Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie

z dnial lutego 2010 roku

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI

Rozdziat |
PION REKTORA

§1
Dziat Organizacyjno — Prawny

1. Jednostkami Organizacyjnymi Dziatar s

1)
2)
3)
4)
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Sekcja ds. Organizacyjnych;

Zespot Legislacji Wewgtrznej;

Zespo6t Radcow Prawnych;

Zespot Obstugi Systemu Jakb Ksztatcenia.

Do zada Dziatu naley w szczegolngci:

organizowanie i koordynowanie prac w zakresie wgrznej legislacji i wspoétpraca
w tym zakresie z jednostkami merytorycznymi;

ewidencjonowanie, gromadzenie i publikowanie aktrawnych wydanych przez
Senat, Rektora, prorektorow i Kanclerza;

administracyjna obstuga funkcjonowania wetvanego systemu zapewnienia jé&io
ksztalcenia;

obstuga organizacyjno-prawna Wiadz Uczelni, w tyrdastoga administracyjno-
kancelaryjna Senatu, Komisji Statutowej oraz Udagelej Komisji Wyborczej;
organizacja uroczysfoi uniwersyteckich;

prowadzenie zaopatrzenia jednostek organizacyjnycpieczci, w tym pieczci
urzedowe;

prowadzenie centralnego rejestru petnomocnictw iowaganien udzielanych
przez Rektora oraz centralnego rejestru umow wezsddmiezastrzenym dla innych
jednostek;

opracowywanie projektow struktury organizacyjnejregulamindw o charakterze
ogolnym;

przygotowywanie i udospnianie interpretacji i wyktadni wewitrznych aktow
normatywnych oraz informowanie o wykfadni aktow wengch powszechnie
obowigzujacych;

10)poprzez Zespo6t Radcéw Prawnych obstuga prawna Usimetu i jego jednostek,

w tym reprezentowanie Uniwersytetu w pgggiwaniu gdowym i administracyjnym.



§2
Biuro Komunikacji i Promocji

1. Jednostk organizacyja Biura jest Redakcja Wiadorf@ Uniwersyteckich i strony
internetowej Uniwersytetu.
2. Do zada Biura naley w szczegolngci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

kreowanie polityki promocyjnej, informacyjnej i vamunku Uniwersytetu;
koordynowanie badamarketingowych Uniwersytetu;

nadzér merytoryczny nad stronami internetowymi ek organizacyjnych oraz
obstuga strony internetowej Uniwersytetu;

organizowanie, we wspoOtpracy z Dzialem Ksztalcenj@rzwi Otwartych”
Uniwersytetu oraz koordynowanie zada tym zakresie;

redagowanie i wydawanie ,Wiadogw Uniwersyteckich”;

promowanie dziataln@i naukowej, dydaktycznej i organizacyjnej Uniwdety
na targach, wystawach, pokazach itp., w tym: waaghp z agencjami reklamowymi,
studiami projektowymi i drukarniami w sprawach zmanych z opracowaniem
i przygotowaniem materiatbw reklamowych, promocghny i informacyjnych
na potrzeby jednostek Uniwersytetu;

przeprowadzanie kampanii reklamowych i promocyjnitiwersytetu;
organizowanie imprez ogolnouniwersyteckich wskazhmyrzez Wihadze.

§3
Rzecznik Prasowy

Do zada Rzecznika Prasowego najew szczegolnsi:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

utrzymywanie kontaktéw z mediami, w tym organizdajaferencji prasowych;
monitoring prasy ogolnopolskiej i lokalnej podatém tematyki zwizanej
ze szkolnictwem wiszym, uczelniami lubelskimi i UMCS, a tak przekazywanie
materialtdbw prasowych kierownictwu Uczelni oraz raresowanym jednostkom
i pracownikom;

udzielanie wsparcia w przygotowywaniu wysen prasowych dla Rektora
oraz przemoéwig okolicznagciowych, listow gratulacyjnych itp.;

pasredniczenie w kontaktach przedstawicieli mediowtadaami Uniwersytetu;
przygotowanie informacji prasowych, radiowych i et@lzyjnych dotycacych
dziatalngci Uniwersytetu;

opieka nad ga@&mi wtadz Uniwersytetu, w tym przygotowywanie pobywUMCS,
planéw wycieczek, spotkatp.;

wspotpraca z Redakcj Wiadomaci  Uniwersyteckich i strony internetowej
Uniwersytetu.

§4
Zespot Kontroli i Audytu

1. W sktad Zespotu wchodzi Samodzielne Stanowiskdytu Wewrtrznego; w zalenosci
od potrzeb mige zosté utworzone Stanowisko ds. Kontroli Wewtrenej.
2. Do zada Zespotu nalgy w szczegOlnéri:

1)

2)

prowadzenie audytu wewtiznego w UMCS zgodnie z ustawo finansach
publicznych oraz przepisami wykonawczymi;
przygotowanie w uzgodnieniu z Rektorem rocznegapkudytu wewetrznego;



3) przedstawianie Rektorowi i ministrowi finansow spoadar z wykonania planu
audytu;

4) opracowanie i aktualizacja procedur audytu wevemego;

5) przedstawianie Rektorowi wnioskow zmiergajch do usprawnienia funkcjonowania
Uniwersytetu;

6) opracowanie rocznych planéw kontroli;

7) przeprowadzanie planowych i dargch kontroli dziatalnéci gospodarczej,
finansowej i organizacyjnej w jednostkach organypaych Uczelni;

8) sporadzanie dokumentacji pokontrolnej oraz kontrolowanieykonywania
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu zatgoekontrolnych;

9) wspotpraca z organami zewtrenymi kontrolugcymi dziatalng¢ Uniwersytetu;

10) kontrolowanie przestrzegania westniznych aktéw normatywnych w zakresie
uzgodnionym z Dzialem Organizacyjno-Prawnym.

85
Dworek Kosciuszkow

. Dworek Kasciuszkéw jest miejscem wykorzystywanym wgznie do celow zwizanych

z dziatalngcia Uniwersytetu, w szczegolia: oficjalne uroczystéci Uniwersytetu i jego
jednostek organizacyjnych, sympozja, wystawy i koefcje naukowe, jubileusze,
promocja Uniwersytetu.

. Dworkiem dysponuje Rektor UMCS, natomiast adminjstiwskazany w porozumieniu
z Rektorem pracownik Dziatu Eksploataciji.

§6
Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

Jednostkami organizacyjnymi Zespaiu s

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Kancelaria Tajna;

3) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.

