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|. Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin organizacyjny administracji zwany dalej ,regulaminem”, oké szczegotowo
organizacg i zasady dziatania administracji Uniwersytetu, w tym gtigk organizacyja
administracji, zasady jej funkcjonowania, kierowania i sprawoavaaidzoru oraz zakresy zada
jednostek organizacyjnych administracji.

2. Administracja Uniwersytetu dziata na szczeblu ogolnouczelnianym i zwana jest w dalszej
cze$ci regulaminu ,administragj ogolnouczelniagi oraz w podstawowych i pozostatych
jednostkach organizacyjnych, wymienionych wagzahiku nr 1 do niniejszego regulaminu,
zwanych w dalszej e#ci regulaminu ,jednostkami organizacyjnymi”.

§2
Zadaniem administraciji jest:

1) wykonywanie zada o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym, w celu stwarzania warunkow jak najkgps wykonywania zada
Uniwersytetu w zakresie baglaaukowych i dydaktyki, w okétonych uwarunkowaniach.

2) organizowanie dziataldci socjalnej dla pracownikow, studentow i doktorantow oraz
uczestniczenie w zagdzaniu mieniem Uniwersytetu.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyspozycji stuzbowej — rozumie si przez to uprawnienie do nadzoru i wydawania palece
zakresie organizacji i dyscypliny pracy orazzhiej dziatalngci,

2) dyspozycji merytorycznej— rozumie sj przez to uprawnienie do ustalania 2gdaydawania
wiazacych polecé i kontroli ich wykonania,

3) jednostce administracji— rozumie s przez to jednostkwymienioraw 8 5, § 12 ust. 1, § 17
ust. 1, 8 18, § 19 ust.1 niniejszego regulaminu,

4) pracowniku administracji — rozumie s¢ przez to osobpzatrudnion w jednostce
administraciji,

5) bezpdrednim przetozonym —rozumie s¢ przez to kierownika jednostki administracji, w
ktorej jest zatrudniony i ktéremu podlega pracownik.

ll. Zasady tworzenia, faczenia, przeksztatcania i likwidacji jednostekadministracji
84

Jednostki administracji mmoatworzyé¢, jezeli tacznie zostaly spetnione nagtijace przestanki:
1) wydzielenie zakresu zatlgest merytorycznie zasadne,
2) realizacja tych zada wymaga organizacyjnego wyathnienia grupy pracownikow
i podporadkowania ich jednemu kierownikowi.



A) w administracji ogolnouczelnianej
§5
Jednostkami administra@goélnouczelnianej g:

1) dzialy,

2) inspektorat, zesp6t radcow prawnych,
3) sekcje (biura),

4) osiedla akademickie i domy asystenta.

§6
1. Dzial jest podstawowjednostly administracji ogolnouczelnianej, do ktérego aglprowadzenie
spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznychgowsych zwizanych z

wykonywaniem przydzielonych zaila

2. Utworzenie dziatu jest nmitiwe, jesli realizacja okrélonego zakresu zadavymaga zatrudnienia
pod wspolnym kierownikiem niemniejsil0 pracownikow (wraz z kierownikiem).

3. W dziale mozna utworzy sekcg (biuro), jezeli specyfika realizowanych zatlavymaga
organizacyjnego wyoebnienia co najmniej 5 pracownikéw (wraz z kierownikiem sekciji).

4. Dzial, sekcg (biuro) mozna réwnie utworzy¢ jezeli liczba zatrudnionych w nich pracownikow
jest mniejsza niokreslona w ust. 2 lub 3 w przypadku, gdy wyebinienie dziatu, sekciji,
(biura) wynika z przepis6w prawa lub z innyclzmyah przyczyn.
8§87
Inspektorat jest jednostk administracji ogdlnouczelnianej rownedna dziatowi, do ktérego
zakresu zadanalery prowadzeni@ziatalnosci kontrolnej lub prewencyjno - kontrolnej
§8

Osiedle akademickie mina utworzy, jezeli w jego sktad wchodzi kilka obiektow przeznaczonych dla
zapewnienia czasowego zakwaterowania studentow, doktorantéw lub pracownikow

§9
Jednostkiadministracji ogolnouczelnianej,o ktérych mowa w 8 %worzy, taczy, przeksztatcalub
likwiduje w drodze zargdzenia rektor, w uzgodnieniu z kanclerzem,
§10
1. Dla realizacji projektdw na rzecz rozwoju Uniwersytetwznsgopowotywa zespoty skltadage se
z pracownikow rénych jednostek organizacyjnych, ustalaadania zespotdéw i termin ich

wykonania oraz wyznacé&ierownikow projektow.

