiKP podporzadkowane jest bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i JakosSci
Ksztalcenia.

§3

CJPiKP jest prowadzone na podstawie obowigzujacych przepiséw, a w szczegdlnosci na
podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 742 ze zm.; zwana dalej Ustawg) oraz Statutu Uniwersytetu
Zielonogorskiego.

§ 4

1. Do podstawowych zadan CJPiKP nalezy w szczegdlnosci

1)

2)

3)

4)

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci badawczo-dydaktycznej w zakresie
glottodydaktyki polonistycznej, w tym nauczania jezyka polskiego jako obcego
i drugiego na wszystkich poziomach jezyka i nauczania cudzoziemcow kultury
polskiej;

organizowanie i wspieranie Instytutu Filologii Polskiej w organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci dydaktycznej — ksztalcenia nauczycieli jezyka polskiego
jako obcego;

poswiadczanie znajomosci j¢zykow obcych, w tym jezyka polskiego jako obcego,
takze dla kandydatéw na studia na Uniwersytecie Zielonogérskim oraz dla
pozostalych — na podstawie egzaminu wewnetrznego (przed komisjg uczelniana) lub
zewnetrznego: egzamindw panstwowych z jezyka polskiego jako obcego,
The European Language Certificates (dalej: ,telc”) i innych — zgodnie
z posiadanymi przez Uniwersytet Zielonogorski uprawnieniami,

promowanie jezyka polskiego i1 kultury polskiej poprzez dzialania projektowe
I dydaktyczne w regionie oraz w mediach, w tym spotecznosciowych przez strong
na Facebooku ,Kurs jezyka polskiego dla cudzoziemcéw na Uniwersytecie
Zielonogorskim”.

2. Podstawowa dziatalno$¢ dydaktyczna CJPiKP wyraza si¢ w prowadzeniu zajec:

1)

2)

z jezyka polskiego jako obcego dla studentow Uniwersytetu Zielonogorskiego,
bedacych cudzoziemcami (w tym w ramach programu Erasmus+ oraz na podstawie
umow miedzyuczelnianych);

dodatkowej dziatalno$ci dydaktycznej obejmujacej kursy doksztalcajace (ptatne
1 bezptatne) oraz zajecia w ramach projektow.

3. CJPIKP prowadzi dziatania w nastgpujacych formach:

1)

nauczanie jezyka polskiego cudzoziemcow, w tym w ramach kursow
doksztalcajacych, odbywa si¢ w sposob stacjonarny, a w razie potrzeby takze
hybrydowo lub online;
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2) sprawdzanie i poswiadczanie znajomosci jezyka polskiego dla kandydatow na studia
moze odbywac si¢ stacjonarnie lub online;

3) egzamin panstwowy z jezyka polskiego jako obcego oraz egzamin telc maja
charakter stacjonarny;

4) studia podyplomowe odbywaja si¢ zgodnie =z regulaminem studidw
podyplomowych. Inicjowane kierunki studiow podyplomowych przypisane zostang
do opiniowania przez Wydzialowa Rade ds. Ksztalcenia na Wydziale
Humanistycznym.

4. Szczegotowe procedury zwigzane z realizacja zadan CJPiKP, o ktérych mowa

w § 4 Regulaminu zostaty okreslone w odrgbnych regulaminach/instrukcjach.

§5
CJPIKP wspotpracuje z interesariuszami wewngetrznymi i zewngtrznymi. Interesariuszami
wewnetrznymi  s3:  pracownicy Instytutu Filologii Polskiej, Instytutu Neofilologii,
Uniwersyteckiego Centrum Ksztalcenia Jezykowego oraz Biblioteki Uniwersyteckiej.
Interesariuszami zewnetrznymi sg m.in. Zielonogorskie Towarzystwo Edukacyjne ,,Civilitas”,
Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Gorze, Wojewodzki Urzad Pracy oraz Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej, a takze Izba Lekarska.

§ 6
CJPiKP zatrudnieni sa:
1) dyrektor,
2) pracownik sekretariatu,
3) pracownicy dydaktyczni.
§7

Rektor powotuje i odwotuje Dyrektora CJPiKP na wniosek wlasciwego prorektora.