Do zada Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Ommgch naley

w szczegOlngci:

1) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych wwkersytecie;

2) organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasadony informacji niejawnych;

3) szkolenie pracownikéw Uniwersytetu w zakresie oogrmformacji niejawnych;

4) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatych, w ktérych s
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub praskaze informacje niejawne;

5) szkolenie pracownikdw Uniwersytetu w zakresie olgroywilnej;

6) prowadzenie kancelarii tajnej;

7) organizowanie i koordynowanie dziatamierzagcych do przygotowania jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu do realizacji zaddronnych;

8) sporadzanie okresowych informacji, analiz i sprawazda okr&lonych dziedzin
dziatalngci obronnej;

9) inicjowanie i organizowanie niegztinych przedsiwzie¢ w zakresie zabezpieczenia
i ochrony tajemnicy p@stwowej i shibowej oraz spraw obronnych, w tym
kontrolowanie przestrzegania obawiljacych przepisow w tym zakresie;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentoéw planurapgnego funkcjonowania
Uczelni w warunkach zewirznego zagrizenia bezpieczestwa pastwa i w czasie
wojny.



Rozdziat Il )
PION PROREKTOROW

87
Akademickie Centrum Kultury

1. Do zada Akademickiego Centrum Kultury nagw szczegolngci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

inspirowanie  dziatalni  kulturalno-wychowawczej studentow, doktorantow
i pracownikéw oraz udzielanie im w tym zakresie payorganizacyjnej;
podejmowanie formalno-organizacyjnych przedsigé zwiazanych z tworzeniem
i dziataniem zespotow i grup studenckich, w tym:

a) pomoc w opracowywaniu statutow dziatadoo poszczegodlnych zespotow

i uzyskiwanie ich akceptaciji,
b) prowadzenie rejestru grup i zespotdw oraz dokunveandie ich dziatalngci,
C) uczestniczenie w organizowaniu prezentacji doroldespotow i grup
studenckich;

gospodarowanie mieniem przeznaczonym do dziateirknlturalno-wychowawczej;
opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenigeptow planéw finansowych
i rzeczowych zwjzanych z dzialalniia kulturalno-wychowawcg realizowanie
zatwierdzonych planéw i sprawowanie nadzoru nadomgkiem tej cgci planu,
ktora bezpdrednio realizuj studenci;
administrowanie ,Chatk Zaka” i innymi przydzielonymi obiektami i wdaiwe ich
wykorzystywanie, w tym: opracowywanie zasad wykstywania sal
widowiskowych i innych pomieszc#esocjalnych w administrowanych przez siebie
obiektach oraz organizowanie ich planowego i zggdnez przeznaczeniem
uzytkowania;
racjonalne i zgodne z oboygiujacymi przepisami gospodarowanie wydzielonymi
funduszami przeznaczonymi na dziatalhkulturalno-wychowawcz dla studentow;
opracowywanie analitycznych informacji i prowadzenisprawozdawczoi
z przedmiotowego dziatania dla potrzeb kierownictwagandéw kolegialnych
i odpowiednio uprawnionych jednostek spoza Uniwertsy

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstkiadiebny regulamin.

88
Archiwum i Muzeum UMCS

1. Do zada Archiwum i Muzeum UMCS nafy w szczegOIngi:

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

7)
8)

nadzér nad zasobami archiwalnymi Uniwersytetu;

przejmowanie i zabezpieczanie dokumentacji Uniwtetsty

opracowywanie i ewidencjonowanie materiatdw archriveh;

udostpnianie materiatéw archiwalnych;

prezentowanie historii Uniwersytetu;

gromadzenie dokumentacji ikonograficznej Uniwergyteraz innych obiektow
materialnych tworzonych na Uniwersytecie;

gromadzenie dziet sztuki wspotczesnej;

gromadzenie publikacji prasowych dotygcgch Uniwersytetu.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Archiwum i Bum UMCS okréa odebny
regulamin.



89
Biblioteka UMCS

1. Biblioteke Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej twayz

1) Biblioteka Gtowna;

2) Biblioteki Specjalistyczne (biblioteki jednostekganizacyjnych UMCS).
2. Do zada Biblioteki Gtownej UMCS nalgy w szczegolngci:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktggzndla nauczycieli
akademickich, studentow i doktorantow Uczelni, zeg odpowiedni dobor, fachowe
opracowanie i udogpnianie zbiorow;

2) prowadzenie prac naukowo-badawczych, bibliografichn informacyjnych
i dydaktycznych;

3) zapewnienie niezldnego zaopatrzenia w kgki i inne wydawnictwa
oraz ich udospnianie.

3. Do zada Bibliotek Specjalistycznych nalg w szczegolngci:

1) organizowanie  specjalistycznego  warsztatu pracy kaoao-dydaktycznej
dla nauczycieli akademickich, studentow i doktodant

2) prowadzenie dziataldoi informacyjnej;

3) uczestniczenie w krajowym systemie specjalizabjidek;

4) udostpnianie zbiorow.

4. Szczego6towe zasady funkcjonowania bibliotek daredebny regulamin.

§ 10
Centrum Brytyjskie

1. Do zada Centrum nalgy w szczegolnsxi:
1) propagowanie kultury brytyjskiej;
2) udostpnianie zbiorow bibliotecznych: literatupickna, naukow, popularnonaukowy
oraz czasopisma;
3) organizowanie wystaw propaguaych Wiella Brytank;
4) prowadzenie lekcji bibliotecznych dla szkét gz#onych z projekaj filméw;
5) prezentowanie i promowanie wakacyjnych kursézykowych w Wielkiej Brytanii;
6) udzielanie informacji i organizowanie w Lubliniezggninéw Cambridge;
7) informowanie o programach stypendialnych prowadzbnprzez British Council
I inne instytucje brytyjskie;
8) informowanie o bazie UCAS oraz formularzach zgtosaeych.
2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstkiadiebny regulamin.

