Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 8/2010
Rektora UMCS

o CUR’% z dnia 1 lutego 2010 .
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu Marii Curie — Sktodowskiej

w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminenokreila szczegétow

organizact | zasady dziatania administracji Uniwersytetu Ma@urie-Sktodowskiej —
zwanego dalej ,Uniwersytetem”, w tym jej strukiusrganizacyjn, zasady funkcjonowania
oraz zasady kierowania i sprawowania nadzoru nadantake ramowe zakresy dziatania
jednostek organizacyjnych administracji — zwanyalep,jednostkami administracji”.

§2

Administracja Uniwersytetu dziata na w szczegétmpodstawie:

1)

2)
3)
4)

ustawy z dnia 27 lipca 2005 rPrawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365, z pan. zm.) — zwanej dalej ,Usta

Statutu UMCS;

niniejszego Regulaminu;

innych wewrtrznych aktow normatywnych.

§3

1. W Uniwersytecie obowtuja:

1) akty normatywne powszechnie obawijace;
2) wewrktrzne akty normatywne.

2. Wewretrznymi aktami normatywnymias

1) uchwaly;
2) zaradzenia,;
3) pisma okdlne.

3. Wszystkie jednostki organizacyjne zobgrane g do merytorycznego opracowywania
projektow wewntrznych aktow normatywnych w zakresie swojej dzradsci.

4. Zasady i tryb stanowienia wewtnznych aktéw normatywnych oldla odebne
zarzdzenie Rektora.



§4

1. Nadzér nad administracj Uniwersytetu sprawuje Rektor, ktory jest przetoym
wszystkich pracownikéw Uniwersytetu.
Rektor dokonuje oceny funkcjonowania administracji.
Kanclerz kieruje cakxia administracji oraz gospodarkUniwersytetu w zakresie
okreslonym przez Statut, niniejszy Regulamin i Rektora.
4. W administracji Uniwersytetu obowduje zasada jednoosobowego kierownictwa, co

oznaczaze kady pracownik ma tylko jednego bezpedniego przetmonego.
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§5

1. Administracja Uniwersytetu dziata na szczeblu:

1) uczelni (administracja centralna);

2) jednostek organizacyjnych Uniwersytetu:

a) administracja wydziatow;
b) administracja jednostek ogolnouczelnianych.

2. Administracja centralna podlega:

1) pod wzgktdem merytorycznym, wskazanym przez Rektora cztonk@arownictwa
Uniwersytetu, w ktorych gestii znajdugie piony zaradzania (Pion Rektora, Pion
Prorektoréw, Pion Kanclerza);

2) pod wzgktdem administracyjnym i pracowniczym Kanclerzowi, Ot jest
przet&zonym — w rozumieniu przepisOw prawa pracy — wszghtipracownikow
administracji.

3. Administracja wydziatdbw podlega pod wzdem merytorycznym odpowiednio:
dziekanom, dyrektorom instytutow, kierownikom jedtek pozainstytutowych; przepis
ust. 2 pkt 2 stosujegbdpowiednio.

4. Administracja jednostek ogolnouczelnianych podlggal wzgédem merytorycznym
kierownikom tych jednostek; przepis ust. 2 pkt@ssie st odpowiednio.

§6
Zadaniem administracji Uniwersytetu jest w szczegili:
1) realizowanie dziaka o charakterze administracyjnym, finansowym, gospcmym,
technicznym i ustugowym,;
2) organizowanie dziataldci socjalnej pracownikow, studentow i doktorantow;
3) uczestniczenie w zagdzaniu mieniem Uniwersytetu;
4) udzielanie wsparcia w zagdzaniu Uniwersytetem.

87
llekro¢ mowa w niniejszym Regulaminie o:

1) jednostce lub jednostce organizacyjnej bezsakgo okréenia — rozumie giprzez to
wszystkie jednostki Uniwersytetu, w tym wydziatgdpostki ogdlnouczelniane,
jednostki administracji wszystkich szczebli orazh icwewrgtrzne jednostki
organizacyjne;

2) jednostce administracji bez bdzego okréenia — rozumie i przez to jednostki
administracji wszystkich szczebli, o ktérych mow&\w ust. 1;

3) jednostce administracji centralnej — rozumie $irzez to wszystkie jednostki
administracji zgrupowane w Pionach: Rektora, Primrékyv i Kanclerza;

4) kierowniku jednostki lub jednostki organizacyjnezbblizszego okréenia — rozumie
sie przez to kierujcych jednostkami, o ktérych mowa w pkt 1 oraz kigcych
pionami, o ktérych mowa w pkt 3;
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5) kierowniku jednostki administracji bez bdzego okrélenia — rozumie si przez to
kierujacych jednostkami administracji, o ktérych mowa w pk

6) Uniwersytecie, Uczelni, UMCS — rozumiegsprzez to Uniwersytet Marii Curie-
Skitodowskiej.