2. Powotywanie do zespotow pracownikow jednostek organizacyjnyclepugstw porozumieniu
z kierownikami jednostek, w ktérych pracowniceyzatrudnieni.



3. Zespoly mze powotywd rektor a take prorektorzy i kanclerz w zakresie swych sgtavosci.

§11

1. Jednostki administracji ogolnouczelnianej godporadkowane kanclerzowi, a €& z nich
podlega dyspozycji merytorycznej rektora i prorektoréw.

2. Podlegt& merytoryczi jednostek administracji ogélnouczelnianej rektorowi i prorektorom
okrdla rektor w zaradzeniu wydawanym na pogiku kadencji.

B) w jednostkach organizacyjnych

- W wydziatach

§12

1. Jednostkami administracji w jednostkach organizacyjnychienjamych w zadczniku nr 1 pkt. |
S

1) dziekanaty,
2) sekretariaty (biura),
3) dzialy lub sekcje administracyjno — gospodarcze.

2. Wykaz jednostek administracji w jednostkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt Inio8vsta
zahcznik nr 1A do niniejszego regulaminu.

§13

1. Dziekanat jest podstawow jednostly administracji wydziatlowe] shaca realizacji zada
wydziatu w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i naukowego.

2. Dziekanaty mog by¢ rowniez tworzone w jednostkach organizacyjnych rieych wydziatami,
ktére prowadz dziatalng¢ naukowo - dydaktyczn lub dydaktycza, jezeli wymaga tego
wydzielenie zakresu zafla

§14

1. Sekretariat (biuro) jest jednostk administracji w jednostce organizacyjnej, do ktorego zyale
realizowanie spraw administracyjno - finansowych oraz wykonywprae biurowych stiacych
realizacji zada tej jednostki organizacyjnej lub jej organéw albo instytutu paks katedr /
zaktadow.

2. W sprawach dotyexrych organizacji toku studiéw oraz prowadzenia dokumentacji osobowej
pracownikdéw jednostki, sekretariat (biurgodlega dyspozycji merytorycznej kierownika
dziekanatu.



§15

1. Dziat administracyjno — gospodarczy lub sekcja administracyjno -gospodarcza sa
jednostkami administracji, do ktorych nafeorganizowanie i wykonywanie prac gospodarczo —
technicznych, zwazanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjne;.

2. O utworzeniu dziatu lub sekcji stanowi wiellécobstugiwanej infrastruktury techniczne.

§16

1. Dziekanat oraz dziat lub sekcpdministracyjno - gospodakcw jednostce organizacyjngyorzy,

taczy, przeksztatca lub likwiduje w drodze zaradzenia rektor na wniosek kierownika tej

jednostki w uzgodnieniu z kanclerzem.

2. Sekretariat (biuro) w jednostce organizacyjnej tworagzy, przeksztatca lub likwiduje dziekan,
w uzgodnieniu z wkxiwym prorektorem.

- w jednostkach nielzdacych wydziatami
§17
1. Jednostki administracji w jednostkach organizacyjnycheokgtych wydziatami wymienionych w
zakczniku nr 1 pkt 1l i Il okrglone s w nadanych tym jednostkom ich regulaminach
organizacyjnych albo statutach lub zazeniach o ich utworzeniu.
2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 tworzycdy, przeksztatca lub likwiduje rektor w drodze

zarzdzenia na wniosek kierownika tej jednostki, w uzgodnieniu Zawkam prorektorem, o ile
regulamin organizacyjny lub statut tej jednostki nie stanowi inacze

- w administracji wspélnej

§18
Jednostki administracji w soodkach dydaktycznych wspoéttworzonych przezzne jednostki
organizacyjne Uniwersytetu oraz w obiektactytbowanych przez kilka jednostekvorzy, taczy,
przeksztatca lub likwiduje w drodze zargzenia rektor na wniosek kanclerza.

§19

1. Dla zwartych obszarowo jednostek organizacyjnych ( kompleksy obieakiogy)by¢
tworzone wspolne jednostki administracji gospodarczej.

2. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 tworagzly, przeksztatca lub likwiduje w drodze
zarzdzenia rektor na wniosek kierownikow tych jednostek w uzgodnieniu z kaeaier

[ll. Zasady funkcjonowania administracji
§20
Kazda jednostka administracji podejmuje i wykonuje praxpowiednio do swojego zakresu zada

na rzecz Uniwersytetu i jego organdw oraz pracownikow, student@ektorantow zachowsg
najlepsze tradycje i zwyczaje akademickie.



1.
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§21

Do podstawowych zafigednostek administracji nag w szczegolngci:

1) profesjonalne realizowanie przydzielonego zakresurzada

2) przygotowanie dokumentow , w tym westiznych aktow prawnych w zakresie spraw
realizowanych merytorycznie,

3) przygotowanie opinii i wnioskOw oraz opracowywanie analiz, sprawiazdaych
materiatow,

4) planowanie i realizacja planéw rzeczowo - finansowych, zanfoptlicznych, remontéw,
zaopatrzenia materiatowego i innych planow,

5) stosowanie ustalonego w Uniwersytecie obiegu dokumentéw i ich archiwizacja

6) stosowanie ustalonych procedur ppstvania wynikajcych z obowizujacych uregulowa,

7) zapewnienie bezpiecistwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwej, a take
przestrzeganie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

8) doskonalenie metod i organizacji pracy,

9) ochrona powierzonego mienia i zabezpieczenie jego spkaiechnicznej, gospodarowanie
drukamiscistego zarachowania,

10) aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych zeanych z zakresem zada

Przetagony mae jednostce administracjiettacej w jego dyspozycji merytorycznej rozszeyzy
tymczasowo lub na state zakres wykonywanych zada

Do obowazkdéw dziatow administracji ogolnouczelnianej ngl&oordynowanie i sprawdzanie
w sprawach wchodzych w rzeczowy zakres ich zadgoprawnéci dziatalngci administracji
w jednostkach organizacyjnych.

Zakres zada jednostek administracji okila niniejszy regulamin. Tworzenie,ackzenie
przeksztatcanie lub likwidacja jednostek administracji anazana zakresu ich zatlavymaga
Zmiany niniejszego regulaminu.

§22

Wykonujc zadania &dace czscia procedury realizowanej przez kilka jednostek administracji ich
kierownicy g obowhzaniscisle wspotpracowaze soh, w szczegoélngci w formie: uzgodnig,
konsultacji, opinii, wyjgnien, udosgpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnie prac
nad okrdonymi zadaniami.

W przypadku braku uzgodnienia stanowisk kwestie sporne rozstrkygrawnicy jednostek
organizacyjnych lub kanclerz stosownie do odpowiedZeilza realizowas procedug.

§23

Do obowizkéw pracownika administracji w szczeg&oinalezy:

1) rzetelne wykonywanie przydzielonych zgda

2) merytoryczne i formalne przygotowywanie sprawy do decyzji prae&go,

3) przestrzeganie ustalonych procedur gaustania wynikaicych z obowizujacych
uregulowa,

4) przejawianie inicjatywy przy realizacji zada

5) przestrzeganie obligatoryjnych terminéw realizacji aada

6) znajoméc i przestrzeganie przepisow prawa dotyyzh wykonywanych prac,

7) pogtbianie wiedzy niezigdnej przy wykonywaniu prac, podnoszenie ugtigsci
zawodowych i jaki@i wykonywanej pracy, a tak sposobu jej wykonywania, uczestniczenie
w szkoleniach zawodowych,

8) przestrzeganie zasad wyni@jch z regulaminu pracy,



9) wspoipraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu gada
10) dbanie o dobre imUniwersytetu i 0 poprawne relacje interpersonalne.

Do podstawowych uprawni@racownika nabey:

1) odmowa wykonania polegte przel@onych, jeeli 1 one sprzeczne z obzujacymi
przepisami lub zasadami prawidtowej gospodarki , chighzostalty one wydane ponownie na
pismie,

2) inne uprawnienia wynikage z obowizujacych przepisow lub uregulowavewretrznych.

Pracownik ponosi odpowiedzialftomaterialr i stuzbowa w zakresie szkod wynikagych
Z niedopetnienia swoich oba&kdw i nieegzekwowania swoich uprawhie

§24

Kazdy pracownik administracjpodlegakierownikowi jednostki administracji, w ktorej pracuje.
W zakresie czynnigi bezpdredni przetaony przydziela pracownikowi szczegotowe zadania oraz
uprawnienia niezfine do ich wykonania.