§11
Centrum Jezyka i Kultury Polskiej dla Polonii i Cudzoziemcow

1. Do zada Centrum dzyka i Kultury Polskiej dla Polonii i Cudzoziemcéwalery
w szczegOlngci:
1) dziatalnag¢ dydaktyczna:
a) roczne kursy gzyka polskiego, przygotowage uczestnikbw do poglia
studiow wyzszych w Polsce dla cudzoziemcow oraz przedstawiBiglonii
I mniejszaéci polskich z zagranicy; prowadzone zgodnie z psai
wydanymi przez ministra wéaiwego ds. szkolnictwa wgzego,
b) podyplomowe studia humanistyczne dla cudzoziemcéaz a&walifikacyjne
w zakresie nauczaniazyka polskiego, jako obcego,



c) specjalné¢ translatoryczna dla cudzoziemcoéw na studiach EeEego
stopnia, na kierunku filologia polska,
d) specjalistyczne kursy wakacyjne: metodycznezykowe, folklorystyczne
i kultury polskiej;
2) dziatalnég¢ naukowa gtéwnie w zakresie glottodydaktyki;
3) dziataln@g¢ organizacyjna w zakresie konferencji naukowycmisariow i innych;
4) dziataln@g¢ wydawnicza, zwizana z publikowaniem materiatbw o charakterze
pomocy dydaktycznej dla Polonii i cudzoziemcow.
2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstkiadiebny regulamin.

§12
Centrum Jezyka Portugalskiego Instytut Camoes’a

1. Do zada Centrum nalgy w szczegolnsxi:
1) wspéipraca z AmbasadPortugalii oraz innymi ambasadami krajow luzafkich;
2) rozpowszechnianiegzyka portugalskiego oraz kultur krajow luzagkich (m.in.
Brazylii, afrykaaskich krajow portugalskegycznych, wspolnot w Azji, Timoru);
3) prowadzenie dziataldoi kulturalno-naukowej poprzez:
a) wyktady i odczyty naukowe wezyku portugalskim oraz polskim,
b) projekcje filmoéw fabularnych oraz dokumentalnych,
c) koncerty muzyki oraz wieczory stuchania muzyki, eziery poezji, pokazy
tanca,
d) promocje ksizek,
e) wystawy, pokazy slajdéw;
4) prowadzenie kursdwegyka portugalskiego nazaych poziomach;
5) udostpnianie posiadanych zbiorow bibliotecznych i mu#aralnych.
2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstkiadiebny regulamin.

§13
Centrum Kultury Fizycznej

1. Do zada Centrum Kultury Fizycznej natg w szczegolnsxi:
1) realizowanie programu wychowania fizycznego, spottuystyki;
2) realizowanie obowizujacych zag¢ wychowania fizycznego, zgodnie z planami
studiow;
3) zapewnienie wykwalifikowanej kadry nauczycielsloefz trenersko-instruktorskiej;
4) inicjowanie rozwoju i pomnanie bazy materialnej, niegne; do realizacji
uczelnianego programu wychowania fizycznego, spdritystyki;
5) prowadzenie prac naukowo-badawczych, azanych z programem dydaktycznym
realizowanym przez Centrum;
6) prowadzenie préb sprawsm i wydolnadsci fizycznej studentdw;
7) odptatne umgiwianie prowadzenia ze§ oraz korzystania ze spitm Sportowego
w obiektach AkademickiegodBbdka Sportowego.
2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstki@drebny regulamin.

8§14
Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych

1. Do zada Centrum Nauczania i Certyfikacjigzykoéw Obcych naley w szczegoélnéci:



1) prowadzenie dziataldoi dydaktycznej w formie lektoratdbwezykow obcych

dla studentow, doktorantow i pracownikow UMCS, paolwenie zalicze
i egzaminéw kacowych;
2) propagowanie i nadawanie Wwe] rangi nauczaniu e¢zykoéw obcych

na Uniwersytecie;

3) przeprowadzanie railzynarodowych egzaminowzgykowych;

4) bezpdrednia wspotpraca zsmdkami certyfikacyjnymi gzykow obcych w kraju
| za granie;

5) przeprowadzanie szkalew zakresie uzyskiwania licencji egzaminatorGaykow
obcych;

6) udziat w przeprowadzaniu egzamin&zykowych w przewodzie doktorskim.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstki@drebny regulamin.

§15
Kolegia Licencjackie UMCS

1. W skitad Kolegiéw Licencjackich UMCS wchoglz
a) Kolegium Licencjackie w Radomiu;
b) Kolegium Licencjackie w Biatej Podlaskiej;
c) Kolegium Licencjackie w Bitgoraju;
d) Kolegium Licencjackie Sztuk Bknych w Kazimierzu Dolnym.
2. Do zada Kolegiow Licencjackich UMCS naty w szczegolngci:
1) zapewnianie obstugi administracyjnej procesu dyaktego prowadzonego
w Kolegiach;
2) organizowanie prowadzenia z&jna studiach licencjackich, podyplomowych, kursach
oraz  prowadzenie innych  przegdsezie¢  edukacyjnych  Uniwersytetu,
w tym zapewnienie odpowiedniej bazy lokalowej izgpowej;
3) pomoc w zapewnieniu niezgtnych warunkow socjalnych studentom;
4) prowadzenie dziatalei polegagcej na upowszechnianiu nauki i kultury
oraz promocji Uniwersytetu.
3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Kolegiéw éarediebny regulamin.

§16
Osrodek Polskiego Komitetu Wspotpracy z Alliance Fraraise

1. Do zada Osrodka naley w szczegolngci:

1) nauczaniegzyka francuskiego na wszystkich poziomach;

2) organizowanie przygotowywania do matury i egzamimddzynarodowych;

3) przeprowadzanie egzaminéw: DELF | i Il, CEFP | idtaz Dipléme de Langue
i Dipléme Supérieur Culture et Civilisation;

4) prowadzenie dziataldoi kulturalnej, majcej na celu szerakprezentag kultury
Francji, w szczegolrkai poprzez: projekcje filmow, koncerty, wyktady, eipakle
teatralne, recitale piosenki, konkursy, wystawy;

5) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie popy#acji jezyka i kultury
francuskiej;

6) prowadzenie biblioteki posiada@ge] w szczegolnwi: kolekcg ptyt CD i DVD
oraz pras francuskogzyczr;

7) prowadzenie semestralnych kursow ,La France paoméfjoraz kursow dla firm.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowankxddka okréla odebny regulamin.



8§17
Uniwersyteckie Centrum Zdalnego Nauczania i KursowDtwartych

1. Do zada Centrum nalgy w szczegolnsxi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

organizowanie Polskiego Uniwersytetu Wirtualnegd\(P i jego promowanie;
prowadzenie witryny pavigconej nauczaniu przez Internet;

prowadzenie bagianad metodyk szkoleé zdalnych;

przetwarzanie materialtdw pozyskanych od autoréWomag internetowy;
udostpnianie tréci kursow internetowych na platformach WebCT i Lofuearning
Space i innych;

wspieranie informatyczne procesu windykacji aatsci od uczestnikbw komercyjnie
udostpnianych kurséw;

prowadzenie szkofedla nauczycieli akademickich Uniwersytetu z zakréschnik
nauczania na odledi,

wsparcie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wowadzeniu nauczania
na odlegté¢ i obstugi za pomagcnarzdzi informatycznych.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrumstkiadiebny regulamin.