Rozdziat Il
Zasady kierowania administracja

§8

. Rektor, w drodze odbnego zargdzenia, ustala szczegdtowy zakres ohakdow

poszczegolnych jednostek administracji oparty naosaych zakresach oldlenych w
niniejszym Regulaminie i zg¢znikach do niego.

. Rektor okréla zakres spraw w obszarze administracji pozasgah w jego kompetenciji

oraz przekazanych do kompetencji prorektorom i Kamowi.

. Administracja Uniwersytetu podlega Rektorowi begpdnio lub za p&ednictwem

prorektoréw, dziekanow, Kanclerza i kierownikéwjedtek ogélnouczelnianych.

. Zaleznosci stwzbowe w  kierownictwie Uniwersytetu oldla struktura organizacyjna

stanowicazalgcznik nr 1do Regulaminu.

§9
Rektor

Rektor wykonuje wszystkie kompetencje wyniag z przepisow ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365 z fdiejszymi
zmianami) oraz innych przepiséw prawa i Statutu.
Rektor odpowiada za przestrzeganie prawa oraz éezgpstwo na terenie Uczelni.
Rektor:

1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach niezagimgeh do kompetencii

innych organow Uniwersytetu lub Kanclerza;

2) stanowi instangjodwotawca,;

3) reprezentuje Uniwersytet na zextnz;
Rektorowi podlegajbezpdrednio:

1) prorektorzy;

2) Kanclerz;

3) Kwestor — w zakresie petnienia funkcji gtbwnegogksiwego;

4) Dziat Organizacyjno-Prawny;

5) Biuro Komunikacji i Promocji;

6) Rzecznik Prasowy;

7) Zespot Kontroli i Audytu;

8) Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obrgaoh.
Rektor dysponuje Dworkiem Koiuszkow.
Podlegtd¢ stuzbowa w pionie Rektora okéa zalgcznik nr 2
W razie okresowej nieobecim Rektora lub czasowej niermmosci wykonywania przez
niego obowazkow, zastpuje go prorektor wyznaczony przez Rektora. Rekiknesla
zakres spraw, w ktorych zaptije go wskazany prorektor.
W razie nieprzewidzianej nieobedwo lub nieprzewidzianej, czasowej niesmoscCi
wykonywania przez Rektora obawkdéw, zastpuje go wyznaczony wcgeiej prorektor,
wykonujacy w tym wypadku obovazki Rektora.
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§ 10

Prorektorzy
Prorektorzy dziatajna zasadach i w zakresie petnomocnictwa udzielmpezpz Rektora.
Prorektorzy sprawdj nadzor merytoryczny nad jednostkami administracgprawami
przekazanymi im przez Rektora oraz wykanapowinzki wynikajace z wewstrznych
aktéw normatywnych.
Zaleznaosci stuzbowe w pionie Prorektorow okdla zakgcznik nr 3
Zakres obowizkow prorektorow ustala Rektor ethnym zarzdzeniem.
Prorektorzy maj takze obowazek przestrzegania dyscypliny finanséw publicznyeh
zakresie gospodarki finansowej, zgodnie z udzieturpetnomocnictwami.
W razie okresowej nieobecim prorektora lub czasowej niemmmosci wykonywania
przez niego obowezkow, zastpuje go prorektor wskazany przez niego za zagedktora
lub jego kompetencje wykonuje beZpadnio Rektor.

8§11
Kanclerz

. Kanclerz podlega wygtznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzidth@a skutki

podgtych przez siebie decyzji lub Zonych w imieniu Uniwersytetusaviadcze woli.

. Kanclerz wspétpracuje z prorektorami oraz kierovamik jednostek w zakresie spraw

administracyjnych, a tele wspoétdziata z prorektorami w zakresie spraw wgzoaych

przez Rektora.

Kanclerz jest przelmnym stibowym wszystkich pracownikdw administracji i obstug

zatrudnionych w Uniwersytecie.

W razie okresowej nieobeciw Kanclerza lub czasowej niemmsci wykonywania przez

niego obowazkdéw, zastpuje go zaspca kanclerza, wyznaczony przez Kanclerza za

zgodh Rektora.

Podlegtd¢ stuzbowa w pionie Kanclerza okt zalgcznik nr 4.