§ 8
1. Centrum kieruje osoba sprawujaca funkcje dyrektora CJPiKP.
2. Do zadan dyrektora CJPiKP nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzor nad catoksztattem funkcjonowania CJPiKP, w tym nad prawidtowoscia
1jakoscig realizacji procesu ksztatcenia;

2) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. egzaminow panstwowych z jezyka polskiego jako
obcego;

3) zapewnianie warunkow do prowadzenia egzamindéw i ksztalcenia, w tym odbywania
praktyk zawodowych w formie prowadzenia lub wspolprowadzenia zajec, o ile praktyki
zawodowe zostaty uwzglednione w programie ksztalcenia;

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych CJPiKP, niezastrzezonych
do kompetencji organéw Uniwersytetu;

5) dysponowanie, w ramach udzielonego upowaznienia, S$rodkami finansowymi
wyodrebnionymi na kontach kursu, projektow lub egzaminu na funkcjonowanie
Centrum;

6) opracowywanie projektu szczegdtowych zasad trybu rekrutacji na kursy
1 zajecia prowadzone w Centrum;

7) wskazywanie sktadu dwuosobowej lub trzyosobowej komisji egzaminow
z jezyka polskiego dla kandydatéw na studia na Uniwersytecie Zielonogorskim,;

8) rozpatrywanie zastrzezen kursantow we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci
prowadzonej przez Centrum, niezastrzezonych do kompetencji organow Uniwersytetu;
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9) przygotowywanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Centrum, ktore jest sktadane
Rektorowi do konca pazdziernika kazdego roku kalendarzowego za poprzedni rok
akademicki;

10) wystawianie zaswiadczen o ukonczeniu ksztalcenia w ramach kursow z jezyka
polskiego i kultury polskiej;

11) nadzoér nad gromadzeniem dokumentacji przebiegu ksztatcenia;

12) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu oraz uchwatami i zarzgdzeniami organow Uniwersytetu.

3. Dyrektor w sprawach dotyczacych CJPiKP i ksztalcenia cudzoziemcdéw w zakresie jezyka
polskiego 1 kultury polskiej wspdtpracuje z radg dyscypliny jezykoznawstwo.

§9
Szczegotowy zakres obowigzkoéw pracownikow CIPiKP okre$la dyrektor CJIPIKP przy
uwzglednieniu zasad okreslonych w Statucie Uniwersytetu Zielonogorskiego, Regulaminie
Pracy oraz Ustawie.

§ 10
Do zadan sekretariatu CJPiKP nalezy:

1) obstuga administracyjna Dyrektora CJPiKP;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z podstawowsg i dodatkowa
dzialalnoscig dydaktyczng CJPiKP, w tym takze tworzenie umow zlecen,
kompletowanie 1 archiwizowanie dokumentacji kursantow, prowadzenie strony
internetowej 1 FB, korespondencja z kursantami i zdajacymi, obsluga systemow
wiasciwych egzaminom panstwowym i telc,;

3) prowadzenie biezacych analiz finansowych CJPiKP zwigzanych z realizacja jego
budzetu;

4) wydawanie zaswiadczen uczestnikom kursu;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

6) obsluga administracyjna nauczycieli akademickich w ramach dziatalno$ci CJPiKP
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Regulamin Centrum RéwnoSci, Dostepnosci i Wsparcia
Uniwersytetu Zielonogorskiego

Obstuge administracyjng Centrum Rownosci, Dostepnosci i Wsparcia Uniwersytetu Zielonogodrskiego,
zwanego dalej Centrum, prowadzi sekretariat Centrum.

W Centrum funkcjonuja:

Kierownik Centrum

Pelnomocnik Rektora ds. Rownego Traktowania,
Pelnomocnik Rektora ds. Dostepnosci i Ochrony Matoletnich,
Pelnomocnik Rektora ds. Oséb z Niepetnosprawnos$ciami,
Gtowny Konsultant Edukacyjny.

YVVVYYVYVY

CENTRUM ROWNOSCI, DOSTEPNOSCI I WSPARCIA

Kierownik Sekretariat
1 1
[ \ I [ L L____1
Pelnomocnik Pelnomocnik Petnomocnik Glowny ! Konsultanci !
ds. rtownego ds. dostepnosci ~ ds.osobz o konsultant | 1 €dukacyjni, Asystenci, |
traktowania i ochrony niepetnosprawnosci edukacyjny : Inni ;ggcijﬂésm o
matoletnich ami : |

Zadania Centrum Réwnosci, Dostepnosci i Wsparcia

1. Centrum powotane jest w celu wdrazania dostgpnoSci, wsparcia o0sob ze szczegélnymi
potrzebami, ochrony matoletnich i regut rownego traktowania wszystkich cztonkow wspolnoty
Uniwersytetu oraz monitorowania przestrzegania zasad zapewniajacych dostep do dobr i ustug
Uczelni jak najszerszej grupie osob w mozliwie najwigkszym stopniu oraz rowne traktowanie
we wszystkich sferach zycia akademickiego.