§18
Wydawnictwo UMCS

1. Do zada Wydawnictwa UMCS naley w szczegOIngi:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie redakcyjne, publikowanie i rozpowszetia publikacji pracownikéw
Uniwersytetu w formie podcznikow, monografii, prac zbiorowych, wydawnictw
seryjnych i cagtych, habilitacji, doktoratow, informatoréw i inaly, zaakceptowanych
do wydania w planie wydawniczym;

nadzorowanie cyklu produkcyjnego i wykonywanie lbre redakcyjnych
publikowanych prac;

inicjowanie i realizacja wtasnych przegsri¢¢ wydawniczych;

swiadczenie ustug dla zleceniodawcow spoza Uniwetayt

sporadzanie okresowych projektow planéw wydawniczych Whrisytetu oraz ich
realizacja;

gospodarowaniesrodkami finansowymi i przeznaczonymi na realizaglanow
wydawniczych (zawieranie umow z autorami, receram@nt ttumaczami, grafikami,
redaktorami naukowymi, maszynistami, w granicachrglmie udzielonego
petnomocnictwa Rektora);

prowadzenie ewidencji i dystrybucji wydawnictw whgsh oraz wydawnictw
otrzymanych;

podejmowanie dziatana rzecz komercjalizacji dziatalém wydawniczej i handlowej;
opracowywanie analitycznych informacji i prowadzenisprawozdawczoi

z przedmiotowego zakresu dziatania dla potrzelolraictwa, organdw kolegialnych
i odpowiednio uprawnionych jednostek spoza Uniwertsy

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Wydawnictwastk odebny regulamin.

§19
Biuro Europejskiego Kolegium Polskich i Ukrainskich Uniwersytetow

1. Do zada Biura Europejskiego Kolegium Polskich i Ukiakich Uniwersytetow nakgy

W

szczegOlnéci organizowanie i koordynowanie prac zZménych z obstug

Europejskiego Kolegium Polskich i Ukfakich Uniwersytetow.



2. Europejskie Kolegium Polskich i Ukrakich Uniwersytetéw dziata na podstawie
stosownych porozumiez uczelniami partnerskimi i oglsnego regulaminu.

§ 20
Biuro Karier

Do zada Biura Karier nalgy w szczegolngci:

1) udzielanie informacji studentom i absolwentom w Ktach dotyczcych rynku
pracy;

2) posredniczenie w kontaktach pogdizy spotecznéria akademick a pracodawcami
w formie centrum informacii;

3) organizowanie szkotei warsztatow dotycych rozwijania umiejtnosci zwiazanych
z poszukiwaniem pracy;

4) prowadzenie informatorium zawieapgo m.in. informacje na temat: ksztalcenia,
stypendiéw, studiéw podyplomowych, kursow, szkola take tendencji na rynku
pracy;

5) udostpnianie studentom i absolwentom ofert: pracy, piaki stazy, dziki
prowadzonej przez Biuro bazie danych;

6) prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwevarbbwego dla studentow
i absolwentéw oraz goednictwa pracy;

7) planowanie i organizowanie przegsiie¢ promupcych aktywn postawe zawodovy
wsrod studentow i absolwentow;

8) wspotpracowanie z instytucjami i organizacjami vesgpcymi lub realizugcymi
programy aktywizacji zawodowe;j.

§21
Biuro Rekrutacji

1. Biuro Rekrutacji prowadzi swgjdziatalngé w oparciu o pracownikOw Biura oraz
okresowo kierowanych do niego pracownikow jednosteganizacyjnych wskazanych
przez Rektora.

2. Do zada Biura Rekrutacji naley w szczegoIngi:

1) organizowanie procesu rekrutacyjnego na studia jostame 1 niestacjonarne
wszystkich stopni;

2) prowadzenie, w okresie rekrutacji, akcji informamjj o studiach realizowanych
na Uniwersytecie, w tym udzielanie osobom zainsesmym informaciji
o dziatalndci dydaktycznej i ofercie edukacyjnej Uniwersytetu;

3) obstuga Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

4) obstuga serwisu internetowego i Internetowej Regegitkandydatéw (IRK);

5) przyjmowanie za pwednictwem wydziatowych komisji rekrutacyjnych odaio
od decyzji rekrutacyjnych;

6) prowadzenie statystyk rekrutacyjnych;

7) udziat w przygotowaniu materiatdbw informacyjnychekrutaciji;

8) archiwizacja dokumentéw rekrutacyjnych;

9) sporadzanie sprawozdaa z rekrutacji w zakresie liczby kandydatéw oraz bsé
przyjetych na studia;

10)zapewnienie eksportu danych z IRK do innych systemibformatycznych
Uniwersytetu.



§22
Centrum Badan Naukowych i Funduszy Zewrtrznych

1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum s

1)
2)
3)

Sekcja Bada Naukowych;
Sekcja Funduszy Zewtrznych;
Sekcja Wspétpracy Mdzynarodowej.

2. Centrum jest jednostkorganizacyja administracji, o ktérej mowa w 8 15 ust. 3 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego.
3. Do zada Centrum nalgy w szczegOIngi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

koordynowanie procesu planowania i organizacji g&yaniasrodkow finansowych
w ramach projektéw wspotfinansowanych i finansowdny bezzwrotnyclrodkow
europejskich i innychirodkéw pomocowych na realizacjvszelkich przedsivzigé
podejmowanych na Uniwersytecie;

wspieranie procesu realizacji projektow naukowodvetkych i projektow
finansowanych i wspotfinansowanych #zeodkow europejskich i innycBrodkow
pomocowych, w tym ewidencjonowanie, monitoring,aspozdawcz&c, rozliczanie,
wsparcie techniczne oraz merytoryczne, wspoipracaZespotem Zarglzania
Wiasndcia Intelektualm w  zakresie zabezpieczenia intereséw  Uczelni
w realizowanych projektach;

udziat w pozyskiwaniusrodkbw na nauk pochodacych z budetu pastwa
oraz wspoOipraca z dysponentamiiodkdéw finansowych w zakresie higego
finansowania wydatkow na badania, w tym ewidenojaartie, monitoring, zbiorcza
sprawozdawcz, rozliczanie oraz wsparcie merytoryczne, wspolaracZespotem
Zarzadzania Wiasngxia Intelektualm w zakresie zabezpieczenia intereséw Uczelni
w realizowanych projektach;