Do obowhzkéw Kanclerza, poza okilenymi w Statucie UMCS, nalg:

1) uczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwojuivigmsytetu, przeprowadzanie
analiz okrélajacych ekonomiczne, techniczne i organizacyjnezlmmsci realizacji
strategi;

2) monitorowanie gospodarki Uniwersytetu padem jej zgodnéci z planem rzeczowo-
finansowym oraz zalmnymi planami strategicznymi;

3) z upowanienia Rektora i w zakresie w nim oki@enym reprezentowanie
Uniwersytetu na zewatrz i wobec przedsbiorcéw dziatagcych na jego terenie oraz
monitorowanie ich dziatalr$é z punktu widzenia interesow Uczelni;

4) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych Vkreaie gospodarki finansowej,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

5) nadzorowanie pracy swoich zgstow oraz bezpmednio podporadkowanych
jednostek organizacyjnych;

6) reprezentowanie pracodawcy wobec pracownikow adinadji i obstugi w sprawach
z zakresu prawa pracy;

7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Uniweraytet zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i badawczego, w szczegfédnoprzez utrzymanie sprawnej,
bezpiecznej i oszednej infrastruktury technicznej;

8) dbalg¢ o doskonalenie pracy administracji Uniwersytetu pmez jej
profesjonalizag, racjonalizagi struktury organizacyjnej 1 wykorzystanie
informatycznych systemow wspomag@jch zaradzanie;

9) uczestniczenie w opracowywaniu projektdéw aminych z rozwojem Uniwersytetu
dofinansowywanych z&odkow zewntrznych;
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10) wykonywanie innych zada zleconych przez Rektora na podstawie stosownych
petnomocnictw.

§12
Zaskgpcy Kanclerza
Zastpcow kanclerza zatrudnia i zwalnia Kanclerz za agedktora.
Kwestor jest zagpca Kanclerza w zakresie przekazanych mu spraw adtranignych.
Zastpcy Kanclerza podlegajpezpdrednio Kanclerzowi, z zastrzeniem przepisu § 13
ust. 7.
Do obowhzkow zasgpcoéw Kanclerza naky w szczegolngci:

1) nadzor nad planowaniem i realizagpda przekazanych przez Kanclerza i kontrola
ich wykonania;

2) zarzmdzanie nieruchonsgiami Uniwersytetu;

3) nadzor nad prawidiowym gospodarowaniem skladnikamnia Uniwersytetu;

4) nadzo6r nad zgoddoia procesOw inwestycyjnych i remontowych prowadzongeh
Uniwersytecie z przytymi planami;

5) przygotowywanie corocznych i diugoterminowych planm@montéw i inwestycji;

6) zapewnienie  prawidiowego  funkcjonowania infrastunkt technicznej
Uniwersytetu, w tym jej wigciwa modyfikacja i unowoczeianie oraz zapewnienie
przeghdow instalacji i obiektow Uniwersytetu i zapewniernich funkcjonowania
zgodnego z obowtujacymi przepisami;

7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych reaie gospodarki finansowej,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

8) wykonywanie innych zadazleconych przez Kanclerza lub Rektora na podstawie
stosownych petnomocnictw.

Kanclerz odpowiada za nadzor nad wykonywaniem odgkew, o ktorych mowa w ust. 4.

§13
Kwestor
Kwestor jest Gtownym Kggowym Uniwersytetu.

. Kwestor wykonuje obowiizki wynikajace z obowizujacych przepisow o finansach

publicznych oraz o rachunkoém, a take okrglone w innych przepisach powszechnie
obowiazujacych oraz wewgtrznych aktach normatywnych.
Kwestor wspotpracuje z prorektorami oraz kierownikgednostek w zakresie spraw
finansowych.
Kwestor odpowiada za caldfunkcjonowania Kwestury i podlegtych mu jednostek.
W razie okresowej nieobecfw Kwestora lub czasowej niermmosci wykonywania przez
niego obowazkow, zastpuje go zaspca kwestora, wyznaczony przez Kwestora za ggod
Rektora.
Do obowiazkéw Kwestora naley ponadto w szczegolsaoi:
1) opracowywanie zasad (polityki) rachunkaiwporaz prowadzenie i nadzorowanie
rachunkowéci Uniwersytetu;
2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych i momiteanie ich wykonania;
3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansoWejwersytetu, o ktérej mowa
w przepisach o finansach publicznych w zakresietogi przychodow;
4) prowadzenie gospodarki finansowe] Uniwersytetu ng@dz obowizujacymi
przepisami;
5) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;
6) dokonywanie wsfpnej, bieacej i nastpczej kontroli zgodn&i operacji
gospodarczych i finansowych, dotycych wydatkéw i przychodow, zgodnie z



obowigzujacymi przepisami, zasadami racjonalnego gospodanawanplanem
rzeczowo-finansowym;

7) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych okakonywanie oceny
efektywndci finansowej dziala i przedsgwzie¢ podejmowanych przez Uniwersytet
I jego jednostki;

8) dbanie o staly pogb organizacyjno-techniczny, wzrost wydajoo pracy,
doksztatcanie kadr i wprowadzanie nowoczesnychnigdimnansowych;

9) nadzor nad wdraniem systemow informatycznych wspomagggh prowadzenie
gospodarki finansowej;

10)opiniowanie planow rozwoju Uniwersytetu postémm finansowych madiwosci ich
realizaciji;

11)wykonywanie innych zada zleconych przez Rektora lub Kanclerza wg ich
kompetencji, na podstawie stosownych petnomocnictw.