2. W zakresie dostgpnosci, ochrony maloletnich i wsparcia Centrum podejmuje wspOlprace
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji standardow
przyjetych w Uczelni, polegajaca w szczegdlnosci na:

1) koordynowaniu dziatan zwigzanych z wdrazaniem standardow dost¢pno$ci i wsparcia,
w tym:
a) dotyczacych ustug, takich jak: rekrutacja, ksztatcenie, prowadzenie badan naukowych,
zatrudnienie,
b) w zakresie przyznanych osobom ze szczegdlnymi potrzebami uprawnien i ushug
realizowanych przez inne jednostki organizacyjne Uczelni, w tym przez kadre Uczelni,
¢) informacyjnych dotyczgcych standardow dostepnosci prowadzonych przez inne jednostki
organizacyjne Uczelni,
d) szkoleniowych w zakresie standardow dostepnosci prowadzonych przez inne jednostki
organizacyjne Uczelni,
e) wdrazania przez inne jednostki planu dostgpnosciowego;
2) monitorowaniu dziatan prowadzonych przez wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni
w zakresie wdrazania standardow dostepnosci i wsparcia, w tym:
a) monitorowanie realizacji standardow dostepnosci i wsparcia w dziataniach innych
jednostek organizacyjnych,
b) reagowanie na zgloszenia sygnalizacyjne o nieprawidtowosciach w zakresie standardow
dostepnosci 1 wsparcia;
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3) planowaniu dzialan dostgpnosciowych i wspierajacych na poziomie ogélnym i
szczegotowym, w tym:

a) zbieranie planow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

b) przygotowanie planu wdrazania dziatan dostgpnosciowych na Uczelni na podstawie
planéw czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni
(koordynacja przygotowania planu),

c) koordynacja wdrazania planu,

d) przygotowanie raportu na podstawie raportow czastkowych przygotowanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni (koordynacja przygotowania raportu);

4) wyznaczaniu dziatan dostepnosciowych i wspierajacych osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, m.in.: aktualizacja standardu dostgpnosci, w tym dostepnosci
architektonicznej,
dostepnosci cyfrowej, dostgpnosci informacyjno-komunikacyjnej, wsparcia dydaktyczno-
badawczego, indywidualnego i edukacyjnego,

5) przyznawaniu osobom ze szczegblnymi potrzebami, w tym z niepetnosprawno$ciami,
uprawnien w zakresie petnego udziatu w zyciu Uczelni i wspdlnoty Uniwersytetu oraz
przyznawanie ustug wynikajacych z tych uprawnien,

6) wsparciu 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z niepelnosprawnosciami, w dostepie
do ustug Uczelni, w tym:

a) opracowanie procedur dostosowania ustug do potrzeb osoby w szczegdlnej sytuacji,
np. programu ksztatcenia lub jego elementow czy miejsca pracy,

b) diagnoza potrzeb i potencjatu 0sob ze szczegdInymi potrzebami — wspolnie z dang osoba,

c) partnerskie okre$lanie uprawnien, koniecznych ustug i ewentualnie planu wsparcia —
wspolnie z dang osoba,

d) wydawanie za§wiadczen o przyznanych uprawnieniach i ustugach,

e) biezace konsultacje dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

f) wsparcie w zakresie zatatwiania spraw administracyjnych na Uczelni,

g) mediacja w sytuacjach konfliktowych na linii kadra Uczelni i osoba ze szczegdlnymi
potrzebami;

7) wyjasnianiu kadrze Uczelni konieczno$ci i form zapewniania warunkow do pelnego
uczestnictwa w zyciu Uczelni i wspdlnoty Uniwersytetu,

8) akceptacji inwestycji i obiektow na kazdym etapie ich realizacji pod katem standardow
dostepnosci i wsparcia,

9) nadzorowaniu sprawozdawczoS$ci,

10) wsparciu jednostek organizacyjnych Uczelni w zadaniach dotyczacych standardow
dostepnosci i wsparcia, w tym dotyczacych diagnozy, raportu, planu, monitoringu,
wnioskow
i skarg,