Bezparedni przetlaony mae polect pracownikowi, za jego zgadwykonanie prac nie
wymienionych w jego zakresie czynng a wynikapcych z potrzeb jednostki, o ile pracownik
posiada kwalifikacje do ich wykonania.

. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania aadajednostce administracji, w przypadku
nieobecnéci pracownika, bezpoedni przetédony wyznacza zagbstwo.

Pracownik administracji odpowiada przed bezpdnim przetaonym za realizagjpowierzonych
mu zada, w szczegdInéci ponosi odpowiedzialrid za niewykonanie zadania lub nieterminowe
jego wykonanie.

O zagrageniach niewykonania zadania w terminie pracownik jest olxamy powiadond
bezpadredniego przelmonego z odpowiednim wyprzedzeniem, w celu usmai przyczyny
niewykonania zadania lub przesgma terminu jego wykonania.

IV. System oceny pracownikow
8§25

Pracownicy administracji podlegajocenie pracy niezataie od wymiaru zatrudnienia
i zajmowanego stanowiska. Podstawceny stanowi realizacja powierzonych pracownikowi
zada.

System oceny obejmuje :
1) ocerg wstepna - dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika ( w okresie probnym)
w zakresie :
- sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych witmejci kandydata w stosunku do
wymaga kwalifikacyjnych paadanych umigjtnosci zwiazanych ze stanowiskiem
pracy ,
- oceny pracy po zaazonym okresie prébnym , zgodnie z petyin programem
wdrzania nowego pracownika do docelowych Zagezewidzianych dla tego
stanowiska,

3) ocere biezaca — ocena ma charakter nie sformalizowany i winnaviaynikiem



codziennej obserwacji pracy pracownikéw przez pezeiego . Wynik tej oceny winien
by odzwierciedlony w przyznawanych pracownikom comngeziych premiach
indywidualnych .

3) ocerg okresow, ktdra ma charakter sformalizowany i winna obejméwampleksowvy
opirg o pracy pracownikdw w zakresie zaréwno kompetencji zawodowych jak i
zachowapracowniczych.

Cel oceny:

1) okrélenie mocnych i stabych stron pracownika,

2) typowanie pracownikéw do nowych bardziej odpowiedzialnychizada

3) wzmocnienie motywacji pracownika poprzez wskazanie pracownikéw do awansu
zawodowego,

4) okrélenie potrzeb szkoleniowych ,

5) pozyskanie wiedzy shcej racjonalizacji zatrudnienia.

Ocena okresowa , przeprowadzana jest zgodnie z zasadami i trybdongkrerzez Rektora
w porozumieniu z Kanclerzem .

Ocen okresow przeprowadza sico cztery lata.

V. Zasady kierowania administracja

Kanclerz
8§ 26

Kanclerz kieruje administracjogélnouczelniasi podlegag mu wszystkie jednostki
administracji og6lnouczelnianej , z igkeniem jednostek podlegaych wyhcznej dyspozycji
rektora.

Kanclerz, poza zakresem oki@nym w Statucie 9 :

1) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeproveadtizy

okrelajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjneliwosci realizacji strateqii,
2) monitoruje bigaca dziatalngci Uniwersytetu w zakresie zgodiod z obowazujacymi
planami rzeczowo — finansowymi oraz zeloymi celami strategicznymi,

3) organizuje, kontroluje i nadzoruje realizazada wykonywanych przez administracj
ogolnouczelnianz wylaczeniem jednostek administracgidacych tylko w dyspozycji
rektora,

4) zabezpiecza funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi srodgdaktycznego i
badawczego przez utrzymywanie sprawnej, bezpiecznej i qbm®jz infrastruktury
technicznej oraz zapewnia niedlne dostawy i ustugi,

5) doskonali prag administracji uczelnianej przez jej profesjonalizagjptymalizact struktury
organizacyjnej i wykorzystywanie informatycznych systemow wsporaega) zaradzanie,

6) uczestniczy w opracowywaniu projektéw zwanych z rozwojem Uniwersytetu
dofinansowywanych z&odkdw zewmtrznych,

7) pemi funkcg przelazonego w stosunku do kierownikow i pracownikéw podpdknwanych
jednostek administracji; dba o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikow oraz
0 zapewnienie odpowiednich warunkdéw ich pracy,

8) ustala zakresy obowikéw podporzdkowanych kierownikow jednostek administracii,

a w przypadku jednostektiacych w dyspozycji prorektoréw uzgadnia z nimi te zakresy oraz
zatwierdza zakresy oboawikow pracownikow podposglkowanych jednostek administracji.