. Kwestor w zakresie petnienia funkcji gtdbwnego ckmiwego odpowiada za powierzone

obowiazki przed Rektorem, a w zakresie petnienia funkagstpcy kanclerza przed

Kanclerzem.

. Obowiazkiem Kwestora jest telke przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych w

zakresie gospodarki finansowej, zgodnie z udzieturpetnomocnictwami.

8§14
Zaskpcy Kwestora
. Zastpcow kwestora zatrudnia i zwalnia Kanclerz na wekoXwestora, za zgad
Rektora.
. Zastpcy kwestora podlegajbezpdrednio Kwestorowi, przed ktérym odpowiaglaa
wykonanie powierzonych zafla
. Do obowhzkow zastpcow kwestora naly w szczegolngi:
1) zapewnienie, pod wzgdlem finansowym, prawidtowéci uméw zawieranych przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu;
2) badanie dokumentéw pod wzdem formalnym i rachunkowym oraz ich legalcio
I kompletndgci;
3) nadzor nad prawidtoavrealizacy i zabezpieczeniem operacji bankowych;
4) nadzor nad systemem informatycznym obstagyn rozliczenia finansowe ze
studentami;
5) sporadzanie zbiorczej sprawozdawdéeo finansowe] jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;
6) prowadzenie rachunkowa Uniwersytetu, w tym:
a) terminowe i prawidtowe rozliczaniem rachunkow,
b) inwentaryzacjgrodkow pien¢znych, nalenosci, pazyczek i zobowizan;
7) dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:
a) wskpnej, bieacej i nasgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowizkdw,
b) nastpczej kontroli operacji gospodarczych stangych przedmiot
ksiggowai;
8) wykonywanie innych zada zleconych przez Kwestora lub Kanclerza wg
kompetencji, na podstawie stosownych petnomocnictw.
. Obowiazkiem zasipcoOw kwestora jest tak przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie gospodarki finansowej, zgednz udzielonymi
petnomocnictwami.
. Kwestor odpowiada za nadzér nad wykonywaniem obzkéiw, o ktorych mowa w ust 3.



Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu

1. Rodzaje jednostek administracji

§15
. Zadania administracji Uniwersyteta sealizowane przez wyog¢lsnione organizacyjnie
jednostki administracyjne lub samodzielne stanoavisiacy.
. Jednostk administracji tworzy s, jezeli zostaty spetnionea¢znie nasfpujace przestanki:
1) wydzielenie zakresu zaflgest merytorycznie zasadne;
2) realizacja tych zada wymaga organizacyjnego wyathnienia grupy
pracownikow i podporglkowania ich jednemu kierownikowi.
. Jednostki administracji centralnej mggrzyja¢ nastpujace formy organizacyjne:
1) dziatu;
2) biura;
3) samodzielnej sekcji;
4) sekcji;
5) zespotu;
6) sekretariatu;
7) kancelarii;
8) samodzielnego stanowiska pracy.
. W administracji wydziatow wytdia sk:
1) dziekanaty;
2) sekretariaty.
Administrac} w jednostkach ogélnouczelnianych stanpsékretariaty.

§16

. W skiad dziatu lub biura wchodzi co najmniej 5 osgdznie z kierownikiem, natomiast w
sktad samodzielnej sekcji wchagdezo najmniej 3 osoby. Zesp6t sktada ge stanowisk
pracy, ktorych przedmiot pracy jest jednorodny zbkizony.

. Dziaty, dziekanaty i biura magposiada w swojej strukturze podpardkowane jednostki
administracyjne, o ktérych mowa w § 15 ust. 3 pkt. 3

. W celu usprawnienia pracy w poszczegolnych jedramstkadministraciji, kierownicy tych
jednostek mog utworzy¢ wewrgtrzne zespoly dziatage w ramach kierowanych przez
nich jednostek, bez nadania im uprawint® wystpowania na zewatrz jednostki. Prag
zespotu bezpwednio organizuje pracownik wyznaczony przez Kkievika jednostki.
Obowigzek ten uwidacznia siw indywidualnym zakresie czynfm wyznaczonego
pracownika.

. W uzasadnionych przypadkach Rektorzmodsipi¢ od zasad okéonych w ust. 1.