11) przygotowywaniu wytycznych i materiatdw informacyjnych, podnoszenie wiedzy i
swiadomosci w zakresie potrzeb 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0so6b z
niepelnosprawno$ciami,

12) przygotowaniu informatora dla kandydatéw z niepetnosprawnos$ciami,

13) wspotpracy z jednostka organizacyjna Uczelni odpowiedzialng za deklaracje dostgpnosci

14) wspoélpracy z jednostka organizacyjng Uczelni odpowiedzialng za przesytanie raportu
dostepnosci,

15) bezposredniej realizacji niektorych ustug,

16) ochrone osob matoletnich, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie sytuacji majgcych znamiona krzywdzenia dziecka,

b) organizowanie spotkan z opiekunami dziecka oraz informowanie ich o obowiazku
zgloszenia przypadkow krzywdzenia dziecka,

c) prowadzenie dokumentacji interwencji z ujawnionych lub zgloszonych zdarzen z
udziatem dziecka,

d) przeprowadzanie przegladu i aktualizacji Standardow ochrony matoletnich;

e) przygotowanie pracownikow do stosowania Standardow ochrony matoletnich.

3. Zadania Centrum dotyczace rownego traktowania obejmuja:
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1) monitorowanie sytuacji w zakresie rownego traktowania, W szczeg6lnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, pochodzenie etniczne,
przekonania polityczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng i tozsamos¢ piciowa,

2) planowanie i1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do eliminacji wszelkich form
dyskryminacji oraz nieréwnego traktowania studentow, doktorantéw i1 pracownikow
Uczelni,

3) udzielanie wsparcia osobom pokrzywdzonym, przede wszystkim poprzez udostgpnianie
informacji o mozliwo$ciach uzyskania wsparcia i specjalistycznej pomocy,

4) opiniowanie wnioskow kierowanych do Uczelni dotyczacych réwnego traktowania,

5) przeciwdziatanie wystapieniu zdarzen naruszajacych zasady rownego traktowania
studentow, doktorantéow i pracownikow Uczelni,

6) promowanie postaw zapewniajacych roéwne traktowanie studentow, doktorantow i
pracownikéw Uczelni,

7) wspotpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi i komisjami dyscyplinarnymi dzialajagcymi na
Uczelni w sprawach okreslonych w pkt 1,

8) prowadzenie rejestru spraw i ochrona tajemnic oraz danych osobowych objetych rejestrem.

4. Struktura Centrum powinna by¢ rozwinieta w sposéb kompleksowy i obejmowaé wszystkie
obszary wyznaczone przez standardy dostgpnosci, wsparcia i ochrony matoletnich przyjete
w Uczelni, a liczba zatrudnionych pracownikow — racjonalna i powigzana z uzasadnionymi
potrzebami Uczelni, tj. liczba studentdw i pracownikdéw ze szczegdlnymi potrzebami oraz oferta
dydaktyczna i badawcza Uczelni.

5.Siedziba Centrum powinna spelnia¢ minimalne wymogi standardow dostgpnosci
architektonicznej, tj.:

1) ma dostepne wejscie,

2) przystosowang toalete,

3) ciagi komunikacyjne wolne od barier i zapewniajace przestrzen manewrowa,

4) jest zlokalizowana w miejscu, w ktoérym toczy si¢ zycie Uczelni, do ktérego prowadzi
w pelni dostgpna $ciezka komunikacyjna.

6. Strona internetowa Centrum powinna zawiera¢ podstawowe informacje dla os6b ze szczego6lnymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnos$ciami, w szczegdlnosci dotyczace rekrutacji na studia
i dostosowan procesu ksztatcenia. Strona powinna spetnia¢ obowigzujace standardy dostepnosci
cyfrowej.
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Pelnomocnicy powolani przez Rektora

§1

Pelnomocnik ds. Dostepnosci

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Dostepnosci na Uniwersytecie Zielonogorskim nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Uz,

opracowanie i uaktualnianie regulaminu zapewnienia osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej
na Uz,

analiza procedur funkcjonujacych w UZ zapewniajacych wygod¢ uzytkownikom
ze szczegolnymi potrzebami;

przeprowadzanie lub zlecanie audytow dostgpnosci UZ (diaghozowanie miejsc,
w ktorych trzeba zapewnié/poprawic¢ dostepnosc);

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez UZ, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami okre$lonymi w art. 6 Ustawy 0 zapewnianiu
dostepnosci;

monitorowanie dziatalno§ci UZ w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami;

przedstawianie Rektorowi biezacych informacji o podejmowanych dziataniach
1 zakresie realizowanych zadan;

opiniowanie rozwigzan z zakresu dostgpnosci,

nadzorowanie przygotowania i aktualizowania deklaracji dostgpnosci;

10)nadzorowanie przygotowania raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

11)koordynowanie pracami zespotu ds. dostgpnosci.
2. Pelnomocnik ds. Dostepnosci podlega Rektorowi.