-10 -



§ 27

1. Kanclerz podlega wytznie rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzidlhoa skutki podjtych
przez siebie decyzji lub zZienych w imieniu Uniwersytetuseviadcze woli.

2. Kanclerz wspétdziata z prorektorami w zakresie zadanaczonych przez rektora.

3. W razie okresowej nieobedeokanclerza lub czasowej nievrasci wykonywania przez niego
obowizkow, zastpuje go, niebdacy kwestorem zagpca kanclerza, wyznaczony przez kanclerza,
za zgod rektora.

Zastepcy kanclerza.

§ 28

Zastpcami kanclerzaas

1) zastpca kanclerza ds. ogélnych i studenckich
2) zastpca kanclerza ds. technicznych

3) zastpca kanclerza ds. informatyzaciji

4) kwestor

§29

1. Do obowigzkéw zasepcy kanclerza naley :

1)

2)
3)

4)

5)

nadzér nad planowaniem i realizacgada przekazanych przez kanclerza i kontrola ich
wykonania oraz @gte analizowanie stosowanych rozwan organizacyjnych , technicznych,
formalno-prawnych i ekonomicznych w konfele poprawy jakéci i efektywndci pracy,

udziat w opracowywaniu projektow zgdanych z  rozwojem  Uniwersytetu
dofinansowywanych z&odkow zewstrznych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zabkawifinansowych i
dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonym upémianiem,

petnienie  funkcji przeloonego w stosunku do kierownikbw i pracownikow
podporadkowanych mu jednostek administracji realipych zadania zlecone; dbanie o
rozwéj zawodowy podlegtych pracownikow oraz o zapewnienie odpowiednizhnkéawv ich
pracy,

ustalanie zakresu obayzkdéw podporzdkowanych mu kierownikdéw jednostek administraciji,
a w przypadku jednostekdacych w dyspozycji prorektoréw uzgadnianie z nimi tych
zakresOw oraz zatwierdzanie zakreséw oliw pracownikéw podposazlkowanych
jednostek administraciji.

2. Do zasipcy kanclerza stosujeesbdpowiednio postanowienia § 27 ust. 2.

§ 30

Do obowizkow zasepcy kanclerza ds. ogolnych i studenckich nadsg:

1) nadzor nad prawidtowym wykorzystanigwdkow funduszu pomocy materialnej dla

studentéw i doktorantéw, w zakresie datggm domow studenta i stotdwek oraz obstugi
administracyjnej i przyznawasigiadczer pomocy materialnej dla studentow i
doktorantéw,

2) zaradzanie domami asystenta,

-11 -



3) wspoipraca z organami Uniwersytetu oraz saterz studentow i doktorantow w zakresie
realizacji zabezpieczenia ich potrzeb socjalno- bytowych orazakoyth,

4) wspodipraca z organami Uniwersytetu w zakresie obstugi administeapypcesu
dydaktycznego i badawczego,

5) organizacja, zapewnienie realizacji ustug o charaktetmeéngstracyjno — gospodarczym dla
Uniwersytetu wykonywanych przez firmy zegrene.

§31
Do obowizkow zasepcy kanclerza ds. technicznych nalgy:

1) nadzor nad infrastrukiurtechnicza Uniwersytetu w zakresie jej beZpedniego i
prawidtowego funkcjonowania oraz koniecznych modyfikacjigekovych i ilosciowych,

2) zaradzanie nieruchomziami we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, o ktérych
mowa w zajczniku nr 1 do niniejszego regulaminu,

3) nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami mienia w Uniweesytec

4) zabezpieczenie organizacyjne i techniczne dostaw aparatury, toinesiony niezbdnych
do prowadzenia procesu dydaktycznego i badawczego,

5) udziat w tworzeniu i realizacji projektow rozwoju infrastrulgttechnicznej Uniwersytetu.