2. Kompetencje jednostek administraciji

8§17

. Wspdlnymi elementami dziatalém wszystkich jednostek administracyjnych s

1) wykonywanie zada merytorycznych wynikacych z aktualnie obowzujacych
przepisow;

2) troska o powierzone mienie i jego ochrona;

3) gospodarowanie drukanicistego zarachowania mgymi zastosowanie w jednostce,
zgodnie z obowizujacym trybem posfpowania;



4) stosowaniesrodkéw zapewniacych bezpieczestwo i higier pracy oraz ochran
przeciwpaarowa, zgodnie z obovgzujacymi przepisami;

5) prowadzenie registratury akt jednostki i przekaaywwach do archiwum, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

6) sprawowanie obstugi kancelaryjno-administracyjnefgamow kolegialnych i
jednoosobowych zajmagych sé sprawami merytorycznymi danej jednostki, chyba,
7€ przepisy szczegolne stangwiaczej;

7) opracowanie analitycznych informacji i prowadzenigprawozdawczei z
przedmiotowego zakresu dziatania na potrzeby kiarctwa i organéw kolegialnych
oraz odpowiednio uprawnionych jednostek spoza Ursytetu;

8) w przypadku jednostek administracji centralnej dooao:

a) scista wspotpraca z jednostkami dziatalciopodstawowej oraz nadzorowanie i
kontrolowanie ich dzialalnmi w zakresie wskazanym przez Rektora,
prorektorow lub Kanclerza, a tak obowizek koordynowania przedsvziec
wspotpracujcych jednostek,

a) udzielanie wsparcia merytorycznego jednostkom dbriadci podstawowej,

b) przekazywanie instrukcji, wytycznych i zalécedotyczcych prowadzenia
nadzorowanych spraw w jednostkach dziatédhpodstawowej,

c) obowiazek zawiadamiania o wprowadzeniu aycie nowych aktéw prawnych
dotycacych pracy nadzorowanej jednostki adb tez odwotujpcych
dotychczasowe przepisy;

9) w przypadku jednostek administracji wydziatowejedpostek ogolnouczelnianych
dodatkowo:

a) scista wspolpraca z jednostkami administracji cdn&ja w zakresie
nadzorowanych i kontrolowanych przez nie spraw,

b) udzielanie niez&dnych informacji, przygotowywanie i przekazywanie
sprawozda, informacji zbiorczych i zestawienazadanie wiaciwych jednostek
administracji centralnej,

C) stosowanie otrzymanych instrukcji, wytycznych | ewsh dotycacych
prowadzonych spraw.

. Ramowe zakresy dziatania poszczegolnych jednostekréstracji okréla zalgcznik nr 5

do regulaminu.

§18

. Jednostka administracyjna, ktorej zlecono zatatigiekrelonej sprawy, odpowiedzialna
jest za petla realizacg zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobierininie
zatatwienia sprawy.

. W przypadku otrzymania przez jednastkdministracyjn zlecenia nie mieszgzego st
w zakresie jej wigciwosci, obownzana jest ona przekazaiezwitocznie sprawjednostce
wiasciwej do jej zatatwienia.

. W sytuacji, kiedy wykonanie zadania wymaga wsp@daiia kilku jednostek
organizacyjnych, kierownik jednej z nich, wyznacgorprzez merytorycznego
przetazonego, petni funkej koordynatora. Koordynator ma prawo do powotanisppéi
roboczego w celu wykonania oklenego zadania i w tym zakresiedania niezbdnych
do zalatwienia sprawy informacji i danych oraz dolemtéw od innych jednostek.

. Przy wykonywaniu zada jednostki administracyjne zoboyiane § do $cistego
wspotdziatania, uzgodnie konsultacji, udogpniania materiatow i danych nieginych
do prowadzenia wspolnych prac nad gogn zadaniem i stosowania wszystkich
obowigzujacych aktéw prawnych oraz do udzielania sobie wspamerytorycznego w
celu realizacji zadaadministracji Uniwersytetu.



§19
1. Spory kompetencyjne poruzy poszczegdlnymi jednostkami rozstrzygagtonkowie
kierownictwa Uniwersytetu spravagy nadzor merytoryczny nad odpowiednimi pionami.
2. Spory kompetencyjne poruzy osobami sprawagymi nadzér merytoryczny nad
poszczegolnymi pionami rozstrzyga Rektor.

3. Kierownik jednostki administraciji

§ 20

1. Zakres dziatania kierownika jednostki administradmiwersytetu obejmuje catoksztaitt
dziatalngci przypisanej danej jednostce.

2. Kierownik jednostki administracji Uniwersytetu paidoezpdéredna odpowiedzialnéé
za realizagj zada kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzianonateriala za
powierzone mienie.

3. W jednostkach administracji, w ktorych jest zatnodiych 10 i wegcej 0sOb dcznie z
kierownikiem, mae by utworzone stanowisko zapty kierownika.

4. W razie okresowej nieobecim kierownika jednostki administracji lub czasowej
niemaznosci wykonywania przez niego oboagkOw, zastpuje go wskazany zagica, a
w przypadku jego braku wskazany pracownik.