§2

Pelnomocnik ds. ROwnego Traktowania

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Rownego Traktowania nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

monitorowanie sytuacji w zakresie rownego traktowania, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc,
pochodzenie etniczne, przekonania polityczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng
1 tozsamos¢ ptciowa;

podejmowanie dzialan zmierzajacych do eliminacji wszelkich form dyskryminacji
oraz nierdwnego traktowania studentow, doktorantow i pracownikéw Uniwersytetu
Zielonogorskiego;

udzielanie wsparcia o0sobom pokrzywdzonym, przede wszystkim poprzez
udostepnianie informacji o mozliwosciach uzyskania wsparcia i specjalistycznej
pomocy;

opiniowanie wnioskow kierowanych do organow Uczelni dotyczacych rownego
traktowania;

przeciwdziatanie wystapieniu zdarzen naruszajacych zasady rownego traktowania
studentow, doktorantow 1 pracownikoéw Uczelni;

promowanie postaw zapewniajacych rowne traktowanie studentow, doktorantow
1 pracownikoéw Uniwersytetu Zielonogorskiego;
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wspotpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi i1 komisjami dyscyplinarnymi
dziatajgcymi na Uczelni w sprawach objetych w pkt. 1;

prowadzenie rejestru spraw i ochrona tajemnic oraz danych osobowych objetych
rejestrem.

2. Pelnomocnik ds. Rownego Traktowania podlega Rektorowi.

§3

Pelnomocnik ds. Opracowania Regulaminéw i Organizacji Studiow
Uniwersytetu Zielonogorskiego

1. Do zadan Pelmomocnika ds. Opracowania Regulaminéw 1 Organizacji Studiow
Uniwersytetu Zielonogorskiego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

monitorowanie aktow prawnych dotyczacych studiéw;

redagowanie regulaminéw studiow;

wspotpraca z Centrum Obstugi Studenta (tj. Biurami Obshugi Studenta, Dziatem
Dokumentacji i Praktyk Studenckich) w zakresie stosowania regulaminu studiow;
wspotpraca z Centrum Obstugi Studenta (tj. Biurami Obshugi Studenta, Dziatem
Dokumentacji i Praktyk Studenckich) oraz pomoc merytoryczna w prowadzeniu
dokumentacji studiow (poprawnos$¢ utozenia dokumentdéw w teczce studenta, rodzaje
gromadzonych dokumentow, opisy zewngtrzne i wewngtrzne teczek itp.);

pomoc W interpretacji i stosowaniu regulacji prawnych z zakresu regulaminu
i dokumentacji studiéw — szkolenia wewngtrzne.

. Pelnomocnik ds. Opracowania Regulaminéw i Organizacji Studiow Uniwersytetu

Zielonogorskiego podlega Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§4

Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztalcenia

1. Do zadanh Pelnomocnika ds. Jakosci Ksztalcenia nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

rozwijanie 1 promowanie w Uniwersytecie kultury jakos$ci poprzez organizowanie
szkolen 1 warsztatow;

upowszechnianie informacji dotyczacych Procesu Bolonskiego i Europejskiego
Obszaru Szkolnictwa Wyzszego oraz pordéwnywalnosci kwalifikacji;

opracowanie we wspotdziataniu z pelnomocnikiem Rektora ds. ewaluacji jakosci
ksztalcenia zalozen i procedur w ramach Uczelnianego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia (USZJK);

nadzorowanie i merytoryczne wsparcie jednostek organizacyjnych Uczelni
realizujacych zadania zwigzane z procesem dydaktycznym w aspekcie realizacji
zatozen USZJK oraz rekomendowanie im narzedzi doskonalgcych proces
ksztatcenia;

wspoltdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie dziatan z zawigzanych uzyskaniem
akredytacji zewnetrznych;

przeprowadzanie corocznego audytu wewngtrznego jakosci  ksztalcenia
w podstawowych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego
i w filii w Sulechowie;

analizowanie wynikéw wewnetrznej 1 zewngtrznej oceny jakosci ksztalcenia,
przygotowywanie rocznych raportow z funkcjonowania USZJK i przedstawianie
Rektorowi 1 Uczelnianej Radzie Ksztalcenia propozycji doskonalgcych proces
ksztatcenia.
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2. Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia podlega Prorektorowi ds. Studenckich i Jakosci
Ksztatcenia.

