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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Uniwersytetu Marii Curie — Sklodowskiej

w Lublinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la struktur¢ organizacyjna
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej — zwanego dalej ,,Uniwersytetem” oraz podziat
zadan w ramach tej struktury.

Regulamin okre$la rowniez organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu,
w tym jej strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zasady kierowania i
sprawowania nadzoru nad nig, a takze ramowe zakresy dzialania jednostek
organizacyjnych administracji — zwanych dalej ,,jednostkami administracji”.

§2
Strukturg organizacyjng Uniwersytetu, tworza jednostki organizacyjne:
1) prowadzace dziatalno$¢ naukows i dydaktyczna;
2) prowadzace ksztalcenie doktorantow;
3) ogolnouczelniane;
4) realizujace zadania administracji;
5) prowadzace wyodrgbniong dziatalno$é gospodarczg.
W ramach wydzialu moga by¢ tworzone wewnetrzne jednostki organizacyjne o celach
dydaktycznych, ktére nie sg jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 tworzy Rektor na wniosek dziekana.
Zadania administracji Uniwersytetu sg realizowane przez jednostki organizacyjne oraz
pracownikow zaliczanych do:
1) administracji centralnej, zgrupowanych w pionach:
a) pion Rektora;
b) pion prorektora do spraw ogdlnych;
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C) pion prorektora do spraw nauki i wspolpracy migdzynarodowej;
d) pion prorektora do spraw studentow i jakosSci ksztatcenia;
e) pion prorektora do spraw rozwoju i wspotpracy z gospodarka;
f) pion kanclerza oraz jego zastepcow;

2) administracji wydzialowej;

3) administracji jednostek ogolnouczelnianych.

Rozdziat I1
Jednostki organizacyjne prowadzace dzialalnos¢ naukowq i dydaktyczng

§3
Wydzialy
1. Wydzialy s3 jednostkami organizacyjnymi, ktérych podstawowym zadaniem jest
prowadzenie ksztatcenia na danych kierunkach studiow, studiéw podyplomowych i innych
form ksztatcenia w ramach tych kierunkéw studidow.
2. W Uniwersytecie funkcjonuja:
1) Wydziat Biologii i Biotechnologii,
2) Wydziat Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzennej;
3) Wydziat Matematyki, Fizyki i Informatyki;
4) Wydziat Chemii,
5) Wydziat Prawa i Administracji;
6) Wydziat Historii i Archeologii;
7) Wydziat Filologiczny;
8) Wydziat Ekonomiczny;
9) Wydziat Pedagogiki i Psychologii;
10) Wydziat Filozofii i Socjologii;
11) Wydziat Politologii i Dziennikarstwa;
12) Wydziat Artystyczny;
13) Wydziat Zamiejscowy w Putawach (filia Uniwersytetu).
3. W uchwale Senatu o utworzeniu kierunku studiow wskazuje si¢ wydzial lub wydziaty
odpowiedzialne za jego prowadzenie.

§4
Instytuty
1. Instytuty sa jednostkami organizacyjnymi odpowiadajagcymi za prowadzenie badan
naukowych lub prac artystycznych w zakresie dyscypliny nauki lub dyscypliny w zakresie
sztuki.
2. Instytuty funkcjonuja w ramach poszczego6lnych wydziatow:
1) Wydziat Biologii i Biotechnologii,
a) Instytut Nauk Biologicznych — w zakresie dyscypliny nauki biologiczne;
2) Wydziat Nauk o Ziemi i Gospodarki Przestrzennej,

a) Instytut Nauk o Ziemi i Srodowisku - w zakresie dyscypliny nauki o Ziemi i

srodowisku,

b) Instytut Geografii Spoteczno-Ekonomicznej i Gospodarki Przestrzennej — w
zakresie dyscypliny geografia spoteczno-ekonomiczna i gospodarka
przestrzenna;