§21
Do obowizkdéw kierownika jednostki administracji nalew szczegolngci:
1) w zakresie organizacji pracy i wykonywania merytaryych zada jednostki:

a) kierowanie dziatalngria jednostki,

b) organizowanie pracy i ustalanie zakresu ohakdw podlegtych pracownikéw,

c) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postandrdgulaminu pracy,

d) aprobowanie projektow decyzji i pism przygotowanyplzez pracownikow
jednostki dla kierownictwa Uniwersytetu,

e) opracowywanie okresowych plandéw pracy i sprawazda

f) wspoldziatanie z innymi jednostkami administracyjny i jednostkami
dziatalngci podstawowej w zakresie spraw i problemow wymagajh
wspoélnego zatatwiania lub rozazywania,

g) wystepowanie z opracowanymi i odpowiednio przekonsultoymai projektami
szczegOlowych rozwean zagadni@ z zakresu merytorycznej dziatakod
jednostki, projekty te dmla podstaw do wydania wewegtrznych aktéw
normatywnych,

h) niezwloczne informowanie przetonych o dostrzeonych faktach naruszenia
prawa i przeciwdziatanie tym nieprawidtoseoom,

i) systematyczne szkolenie pracownikOw i zapoznawactie z obowazujacymi
przepisami,

]) wystgpowanie z wnioskami o zawarcie, dokonanie zmiarozwiazanie stosunku
pracy, o wyranienie, nagrodzenie i ukaranie pracownikéw,

k) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowycfednostki i
kontrolowanie prawidtowsri ich realizaciji,

[) dbanie o nalgyty stan higieniczo-sanitarny i wypasaie w sprgt ochrony
przeciwpaarowej administrowanych obiektow rytkowanych pomieszcae

m) zapewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnychsadami bezpiecastwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwgaowej i innych przepiséw wdaiwych



dla danych czynnwi, jak tez niedopuszczenie do pracy pracownikéw nie
przeszkolonych odpowiednio w omawianym zakresie;

2) w zakresie sprawowania funkcji wewgtrenej kontroli:

a)

b)

d)

f)

kontrolowanie decyzji podejmowanych przez pracoéwik jednostki oraz
projektéw decyzji przez nich przygotowanych dlar&ienictwa Uniwersytetu w
przedmiocie dziataln@i gospodarczej, jak rownie przebiegu operacji
gospodarczych i odpowiadalych im dokumentow w zakresie dziatadnp
podlegtych jednostek administracji podatém zasadriwi, prawidiowaci,
gospodarngxi, oszcednasci i zgodndci z obowazujacymi przepisami,
kontrolowanie prawidtow&ri i rzetelngci prowadzonej przez pracownikow
ewidencji skltadnikdw matkowych przekazanych jednostce deytkowania lub
tez powierzonych jej opiece,

przyjecie protokélarne majku, za ktory wedtug obowkujacych przepiséw
ponosi odpowiedzialrid, ztozenie do akt deklaracji o odpowiedziadoD za
powierzone mienie, daz chwilh zwolnienia lub odwotania z zajmowanego
stanowiska protokolarne przekazanie tego mieniaanahe] przez kierownictwo
Uniwersytetu osobie w trybie oldlenym przez przepisy,

uczestniczenie w okresowych i dangch spisach z natury mienia pozogtego
pod opielg jednostki,

organizowanie ochrony sktadnikow ratjowych kedacych w wytkowaniu lub
pod opiels jednostki w celu nalgitego ich zabezpieczenia przed kradzie
zniszczeniem, uszkodzeniem itd.,

przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania w okmene] jednostce
obowigzujacych przepisow, o ktérych mowa w § 3.

§22

1. Do podstawowych kompetencji kierownika jednostkmaaistracji naley podejmowanie
decyzji, wydawanie poleaéei wytycznych podlegtym pracownikom, zgodnie z zgdam
dziatania jednostki.

2. Kierownikowi jednostki administracji przystugujakze inne uprawnienia, wynikge z
obowigzujacych przepisow lub decyzji kierownictwa Uniwersutet zwiazane z
petnieniem funkciji.

§23

Postanowienia niniejszego regulaminu w zakresigatatym kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji stosujez ¥dpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.

4. Pracownicy jednostek administracji

§24

Kazdy pracownik administracji zobowdany jest w szczegolia do:

1) znajomdci wkasnego zakresu czynsm i odpowiedzialnéci;

2) terminowego i rzetelnego wykonywania swoich zgdaynikajacych z zakresu
czynnaci oraz polece przetazonego;

3) podnoszenia kwalifikacji;

4) dbania o powierzone mienie oraz prawidtowe jegoavgkstanie i konserwagj

5) znajom@ci | przestrzeganie przepisow prawa dotygrh calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewtrznych aktéw prawnych, a w szczegdioo
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Statutu, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminucypraa take przepiséw w
zakresie bhp i ochrony ppo

6) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;

7) przestrzegania pogdku i dyscypliny pracy;

8) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywanigl@awspotpracownikom;

9) wiasciwego, kompetentnego i  kulturalnego traktowania ten@santow,
wspotpracownikow i przefmnych.