§32
Do obowigzkow zasepcy kanclerza ds. informatyzacji naley:

1) nadzor nad infrastruktumformatyczm w zakresie sieci, spg i oprogramowania
warunkujca bezpieczne i powszechngyaie narzdzi informatycznych w procesach :
dydaktycznym, badawczym i zadzania Uniwersytetem,

2) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakwbstagi sieci
wewnrtrznych oraz standardow spta i oprogramowania,

3) nadzor nad udaginianiem informacji o Uniwersytecie w zakresie obligatoryjnym §BIP
oraz wspoOtpraca w zakresie tworzenia systemu obiegu informacjictvene) i
promocyjnej,

4) wspottworzenie i przestrzeganie polityki bezpiéshga danych osobowych ,

5) inicjowanie kierunkéw rozwoju informatyzacji Uniwersytetu i dbé&io rozwdj
technologiczny stosowanych technik informatycznych.

Kwestor
§33
Do obowigzkow kwestora naley:
1) wykonywanie obowzkow gtéwnego ksigowego zgodnie z ustave finansach publicznych,
2) organizacja kontroli wewtnznej i kontroli finansowej w Uniwersytecie,
3) opracowanie zasad polityki rachunkéeio
4) wspoétudziat w opracowywaniu zad polityki finansowej Uniwersytetu.
§34
1. Kwestor odpowiada przed rektorem z tytutu petnienia funkcji gtbwneggdisego.
2. Kwestor realizuje przekazany mu zakres ohpkdw i odpowiedzialnéri jako glowny ksggowy

przy pomocy zagbcow.
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3. Kwestor okréla zakresy obovaizkéw i odpowiedzialnéci zaseépcow w uzgodnieniu z rektorem.

4. W razie okresowej nieobeceokwestora lub czasowej niedmmsci wykonywania przez niego
obowizkéw zastpuje go wyznaczony przez kwestora jego gac.

§35

SzczegoOtowe zakresy obawkow i odpowiedzialnéci zasgpcOw kanclerza okéta kanclerz w
uzgodnieniu z rektorem.

Dyrektor

§36

W razie wysipienia potrzeby powierzenia nadzoru nad wykonywaniem rzaddstotnym dla
Uniwersytetu znaczeniu rektor na wniosek kanclerza,zemautworzy¢ w administracji
ogoblnouczelnianej stanowiska dyrektorow. Osobie zatrudnionej na tgmoveisku przekazuje i
stosowne uprawnienia.

Kierownicy jednostek administracji
8§37

1. Do podstawowyclobowigzkéw kierownikdw jednostek administracji, o ktorych mowa w 8 5
orazw § 12 ust. 1, 817 ust.1, § 18i § 19 ust. Izpale

1) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonywanych zadd@odzacych w zakres
dziatania jednostki administracji, ktorkieruja, zgodnie z ustalonymi procedurami i
przepisami prawa,

2) wdrazanie i stosowanie nowoczesnych technik biurowych oraz wykorzgsig programéw
informatycznych usprawnigych realizagj zada jednostki administracji,

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikOwaalaz i dyscypliny pracy oraz przepisow:
o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bhp izp.po

4) dbanie o wiéciwy poziom zawodowy pracownikow jednostki i kierowanie ich na szkolenia,

5) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatétmgednostki, ktég kieruje oraz w
zakresie wszelkich wydatkéw, obrotu materiatéroidkow trwatych,

6) biezace zapoznawanieesiz obownzujacymi przepisami oraz zagdzeniami wewatrznymi,
informowanie pracownikow o ich tfei oraz stosowanie tych przepiséw w pracy jednostki,

7) wnioskowanie w sprawach pracownikow jednostki, a w szczeggdlndotycacych:
zatrudniania, wynagradzania, urlopow, premiowania, ustalanie estakr czynngci
podlegtych pracownikéw, dokonywanie baeej oceny ich pracy,

8) nadzo6r nad mieniem powierzonym jednostce.

2. Kierownicy jednostek administracji pongsmlpowiedzialné¢ materialra i stuzbowa w
zakresie szkdd wyniktych z niedopetnienia swoich oliw i nie egzekwowania swoich
uprawnie.

§ 38

1. Kierownika jednostki administracji w czasie jego nieob&trmastpuje jego zagpca, a w razie
nieobecngci zastpcy osoba wyznaczona narmpie.
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Zasgpca kierownika jednostki administracji nadzoruije i realizuje Zadakrelone przez jej
kierownika i odpowiada przed nim za catoksztait powierzonych spraw.