monitorowanie potrzeb oraz movosci pozyskania zrédet finansowania

i wspoffinansowania wszelkich przeesiig¢ Uniwersytetu z funduszy europejskich
i innych srodkéw pomocowych oraz udziat w pozyskiwaniu tyebdkow, a take
koordynacja dziakaw tym zakresie;

monitorowanie naboru dokumentacji konkursowej szanej z pozyskiwaniem
srodkéw unijnych i innych pomocowych do programowki@rych uczelnie wisze
wymienione § jako beneficjenci;

przygotowywanie dokumentacji i udzielanie informadotyczicych maliwosci
pozyskanigrodkow z funduszy zevetrznych;

obstuga administracyjna soowych wyjazdow zagranicznych pracownikow
Uniwersytetu i przyjazdu gei zagranicznych;

koordynowanie udziatu Uniwersytetu w krajowych iedeynarodowych programach
naukowych i dydaktycznych;

realizacja zada zwiazanych z zawieraniem uméw z podmiotami krajowymi
I zagranicznymi wynikajcych z dziatalnéci Centrum;

10)inicjowanie wszelkich szkote i dziataa informacyjnych w obszarze dziatakoo

Centrum, ze szczegblnym uwzdhieniem procesu pozyskiwanieddet finansowania
przedsgwzie¢ Uniwersytetu.

8§23
Centrum Innowacji i Komercjalizacji Badan

1. Jednostkami organizacyjnymi Centrusn s

1)

Zespot Zarzdzania Wihasngia Intelektualn;
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2)
3)

Sekcja Komercjalizacji Bada Wspétpracy Badawczej;
Sekcja Obstugi Centréw Naukowych i Badawczych.

2. Centrum jest jednostkorganizacyja administracji, o ktérej mowa w 8§ 15 ust. 3 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego.
3. Do zada Centrum nalgy w szczegOlnxi:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

zaradzanie wiasngria intelektualm Uniwersytetu, w tym udzielanie wszelkich
informacji, pomocy, wsparcia merytorycznego, technego i prawnego
oraz zabezpieczenie interesow Uczelni, w szczegdine zakresie ochrony praw
patentowych do wynalazkbw oraz praw do wzorowytkowych i projektow
racjonalizatorskich;

koordynacja dziataw zakresie ochrony patentowej, w tym obstuga pgocejestraciji
patentu z udziatem Uniwersytetu;

ochrona praw autorskich nalgech Uniwersytetowi oraz koordynowanie
ich wykorzystywania;

organizacja i koordynacja dziatav zakresie wspoOtpracy badawczej z otoczeniem
gospodarczym oraz wspOtpracy badawczej z innymfodkami naukowymi,
krajowymi i zagranicznymi, dotyazej realizacji badakomercyjnych;

organizacja i koordynacja procesu komercjalizacynikéw bada naukowych
prowadzonych na Uniwersytecie lub z jego udziatem;

realizacja zada zwiazanych z zawieraniem uméw z podmiotami krajowymi
I zagranicznymi wynikajcych z dziatalnéci Centrum;
koordynacja obstugi administracyjnej i merytorygzneentrow badawczych

i naukowych.

8§24
Dzial Ksztalcenia

1. Jednostkami Organizacyjnymi Dziaki s

1)
2)
3)
4)

Sekcja Studidw;

Sekcja Studiéw Podyplomowych i Doktoranckich;
Sekcja Planéw i RozlicheDydaktycznych;

Sekcja Obstugi Studentéw Zagranicznych.

2. Do zada Dzialu Ksztatcenia naly w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

nadzér i koordynowanie procesu ksztatcenia na atindi i 1l stopnia, jednolitych
studiach magisterskich, studiach doktoranckich dyptomowych oraz kursach,
w tym kontrola prawidtowsci planoéw i programow studiow;

udzielanie, poza okresem rekrutacji, osobom zastmwanym informacji
o dziatalndci dydaktycznej i ofercie edukacyjnej Uniwersytetu

merytoryczne wspieranie rekrutacji na studia praeae przez Uniwersytet, w tym
wspotpraca w organizacji ,Drzwi Otwartych” Uniwetsyu;

udzielanie jednostkom organizacyjnym merytorycznegsparcia w zakresie
prowadzonego przez nie ksztalcenia;

prowadzenie dokumentacji dotycej organizacji toku studidow, w tym gospodarka
drukamiscistego zarachowania zyzianymi z obstugtoku studiow;

koordynowanie prac zwtanych z tworzeniem kierunkéw i specjaoiow zakresie
wszystkich rodzajow studiow;

prowadzenie centralnego albumu studentéw, doktévant stuchaczy studidéw
podyplomowych oraz kursow;

organizacja wyktadow ogolnouniwersyteckich;
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9)

prowadzenie spraw studentéw cudzoziemcow oraz @geja procesu pozyskiwania
studentow zagranicznych, a takkoordynacja programow wymiany studenckiej;

10) czynnaci zwiazane z kontral i nadzorem nad prawidtawrealizacy planéw studiow

i obciazen dydaktycznych nauczycieli akademickich.

8§25
Dziat Obstugi Studentéw

1. Jednostkami Organizacyjnymi Dzial s

1)
2)

Sekcja Spraw Studenckich;
Sekcja Domoéw Studenckich.

2. Do zada Dziatu naley w szczegOIngi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

koordynowanie dziata zwiazanych ze sprawami socjalno-bytowymi studentéw
i doktorantow oraz prowadzenie sprawozdawcizw tym zakresie;

prowadzenie zada zwigzanych z planowaniem i obskwgfunduszu pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantéw;

obstuga uczelnianych komisji odwotawczych studenité@aktorantow;

prowadzenie spraw zeZanych z przyznawaniem nagrod i wiméen dla studentow

i doktorantow;

administracyjna obstuga spraw dyscyplinarnych sit@e i doktorantow;
koordynowanie i prowadzenie spraw zmanych 2z ubezpieczeniem NNW
i zdrowotnym studentow i doktorantow;

prowadzenie spraw zedanych z bankowymi kredytami studenckimi;

prowadzenie rejestru dziadgych w Uniwersytecie organizacji studenckich i kot
naukowych oraz zapewnienie pomocy w ich funkcjonawaraz tworzeniu;
realizowanie zadazwiazanych z obstugdomow studenckich, w tym ich prawidiaw
eksploatagj, organizaci remontéw i konserwacji wypogania oraz prowadzenie
komercyjnej dziatalngci doméw studenckich, w tym kwateroiwvevakacyjnych;