§5
Pelnomocnik ds. E-learningu i Ewaluacji Ksztalcenia

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Zdalnego Ksztalcenia nalezy:

1) promowanie i koordynowanie dziatan w zakresie nauczania na odlegltos¢;

2) koordynowanie prac nad rozwojem e-learningu w Uniwersytecie Zielonogorskim;

3) wspieranie dzialan organizacyjnych jednostek Uczelni zwigzanych z rozwojem
kompetencji w obszarze e-learningu;

4) upowszechnianie nowoczesnych metod i form ksztalcenia z zastosowaniem
technologii informacyjno-komunikacyjnych;

5) wsparcie pracownikow Uczelni w zakresie obstugi uczelnianej platformy
edukacyjnej;

6) wsparcie studentdéw Uczelni w zakresie obstugi uczelnianej platformy edukacyjne;j;

7) wsparcie metodyczne nauczycieli akademickich;

8) wspolprace z krajowymi i zagranicznymi o§rodkami e-learningu;

9) dostarczanie wladzom Uczelni aktualnych informacji w zakresie funkcjonowania
ksztatcenia na odleglos¢;

10) wspotpraca z Centrum Komputerowym w zakresie wdrazania ksztatcenia
na odlegtos¢ w Uniwersytecie Zielonogorskim;

11) ewaluacja procesu ksztalcenia realizowanego z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosc;

12) wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jako$ci Ksztalcenia w zakresie
opracowania zatozen i procedur w ramach Uczelnianego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia odnoszacych si¢ do procesu ewaluacji;

13) przygotowanie wzorow ankiet studenckich dotyczacych ewaluacji procesu
ksztatcenia;

14) przygotowywanie rocznego harmonogramu ankietyzacji;

15) prowadzenie dziatan promocyjnych na rzecz procesu ankietyzacji studentow
we wspolpracy z Parlamentem Studenckim;

16) realizacja zadan wynikajacych z USZJK;

17) analiza zagregowanych wynikow badan ankietyzacji studentow;

18) przygotowanie rocznego sprawozdania z procesu ewaluacji jakosci ksztatcenia
przeprowadzanego na podstawie badah ankietowych wsrod studentow.

2. Pelnomocnik ds. Zdalnego Ksztatcenia podlega Prorektorowi ds. Studenckich i Jako$ci
Ksztalcenia.

§6
Pelnomocnik ds. Wspoélpracy z Gospodarkg i Jakosci Badan

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Jakos$ci Badan i wspotpracy z Gospodarka nalezy:
1) inwentaryzacja wyposazenia laboratoriow Uczelni;
2) archiwizacja 1 tworzenie kwartalnych zestawien wykorzystania urzadzen
laboratoryjnych;
3) ocena potencjatu rozwojowego laboratoriow badawczych na Uczelni na podstawie
wykonywanych badan, zlecen zewnetrznych oraz dostepnej aparatury;

206



4)
5)
6)

7)

Zatacznik nr 10
do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Zielonogérskiego

przygotowanie zalecen do wdrozenia normy ISO 17025 dla poszczegdlnych
laboratoriow;

udziat w przeprowadzeniu procedury certyfikacji ISO 17025 dla laboratoriow
o najwickszym potencjale badawczo-ustugowym;

planowanie i przeprowadzanie audytow wewnetrznych zgodnych z norma ISO
17025 dla laboratoriow certyfikowanych;

projektowanie, wdrazanie 1 weryfikacja dedykowanego systemu jakosci
w poszczegdlnych laboratoriach.