§25

. Zasady organizacji i wewirzny poradek pracy oraz zwrane z tym prawa i obowaki
pracownikow okréla Regulamin pracy UMCS.

. Szczegbétowy wykaz uprawniei obowiazkdéw dla poszczegolnych stanowisk pracy
okreslaja indywidualne zakresy czynia.

8§ 26

. Kazdy pracownik Uczelni, nigfglacy nauczycielem akademickim, z chavibbjecia
stanowiska otrzymuje zakres czydoioopracowany przez bezfredniego przetoonego,
na podstawie zakresu dziatania jednostki.

. Zakres czynnéxi sporadza s¢ w trzech egzemplarzach dla pracownika, bémmniego
przetazonego oraz do akt pracownika.

. Zakres czynn&ci powinien by aktualizowany przez przetonego w celu jego
dostosowania do aktualnych potrzeb i Zzadanej jednostki organizacyjnej administracji
oraz zmian w przepisach kompetencyjnych.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych

8§ 27

. Kierownik jednostki organizacyjnej zoboygiany jest do przyjmowania petentow w
sprawie skarg i wnioskow.

. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, popzrzstosowny zapis w zakresie
czynnaci, zobowazany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzianggsprawach
skarg i wnioskéw w podlegtej jednostce oraz do @deenia rejestru w tym zakresie.

. Imie i nazwisko pracownika, o ktorym mowa w ust. 2,emalprzekaza do Dziatu
Organizacyjno-Prawnego, ktéry prowadzi centralnyjese skarg i wnioskow
Uniwersytetu.

. Na koniec grudnia kalego roku kierownik jednostki sklada w Dziale Origagyjno-
Prawnym informagj dotyczca ilosci skarg i wnioskow, ktore wptyty do jednostki i
sposobu ich zatatwienia.

§28
. Nadzér merytoryczny nad administracjw jednostkach dziataldoi podstawowej i
jednostkach ogolnouczelnianych, sprawvugierownicy tych jednostek, zgodnie z
zasadami i w trybie oksonym w niniejszym Regulaminie.
. Poza zakresem oldlenym w Statucie, do zakresu obawkéw kierownikéw jednostek
nalezy:
1) zapewnienie nalgtego funkcjonowania jednostki w zakresie zadacharakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technym;
2) opracowywanie projektow plandow rzeczowo-finansowjatnostek;
3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych Wreaie gospodarki finansowej,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;
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4) uzgadnianie sposobu realizacji zada wiaciwymi jednostkami administracji
centralnej w odniesieniu do spraw, nad ktorymi adstiacja ta sprawuje nadzor lub

kontrok;
5) ustalenie zakresu oboyzkéw kierownikow jednostek bezfrednio mu
podporadkowanych;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzamiamiowania i nagradzania
oraz kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pra@cownikdéw podlegtych;

7) przestrzeganie | nadzorowanie przestrzegania w owiemej jednostce
obowigzujacych przepisow, o ktérych mowa w § 3.

3. Podejmowanie decyzji lub sktadanigwiadczeér woli, jezeli powodujp one skutki
finansowe dla Uniwersytetu, wymaga uprzedniego dmgmia z Kwestorem, §é
przewidup to odebne przepisy.

4. W razie okresowej nieobecim kierownika jednostki lub czasowe) niepmmsci
wykonywania przez niego oboawkdéw, w nagtych przypadkach zgstje go wskazany
zastpca, a w przypadku jego braku wskazany pracownik.

Rozdziat IV
System oceny pracownikéw
§29
1. Niezalenie od wymiaru zatrudnienia | zajmowanego stanoaiskracownicy

administracji podlegajocenie pracy. Podstawoceny stanowi realizacja powierzonych
pracownikowi zadé
2. System oceny obejmuije:

1) ocere wstpma — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracowniaokresie
prébnym), w zakresie sprawdzenia w trakcie nabaeczaywistych umiejnosci
kandydata w stosunku do wymagawalifikacyjnych i pagadanych umigjtnosci
Zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz oceny pracy panzaonym okresie
prébnym, zgodnie z przsfiym programem wdtania nowego pracownika do
docelowych zadaprzewidzianych dla danego stanowiska;

2) ocere biezaca — ocena ta jest wynikiem codziennej obserwacjcynaracownikow
przez przetgonego; wynik tej oceny jest podstawlo przyznania pracownikom
comiese¢cznych premii indywidualnych;

3) ocerg okresows — ocena ta ma charakter sformalizowany i obejrkojapleksovy
opinie 0 pracy pracownikbw w zakresie kompetengivadowych i zachowa
pracowniczych.