10)realizowanie potrzeb mieszkaniowych miesm@v domow studenckich i w miar

posiadanych miejsc pozostatych studentow i doktokauniwersytetu.
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Rozdziat IlI
PION KANCLERZA

§ 26
LUBMAN UMCS

1. Jednostk organizacyja wchodaca w sklad LUBMAN UMCS jest Sekcja Obstugi
Informatycznej UMCS.
Do zada LUBMAN UMCS nalezy w szczegolngxi:

2.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

rozbudowywanie, eksploatowanie i administrowanizelslky siech komputerow;
przylaczanie urzdzen i instalacji abonenckich do Sieci LUBMAN;

prowadzenie rozliczeuzytych zasobow Sieci LUBMAN;

utrzymanie sprawnigi technicznej infrastruktury spgowo-programowej Sieci
LUBMAN;

administrowanie urgzeniami i zasobami Sieci LUBMAN;

prowadzenie prac projektowych i rozwojowych SiediBMAN;

wspotpraca z operatorami innych miejskich, ogoliskioh i migdzynarodowych
sieci teleinformatycznych;

obstuga i rozbudowa sieci wewtrenej UMCS oraz zapewnienie jej prawidtowego
funkcjonowania i dystrybucji sygnatu internetowego;

podejmowanie dziata mapcych na celu podniesienie jakb swiadczonych ustug
teleinformatycznych na rzecz UMCS i podmiotéw zetmanych;

10)zapewnienie technicznej obstugi sieci i stacji mdyech UMCS.

§ 27
Ogrod Botaniczny UMCS

Do zada Ogrodu Botanicznego nalew szczegolnéri:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

gromadzenie materiatu dinnego i prowadzenie dokumentacji naukowej;
prowadzenie badanaukowych na materiale doanym zgromadzonym w Ogrodzie
oraz poza jego terenem na naturalnych stanowiskabth;

opracowywanie publikacji naukowych oraz publikaoppularyzujcych dziatalnéc
Ogrodu;

opracowywanie ekspertyz, recenzji oraz udzielaro@skltacji i opinii z zakresu
problematyki dziatalnéci Ogrodu;

popularyzowanie wiedzy botanicznej, poprzez eksp@zsaslinne, odczyty, wystawy
itp. oraz udosipnianie zasobow Ogrodu zwiedzaym;

prowadzenie zorganizowanych szkokpecjalistycznych;

produkcja kwiatéw, sadzonek, krzewow itp. na wlagmetrzeby Uniwersytetu,
a w miae mazliwosci rowniez w celach komercyjnych.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Ogrodustki@diebny regulamin.

§28
Dziat BHP i Ochrony Przeciwpaarowej

1. Do zada Dziatu naley w szczegolngci:

1)

kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzeganiaepr pracownikéw zasad
i przepiséw w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy;

13



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inicjowanie i koordynowanie realizacji zada zakresie bezpiecastwa pagarowego
Uniwersytetu;

uczestniczenie w prowadzeniu dochadzepowypadkowych, pop@rowych
oraz zwizanych z wysipieniem innych miejscowych zageh na terenie
Uniwersytetu;

inicjowanie i rozwijanie rénych form popularyzacji zagadiie dotyczcych
bezpieczastwa i higieny pracy oraz wspétdziatanie przy oligawaniu szkolenia
pracownikow w tym przedmiocie;

informowanie wtadz Uczelni o stanie bezpiatst®va i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej, opracowywanie okresowych sprawazda analiz wraz
z wnioskami dotyczcymi poprawy warunkow bezpieargwa pracy;
wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi Umgyeetu, komisjami, zespotami
oraz organizacjami w zakresie problematyki z@nej z bezpiecastwem i higieq
pracy oraz ochranprzeciwpaarows;

prowadzenie doradztwa, konsultacji oraz opiniowanwsgzelkich dziathA mapcych
wplyw na stan bezpiec#stwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmoweyj;
uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez zgwme instytucje, powotane
do nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bezpistra i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpzaroweyj;

wspotdziatanie z zewttrznymi instytucjami i organizacjami zajmgymi Sk
problematylg bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmwe).

2. Dziat udziela niezflnego wsparcia merytorycznego w zakresie swojeptalnicici
wszystkim jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu.

§29
Dziat Eksploataciji

1. Jednostkami Organizacyjnymi Dziakl s

1)

2)

Sekcja Eksploatacji Obiektow, w skiad ktorej wchidBtanowisko ds. Domu Studenta
Zaocznego i MieszkaStuzbowych;
Sekcja Technicznego Utrzymania Obiektéw.

2. Do zada Dziatu naley w szczegOIngi:

1)

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

8)

zapewnienie sprawldoi eksploatacyjnej obiektow i spitzi Uniwersytetu zgodnie
z wymogami BHP i przepisami ppooraz, we wspotpracy z Dziatem Inwestycji
i Remontow, przepisami budowlanymi, a zekkoordynowanie i nadzorowanie
dziatan w zakresie zapewnienia wlwego stanu sanitarnego pomieszcze
Uniwersytetu;

zapewnienie dostaw petnego zakresu mediow dla tibviekiniwersytetu;
gospodarowanie obiektami, pomieszczeniami i terenauzylegtymi Uniwersytetu
oraz zapewnienie ich wiawego funkcjonowania, w tym prowadzenie prac
pielegnacyjnych i renowacyjnych terendw zielonych Unisygetu;

gromadzenie dokumentacji prawnej zmanej z obiektami Uniwersytetu, w tym
dotyczcej mieszka stuzbowych;

nadzér nad realizaggawartych uméw najmu pomieszazgniwersytetu;

zapewnienie prawidtowego wykorzystania i eksplgatdaemu Studenta Zaocznego;
prowadzenie bimcych przegldow stanu technicznego oraz prowadzenie konserwacji
obiektéw i sprztu Uniwersytetu;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UniwerBytgrzy realizacji prac
remontowych;
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9) podejmowanie dziafana rzecz obrenia kosztéw eksploatacji obiektow i sz
Uniwersytetu;

10) realizacja potrzeb przewozowych i transportowyadnpstek organizacyjnych
Uniwersytetu.