2. Pelnomocnik ds. Jakosci Badan i Wspolpracy z Gospodarka podlega Prorektorowi
ds. Nauki Wspotpracy z Zagranica.

§7

Pelnomocnik ds. Wspélpracy z Zagranica

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Wspoétpracy Zagranicznej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

nawigzywanie 1 koordynacja wspolpracy migdzynarodowej o charakterze
dydaktycznym i badawczym na rzecz Uniwersytetu Zielonogorskiego;

prowadzenie dziatan inicjujacych pozyskiwanie projektéw finansujacych mobilnos¢
mi¢dzynarodowa studentow i pracownikow Uniwersytetu Zielonogorskiego;
monitorowanie wymiany mi¢dzynarodowej na Uniwersytecie Zielonogoérskim
realizowanej w ramach programu Erasmus+ i umow miedzynarodowych;
wspolpraca z Jednostkami Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz podmiotami
zagranicznymi w zakresie realizacji wymiany miedzynarodowej;

promocja wymiany miedzynarodowej ws$rod spolecznosci  akademickiej
Uniwersytetu Zielonogorskiego.

2. Pelnomocnik ds. Wspodlpracy Zagranicznej podlega Prorektorowi ds. Nauki
1 Wspotpracy z Zagranica.

§8

Pelnomocnik ds. Wspolpracy Zagranicznej w Ramach sieci CUCEE

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Wspotpracy Zagranicznej w Ramach sieci CUCEE nalezy:

1)

2)

3)

koordynacja dziatan realizowanych przez Uniwersytet Zielonogérski w ramach sieci

CUCEE obejmujaca wspolprace w zakresie dydaktyki, badan naukowych oraz

przedsigwzie¢ kulturalnych, w tym:

a) opieka merytoryczna i organizacyjna nad Zintegrowanymi Studiami
Zagranicznymi prowadzonymi przez UZ z partnerami sieci CUCEE,

b) opieka merytoryczna dotyczaca wymiany studentow UZ z uczelniami sieci
CUCEE w ramach programéw europejskich, w tym Erasmus;

koordynacja wymiany nauczycieli akademickich miedzy Uniwersytetem

Zielonogorskim 1 uczelniami w ramach wspolpracy w obszarze dydaktyki

1 badan naukowych;

przygotowanie praktycznej/specjalistycznej oferty edukacyjnej dla uczniow szkot

srednich majacg na celu poglebianie wiedzy 1 do$§wiadczenia ucznidow szkoét

zawodowych, a takze wsparcie mtodziezy szkot licealnych w wyborze docelowego

zawodu.

2. Pelnomocnik ds. Wspotpracy Zagranicznej w Ramach sieci CUCEE podlega
Prorektorowi ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica.
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§9

Pelnomocnik ds. Osob z Niepelnosprawnos$ciami

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

usuwanie barier architektonicznych, mentalnych i spotecznych w dostepie 0sob
z niepetlnosprawnos$ciami do zasobow informacyjnych i zaje¢ dydaktycznych,
opiniowanie wnioskéw oraz wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w tym zakresie;

inicjowanie, koordynowanie i wspotpraca przy realizacji proceséw zmierzajacych
do usuwania barier opisanych w ust. 1;

biezaca weryfikacja wystgpowania barier opisanych w ust. 1;

zbieranie informacji od 0sdb z niepelnosprawno$ciami posiadajacych aktualne
orzeczenie o stopniu i1 kategorii niepelnosprawnosci o barierach mogacych
powodowac trudnosci w czasie studiow;

informowanie kandydatow na studia o mozliwo$ciach ksztatcenia si¢ przez osoby
z niepelnosprawnosciami na Uniwersytecie Zielonogérskim — poradnictwo
w zakresie wyboru studidw opierajac si¢ na indywidualnych mozliwosciach
kandydata i stopniu dostepnos$ci danego kierunku;

propagowanie  programow  fundacji 1  instytucji = zajmujacych = si¢
niepetnosprawnoscia;

wymiana doswiadczen z uczelniami (Krajowymi i zagranicznymi) w zakresie
podnoszenia jakosci ustug oferowanych osobom 2z niepelnosprawnos$ciami
w ramach obecnych mozliwosci;

monitoring  aktualnych programow 1 $rodkéw docelowych stuzacych
wyrownywaniu szans osobom z niepelnosprawno$ciami;

kontakt i wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz osob
z niepetnosprawnosciami;

10) opicka nad Radg Studentow Niepetnosprawnych Uniwersytetu Zielonogorskiego;
11) nadzoér i biezace rozliczanie $rodkow w ramach funduszu wsparcia o0s6b

niepetnosprawnych.

2. Petlnomocnik ds. Osob z Niepetnosprawnosciami podlega Rektorowi.
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