3. Celem oceny jest:

1) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;

2) typowanie i kwalifikowanie pracownikéw do nowycltbardziej odpowiedzialnych
zada;

3) wzmocnienie motywacji pracownikOw przez wskazankeiezki awansu
zawodowego;

4) okreslenie potrzeb szkoleniowych;

5) racjonalizacja zatrudnienia.

4. Zasady, tryb i forma przeprowadzania oceny pracownikow ckaeodrbne zarzdzenie
Rektora.
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Rozdziat V
Podpisywanie pism

§ 30
. Pisma, dokumenty, sprawozdania i informacje wychoena zewstrz podpisuje Rektor
oraz prorektorzy, dziekani, Kanclerz, Kwestor orakierownicy jednostek
ogolnouczelnianych - kaly w swoim zakresie dziatania i w ramach udzieldnypczez
Rektora petnomocnictw.
. Decyzje i polecenia skierowane do jednostek orgayinych Uniwersytetu podpisyj
osoby wymienione w ust. 1 w zakresie swoich kompgidub upowanieni kierownicy
jednostek administracji centralne;.
. Pisma wewstrzne, zawierajce informacje lub interpretacje wynilkag z przepiséw lub
decyzji kierownictwa, podpisaj kierownicy wi&ciwych merytorycznie jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.
. Podpisywanie pism oraz dokumentow odbywa s$ednoosobowo, z wyjkiem
przypadkow wynikajcych z przepiséw szczegolnych.
. Wszystkie dokumenty i pisma, przed podpisaniemzRektora lub osoby upownaione,
sa parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowraz kierownika jednostki, ktora
pismo lub dokument przygotowata, azakierownika jednostki, z ktérym &&pisma lub
dokumentu byta uzgodniona pod wadgm merytorycznym.
. W przypadku trudngci w zakresie wigciwe] interpretacji przepisow prawnych
wymagane jest zagjnigcie opinii radcy prawnego.
. Bezwzgkdnej opinii radcy prawnego wymagaj
1) umowy nietypowe i wzory umow typowych;
2) sprawy dotycgce stosunkéw prawnych i magikowych Uniwersytetu;
3) sprawy kierowane do organd&eigania i adéw lub innych organéw orzekajych;
4) sprawy dotyczce rozwiazania umowy 0 prag
5) sprawy dotyczce umorzenia wierzyteldoi lub spisania w straty ubytkéw mienia
Uniwersytetu;

6) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzgdewatych sktadnikdw majku;
7) decyzje dotyczce zbycia lub nabycia nieruchofea
. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownizgtrudnieni na samodzielnym
stanowisku pracy z tytulu podpisanych lub parafoyehn dokumentéw czy
korespondenciji odpowiadgra:

1) zgodn@¢ z obowazujacymi przepisami;

2) uzgodnienie ich teei pod wzgédem merytorycznym,;

3) wiasciwa forme;

4) terminowa¢ zatatwienia sprawy.

Rozdziat VI
Udzielanie informaciji

§31

. Informacje dlasrodkéw masowego przekazu, dotyce Uniwersytetu, udzielaney sv
uzgodnieniu z Rzecznikiem Prasowym lub przez RzkazRrasowego wedtug zasad
ustalonych prawem prasowym oraz przepisami cggastlo informacji publicznej.

. Informacje dla innych podmiotéw niwymienionych w ust. 1 magby¢ udzielane przez
Rektora oraz dzialagych z upowanienia Rektora pracownikbw w oparciu o
obowigzujace przepisy.

. Udostpnianie materialéw o charakterze tajnym i poufngguiup odrebne przepisy.
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. Udostpnianie danych osobowych rive jest z zachowaniem przepisow oitomych w
przepisach o ochronie danych osobowych.

Rozdziat VII
Przepisy przegciowe i koncowe

§32

. Jednostki administracyjne wskazane w niniejszym uReaginie, ktére nie istniaty w
dotychczasowej strukturze administracji Uniweraytebzpoczynaj swoj dziatalng¢ w
dniu 1 marca 2010 r.

. Jednostki administracji, dotychczas funkcjama w oparciu o Regulamin organizacyjny
stanowscy zahcznik do Zarzadzenia nr 3/95 Rektora UMCS z dnia 31 stycznia 1998
nieistniepce w nowej strukturze organizacyjnej administragiggap likwidacji z dniem
31 maja 2010 .

. Jednostki administracji, o ktorych mowa w ust. &eaa zakres sprawdaacych w ich
kompetencjach wkziwym merytorycznie jednostkom, o ktérych mowa w. Usdo dnia
30 kwietnia 2010 r.

. Jednostki administracji, o ktérych mowa w ust. &aicza rozpoczte a niezakaczone
sprawy z roku 2009 do dnia 31 marca 2010 r.

§ 33
Regulamin wchodzi wycie 1 lutego 2010 r.
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