§ 30
Dziat Inwestycji i Remontow

Do zada Dziatu naley w szczegolngci:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwesinych i remontowych
w uzgodnieniu z dysponentadmodkdow;

2) przygotowanie dokumentacji olétajacej przedmiot zada inwestycyjnych
i remontowych;

3) realizowanie planéw inwestycyjnych i remontowychiiersytetu;

4) przygotowywanie niezfinej dokumentacji oraz nadzor inwestorski nad zeaf
inwestycji i remontow na Uniwersytecie, w tym uziyginie niezlgdnych zezwolg;

5) wspotpraca z Dzialem Zamowie Publicznych oraz wsparcie merytoryczne
przygotowywanie projektdow dokumentacji przy orgaciz procedur zamowie
publicznych w zakresie inwestycji i remontow;

6) przygotowywanie niezlminej dokumentacji zwzane z pozyskiwaniensrodkow
na inwestycje i remonty;

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniweryte zakresie ustalenia potrzeb
remontowych i inwestycyjnych jednostek.

831
Dziat Kadr i Ptac

1. Do zada Dziatu naley w szczegolngxi:

1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzelré&waych Uniwersytetu;

2) planowanie funduszu ptac i lilce analizowanie stopnia realizacji tych planow;

3) opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzania qmagektéw regulaminéw
wynagradzania, premiowania i nagradzania;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zmanych z obstug pracownica wynikajaca
ze stosunku pracy pracownikOw, zarOwno rgEyivanego w oparciu o przepisy
ustawy -Prawo o szkolnictwie wyzszymi, jak i Kodeksu pracy;

5) prowadzenie spraw zwidanych z odznaczeniami, nagrodami i wyn@niami
pracownikow Uniwersytetu;

6) prowadzenie spraw zwianych z okresoav ocery pracownikéw, szkoleniem
zawodowym, ksztalceniem, doksztalcaniem i doskaonahe kwalifikacji
pracownikow Uniwersytetu, w tym rozpoznawanie pelrav tym zakresie;

7) realizowanie zada zwiazanych z wyptat wynagrodzé i innych sSwiadczeé
pracownikom i zleceniobiorcom Uniwersytetu;

8) prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem wynagrodzenalenych sktadek
oraz zasitkow pracowniczych, a tak spraw zwizanych z obstug umow
cywilnoprawnych;

9) prowadzenie spraw zwianych z dziatalniwia socjalno-bytow pracownikow
Uniwersytetu;

10)organizowanie opieki socjalno-bytowej nad emerytarancistami Uniwersytetu.
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2. W celu usprawnienia realizacji zadev ramach Dzialu magby¢ powotywane zespoty
obstugi: nauczycieli, nienauczycieli, emerytow neestow oraz umow cywilnoprawnych
z osobami nieddacymi pracownikami Uniwersytetu.

§ 32
Dziat Kontrolingu

Do zada Dziatu naley w szczegolngxi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Uniwetayte

udzielanie wsparcia merytorycznego jednostkom argagjnym Uniwersytetu
w opracowywaniu ich planéw rzeczowo-finansowych;

monitorowanie i kontrolowanie realizacji planéw c¢zewo-finansowych jednostek
organizacyjnych oraz planu rzeczowo-finansowegongrsytetu;

monitorowanie i kontrolowanie kosztow realizacjiapbw oraz sprawozda
z wykonywania zaj dydaktycznych;

monitorowanie planéw rzeczowo-finansowych realizoyeah przez uczelni
inwestycji i remontow;

monitorowanie i kontrolowanie kosztéw ogoélnouczainich oraz funduszu
centralnego;

monitorowanie i kontrolowanie realizacji programdmniedzynarodowych, w tym:
funduszy strukturalnych, inicjatyw wspolnotowychurepejskich mechanizmow
finansowych oraz innych programéw Unii Europejskiggz innych pomocowych;
przygotowanie korekt oraz wykonania planu rzeczdwansowego Uniwersytetu;
przygotowywanie zbiorczych zestawjglanow, prognoz i analiz na potrzeby wiadz
Uniwersytetu.

833
Kwestura
(Dziat Ksieggowasci)

1. Glownym zadaniem Kwestury jest wspomaganie prowaidzgospodarki finansowej
Uniwersytetu zgodnie z oboydujacymi przepisami o finansach publicznych
i 0 rachunkoweci oraz innymi przepisami.

2. Do zada Kwestury naley w szczegolngxi:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznegakresiesrodkow piengznych,
kredytow, rozrachunkéw, dochodow, funduszy i wynkooraz syntetycznej
ewidencji materiatow, przedmiotow nietrwatyckrodkow trwatych;

prowadzenie rachunkowo Uniwersytetu zgodnie z oboydujacymi przepisami,
w tym kontrola poprawniei operacji gospodarczych;

prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow atiaj Uniwersytetu oraz jego
jednostek organizacyjnych;

egzekwowanie nammosci Uniwersytetu;

opracowywanie analiz kosztow dziatadodi wynikow finansowych Uniwersytetu;
nadzér nad prawidtowgsia prowadzenia ewidencji pozakgowej w jednostkach
organizacyjnych;

prowadzenie gospodarkiodkami finansowymi i kredytami bankowymi;

realizacja wyptat pracownikom, studentom i doktéoam z tytutu stypendiow
i praktyk oraz kontrahentom;
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9)

realizacja innych zobowkan Uniwersytetu, w tym z tytutu wykonania umow,
zobowhzan publiczno-prawnych i rozrachunkow z kontrahentami;

10) nadzér nad pracownigkas, zapomogo-payczkow.

8§ 34
Kancelaria Uniwersytetu

Do zada Kancelarii Uniwersytetu natg w szczegolngi:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie pa@ednictwa pocztowego;

ekspedycja korespondencji wychadej;

rozdzielanie korespondencji przychade;j;

gospodarowanie przydzielonyndrodkami piengznymi przeznaczonymi na optaty
pocztowe;

prowadzenie dokumentacji zakupu i rozchodu znaczkégztowych;

zatatwianie spraw dotygzych prenumeraty okénych pism i publikaciji;
obstugiwanie ksero, w tym dystrybucja zleconych npiswewrgtrznych
oraz wewgtrznych aktow normatywnych;

prowadzenie kaizki zamowia na wykonanie kserokopii;

lakowanie ksig i dokumentéw o szczegodlnym znaczeniu;

10)udzielanie zezwole na wywieszanie komunikatow i ogltoszezwiazanych

z dzialalndgcia Uniwersytetu w gmachu rektoratu (nie dotyczy korkatow
podpisanych przez odpowiednio ¥davych kierownikow jednostek organizacyjnych
oraz wladze Uniwersytetu).