3) Wydziat Matematyki, Fizyki i Informatyki,
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a) Instytut Fizyki — w zakresie dyscypliny nauki fizyczne,
b) Instytut Matematyki — w zakresie dyscypliny matematyka,
c) Instytut Informatyki — w zakresie dyscypliny informatyka techniczna i
telekomunikacja;
4) Wydzial Chemii,
a) Instytut Nauk Chemicznych — w zakresie dyscypliny nauki chemiczne;
5) Wydziat Prawa i Administracji,
a) Instytut Nauk Prawnych —w zakresie dyscypliny nauki prawne;
6) Wydziat Historii i Archeologii,
a) Instytut Historii —w zakresie dyscypliny historia,
b) Instytut Archeologii —w zakresie dyscypliny archeologia;
7) Wydziat Filologiczny,
a) Instytut Filologii Polskiej — w zakresie dyscypliny jezykoznawstwo,
b) Instytut Neofilologii — w zakresie dyscypliny literaturoznawstwo,
c) Instytut Nauk o Kulturze — w zakresie dyscypliny nauki o kulturze i religii;
8) Wydziat Ekonomiczny,
a) Instytut Ekonomii i Finansow — w zakresie dyscypliny ekonomia i finanse,
b) Instytut Nauk o Zarzadzaniu i Jakosci — w zakresie dyscypliny nauki o
zarzadzaniu i jakosci,
9) Wydziat Pedagogiki i Psychologii,
a) Instytut Pedagogiki — w zakresie dyscypliny pedagogika,
b) Instytut Psychologii — w zakresie dyscypliny psychologia;
10) Wydziat Filozofii i Socjologii,
a) Instytut Filozofii — w zakresie dyscypliny filozofia,
b) Instytut Socjologii —w zakresie dyscypliny nauki socjologiczne;
11) Wydziat Politologii i Dziennikarstwa,
a) Instytut Nauk o Komunikacji Spotecznej i Mediach — w zakresie dyscypliny
nauki o komunikacji spotecznej i mediach,
b) Instytut Nauk o Polityce i Administracji — w zakresie dyscypliny nauki o
polityce i administracji;
12) Wydziat Artystyczny,
a) Instytut Sztuk Pigknych —w zakresie dyscypliny sztuki plastyczne i konserwacja
dziet sztuki,
b) Instytut Muzyki — w zakresie dyscypliny sztuki muzyczne.

§5
Katedry oraz pracownie i laboratoria
1. Katedry oraz pracownie i laboratoria funkcjonujg jako wewnetrzne jednostki organizacyjne
w ramach poszczeg6lnych instytutow:

1) Instytut Nauk Biologicznych:

a) Katedra Anatomii Funkcjonalnej i Cytobiologii,

b) Katedra Biochemii i Biotechnologii,

c) Katedra Biologii Komorki,

d) Katedra Biologii Molekularnej,

e) Katedra Botaniki, Mykologii i Ekologii,
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f) Katedra Fizjologii Roslin i Biofizyki,
g) Katedra Fizjologii Zwierzat i Farmakologii,
h) Katedra Genetyki i Mikrobiologii,
i) Katedra Immunobiologii,
j) Katedra Mikrobiologii Przemystowej i Srodowiskowej,
k) Katedra Wirusologii i Immunologii,
I) Katedra Zoologii i Ochrony Przyrody,
m) Pracownia Bioinformatyki i Biostatystyki,
n) Pracownia Mikroskopowa;
2) Instytut Nauk o Ziemi i Srodowisku:
a) Katedra Geomorfologii i Paleogeografii,
b) Katedra Geologii, Gleboznawstwa i Geoinformacji,
c) Katedra Hydrologii i Klimatologii;
3) Instytut Geografii Spoteczno-Ekonomicznej i Gospodarki Przestrzennej:
a) Katedra Geografii Spoteczno-Ekonomicznej,
b) Katedra Gospodarki Przestrzennej,
c) Katedra Geografii Regionalnej i Turyzmu,
d) Katedra Geomatyki i Kartografii;
4) Instytut Fizyki:
a) Katedra Biofizyki,
b) Katedra Fizyki Materiatowe;j,
c) Katedra Fizyki Powierzchni i Nanostruktur,
d) Katedra Fizyki Teoretycznej;
5) Instytut Matematyki:
a) Katedra Analizy Matematycznej,
b) Katedra Matematyki Stosowanej,
c) Katedra Nauczania Matematyki i Informatyki;
6) Instytut Informatyki:
a) Katedra Neuroinformatyki i Inzynierii Biomedycznej,
b) Katedra Systeméw Inteligentnych,
c) Katedra Cyberbezpieczenstwa,
d) Katedra Oprogramowania Systemow Informatycznych;
7) Instytut Nauk Chemicznych:
a) Katedra Chemii Nieorganicznej,
b) Katedra Chemii Analitycznej,
c) Katedra Chemii Fizycznej,
d) Katedra Zjawisk Miedzyfazowych,
e) Katedra Chromatografii,
f) Katedra Chemii Teoretycznej,
g) Katedra Technologii Chemicznej,
h) Katedra Chemii Ogolnej, Koordynacyjnej i Krystalografii,
i) Katedra Chemii Polimerow,
j) Katedra Chemii Organicznej,
k) Katedra Radiochemii i Chemii Srodowiskowej,
I) Pracownia Technologii Swiattowodow,
m) Laboratorium Analityczne;
8) Instytut Nauk Prawnych:
a) Katedra Historii Panstwa i Prawa,
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b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r