Zasgpca kierownika jednostki administracji podlega jej kierownikowi.

VI. Zasady sprawowania nadzoru nad administracy
Rektor

§ 39
Nadzor nad administracph Uniwersytetu sprawuje rektor.

Rektor ustala ogbonie szczegdtowy zakres obazkdéw w zakresie spraw
administracyjnych pozosiajych w jego wydcznej dyspozycji oraz przekazanych
prorektorom, kanclerzowi i kwestorowi na okres sprawowania kadenciji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych
8 40

. Nadzér nad administracjv jednostkach organizacyjnych wyszczegdlnionych wezaliku nr 1
do niniejszego regulaminu sprawijerownicy tych jednostek, zgodnie z zasadami i w trybie
okr&glonym w niniejszym regulaminie.

. Do zakresu obowzkow kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust.1 poza
zakresem okéonym w Statucie § nalezy:

1) zapewnienie natgtego funkcjonowania jednostki w zakresie zadacharakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym,

2) inicjowanie rozwizan w sprawach organizacji administracji w jednostce organizacyjnej
W porozumieniu z kanclerzem,

3) opracowanie planéw rzeczowo — finansowych i ich realizacja,

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zabawiinansowych i
dokonywanie wydatkow zgodnie z udzielonym upémeaniem,

5) uzgadnianie sposobu realizacji zadavtasciwymi jednostkami administracji
ogolnouczelnianej w zakresie spraw nad ktérymi administracja ogélnownzlsprawuje
nadzor lub kontra,

6) ustalenie zakresu obakow kierownikéw i pracownikdéw administracji beZpednio mu
podporadkowanych,

7) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, premiowania i reageadz
pracownikéw; kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikihegeek
administraciji.

. Podejmowanie decyzji lub sktadaniaveadczeé woli, jezeli powodup one skutki finansowe
dla Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem.

VII. Podpisywanie dokumentow
§41

. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownikowi jednostki organizacyjnejgapm
zaakceptowania przez kierownika jednostki administracji, w ktostalyy przygotowane.
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2. Kady dokument winien hyparafowany przez pracownika, ktéry go przygotowat oraz
pracownikow, z ktérymi jego e zostata uzgodniona. Parafowanie dokumentu oznacza jego
akceptagj w aspekcie organizacyjnym, finansowym i prawnym.

3. Prorektorzy, kanclerz i zapty kanclerza oraz kierownicy jednostek , o ktérych mowa w
zahczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, podpisipkumenty wedtug wkgiwosci
wynikapcej z ich zakresu dziatania zgodnie z udzielonym przez rektora upmmnaem.

4. Do podpisywania dokument@w reych na celu nabycie praw lub zgganie zobowizan stosuje
Sk przepisy ustawy i StatutuSJ

VIII. Struktura, podporz adkowanie i zakres zad& jednostek administraciji

§42
Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu i podgik@wanie jednostek organizacyjnych oraz
jednostek administracji wtladzom uczelni przedstawigzatk nr 2 do niniejszego regulaminu.

8§43

1. Podporzdkowanie kanclerzowi jednostek administracji og6lnouczelnianej,slaksehemat
struktury organizacyjnej , stanaay zahcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Wykaz jednostek administracji ogolnouczelnianej wraz z ich zakresggn stanowi
zahcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
§44
1. Jednostki administracji w wydziatach oraz w jednostkach orgeyjizych niebdacych
wydziatami - o ktérych mowa w § 12 ust. 11 § 17 ust. 1, podiedgkanom lub kierownikom
tych jednostek.

2. Jednostki administracji wspolnej podlegegnclerzowi.

§ 45

1. Zakresy zadajednostek administraciji w wydziatach okleezahcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

2. Zakresy zadajednostek administracji w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
§17 ust. 1, 8 18 8§ 19 ust. 1 okiane g w regulaminach organizacyjnych lub statutach tych
jednostek organizacyjnych albo w zgdzeniach o ich utworzeniu.
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IX . Postanowienia kaicowe

§ 46

Kanclerz zobowjzany jest dostosowastruktue organizacyja administraciji ogélnouczelnianej
do postanowig niniejszego regulaminu najpdiej do kaca 2007 r.
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