8§35
Dziat Zaméwien Publicznych

1. Jednostkami Organizacyjnymi Dziak s

1)
2)
3)

Zespot Zamoéwig Publicznych ze Specjalistls. Zamowia Publicznych;
Sekcja Zaopatrzenia, w sktad ktérej wchodzi MagdaMCsS;
Sekcja Aparatury Naukowej.

2. Do zada Dziatlu Zaméwié Publicznych naley w szczegdlngci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie obstugi formalno-prawnej pg&iwar 0 udzielenie zamowie
publicznych w Uniwersytecie;

inicjowanie zamoéwig publicznych wspoélnych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych na podstawie zgtoszonych planowfadsinych wnioskow
i aktualnych potrzeb Uczelni;

prowadzenie Centralnego Rejestru Zamdwie Publicznych UMCS
oraz przechowywanie dokumentacji pgsEiwaa 0 udzielenie zamdwienia
publicznego;

sporadzanie i realizowanie okresowych planéw zaopatezemioparciu 0 zebrane
z jednostek organizacyjnych informacje;

dokonywanie zakupu materiatbw zamowionych przezngstki organizacyjne
Uniwersytetu oraz ich magazynowanie;

zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Uniwersytet zamowione materiaty
I prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym gzainej;

opracowywanie planéw zakupdéw aparatury, sforz oprogramowania oraz rocznych
planéw przetargébw na ich zakup;

dokonywanie zakupéw aparatury, sfitz i oprogramowania, zgodnie z okiana
procedug zamowié publicznych;

prowadzenie zamowtiepublicznych w zakresie zakupu aparatury naukowe;j.
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§ 36
Dziekanaty Wydziatow

Do zada dziekanatow nalgy w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie obstugi administracyjnej i sekretaijskiEiekana, prodziekandw, rady
wydziatu oraz innych organow kolegialnych wydziatu;

organizowanie tokow studiow realizowanych przez zigk)

prowadzenie spraw studentéw i doktorantow w zakreginzanym z tokiem studiow
I pomoa materiala oraz obowizujacej w tym zakresie dokumentacji, w tym
dokumentacji zwizanej z rozpoexiem, kontynuowaniem i zakozeniem
ksztatcenia;

prowadzenie spraw finansowych wydzialu, w tym spdranie list wyptat
stypendiéw dla studentdéw i doktorantow;

state i bigace uaktualnianie wymaganych informacji o studentadbktorantach
oraz uczestnikach innych form ksztalcenia i przgbieksztatcenia w systemie
informatycznym Uniwersytetu;

stala wspotpraca z wdeiwymi jednostkami administracji centralnej w zadiee
wykonywanych zadg

prowadzenie gospodarki drukamdcistego zarachowania (dyplomy, indeksy,
legitymacje i inne) w zakresie zamawiania i przeejwania, ewidencjonowania,
wydawania i rozliczania;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw wydziatuizakresie niezastrzenym
do kompetencji innych jednostek administracji;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeprowadz przewodow doktorskich
i habilitacyjnych, wnioskbw 0 nadanie tytulu naulenyo profesora
oraz 0 mianowanie na stanowisko profesora zwycgajn@rofesora nadzwyczajnego;

10)sporadzanie wymaganych sprawozdazakresu dziataldci wydziatu.

§ 37
Sekretariaty kierownictwa Uniwersytetu

Do zada sekretariatow kierownictwa Uniwersytetu nglev szczegoIngi:

5)

1) prowadzenie terminarza spofkaoraz wizyt, odbieranie iatzenie telefondw,

obstuga organizacyjna spotkaw powierzonym zakresie, zatatwianie spraw
zwiazanych z wyjazdami shbowymi odpowiednio Rektora, prorektorow,
Kanclerza i jego zagbcow;

2) zabezpieczenie terminowego zatlatwiania spraw zabieh wykonywanych

na zlecenie odpowiednio Rektora, prorektorow, Kerza i jego zagpcow;

3) gromadzenie dokumentacji potrzebnej do pod] decyzji oraz przekazywanie

decyzji ipostanowie odpowiednio Rektora, prorektorow, Kanclerza i jego
zastpcow;

4) zalatwianie korespondencji: przekazywanie koresponjl przychodzcej

do wisciwej dekretacji oraz redagowanie krotkich pism ewjerzonym zakresie
obowiazkow, odpowiedzi na korespondegigrzychodzca i innych pism zleconych
odpowiednio przez Rektora, prorektorow, Kanclergo zasipcow;

protokotowanie spotka kierownictwa Uniwersytetu na polecenie odpowiednio
Rektora, prorektorow, Kanclerza i jego zasow;

6) kontrola wstpna pod wzgidem formalnym wszystkich dokumentow

przedktadanych do podpisu odpowiednio Rektorowprgktorom, Kanclerzowi
i jego zastpcom;
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7
8)

9)

odpowiednie zabezpieczenie pieciz i piecatek oraz drukéw odpowiednio
Rektora, prorektoréw, Kanclerza i jego zgsow;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplyaeajch do Rektora, prorektorow,
Kanclerza i jego zagbcow;

wspotuczestnictwo w przygotowaniu uroczystioogélnouczelnianych z udziatem
odpowiednio Rektora, prorektorow, Kanclerza i jegstpcow;

10)prowadzenieobstugi administracyjno-kancelaryjnej i sekretaggkiv pozostatym

zakresie.

§38
Sekretariaty jednostek organizacyjnych

Do zada sekretariatow jednostek organizacyjnych male szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

obstuga kancelaryjna (rejestracja, pobieranie, Veysg | doeczanie
korespondenciji), w tym prowadzenie dokumentacjngsdki, przepisywanie pism
i innych dokumentow;

przygotowywanie materiatéw do sprawozdadziatalndci jednostki;

wspotpraca z poszczegolnymi  jednostkami adminigingeni  Uniwersytetu
w realizacji powierzonych zada

pomoc w obstudze organizowanych przez jedro&ibnferencii, spotka zebra
I posiedzé;

czuwanie nad terminaywealizacy zada jednostki;

prowadzenie spraw bezfpednio zwiazanych z prackierownika jednostki;
przekazywanie informacji pracownikom jednostki,

informowanie jednostek o planowanych zebraniackolsniach, naradach;
sporadzanie plandw i sprawozfialeconych przez kierownika jednostki;

10)prowadzeni®bstugi administracyjnej jednostki w pozostatym reshe.
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