Katedra Teorii i Filozofii Prawa,

Katedra Prawa Konstytucyjnego,

Katedra Prawa Administracyjnego i Nauki o Administracji,
Katedra Prawa Informatycznego i Zawodow Prawniczych,
Katedra Prawa Karnego i Kryminologii,

Katedra Prawa Cywilnego,

Katedra Prawa Gospodarczego i Handlowego,

Katedra Postgpowania Cywilnego i Migdzynarodowego Prawa Handlowego,
Katedra Prawa Pracy,

Katedra Postgpowania Administracyjnego,

Katedra Prawa Finansowego,

Katedra Postgpowania Karnego,

Katedra Prawa Unii Europejskiej,

Katedra Doktryn Polityczno-Prawnych i Prawa Rzymskiego,
Katedra Prawa Miedzynarodowego Publicznego,

Katedra Prawa Rolnego i Gospodarki Gruntami,

pracownia Akademickie Centrum Mediacji;

9) Instytut Historii:

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

Katedra Historii Starozytnej i Sredniowieczne;j,
Katedra Historii XVI-X1X wieku i Europy Wschodniej,
Katedra Metodologii i Badan nad XX-XXI wiekiem,
Katedra Archiwistyki i Nauk Pomocniczych Historii,
Katedra Historii Spotecznej 1 Edukacji,

Katedra Humanistyki Cyfrowej i Metodologii Historii;

10) Instytut Filologii Polskiej:

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

Katedra Historii Literatury Polskiej,

Katedra Wspotczesnej Literatury u Kultury Polskiej,
Katedra Tekstologii 1 Gramatyki Jezyka Polskiego,
Katedra Semantyki, Pragmatyki 1 Teorii Jezyka,
Katedra Logopedii i Jezykoznawstwa Stosowanego,
Katedra Edukacji Polonistycznej;

11) Instytut Neofilologii:

a)
b)
c)
d)
e)

Katedra Jezykoznawstwa Angielskiego 1 Ogdlnego,
Katedra Anglistyki i Amerykanistyki,

Katedra Germanistyki,

Katedra Hispanistyki,

Katedra Portugalistyki im. Luis Lindley Cintra,
Katedra Romanistyki,

Katedra Jezykoznawstwa Stowianskiego,

Katedra Literaturoznawstwa Stowianskiego,
Katedra Lingwistyki Stosowanej;

12) Instytut Archeologii — brak wewnetrznych jednostek organizacyjnych;
13) Instytut Nauk o Kulturze

a)

Pracownia Kultury i Historii Zydéw;

14) Instytut Ekonomii i Finansow:

a)
b)

Katedra Bankowosci 1 Rynkéw Finansowych,
Katedra Finanséw Przedsigbiorstw 1 Rachunkowosci,
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c) Katedra Finansow Publicznych,
d) Katedra Gospodarki Swiatowej i Integracji Europejskiej,
e) Katedra Mikroekonomii i Ekonomii Stosowanej,
f) Katedra Polityki Gospodarczej i Regionalnej,
g) Katedra Statystyki i Ekonometrii,
h) Katedra Ubezpieczen i Inwestycji;
15) Instytut Nauk o Zarzadzaniu i JakoS$ci:
a) Katedra Kapitatu Intelektualnego i Jakosci,
b) Katedra Marketingu,
c) Katedra Metod Badawczych Zarzadzania,
d) Katedra Systeméw Informacyjnych i Logistyki,
e) Katedra Zarzadzania,
16) Instytut Pedagogiki:
a) Katedra Pedagogiki Pracy i Andragogiki,

b) Katedra Psychopedagogiki Specjalnej i Socjopedagogiki Specjalnej,

c) Katedra Metodologii Nauk Pedagogicznych,

d) Katedra Teorii Wychowania,

e) Katedra Wczesnej Edukaciji,

f) Katedra Pedagogiki Resocjalizacyjnej,

g) Katedra Pedagogiki Kultury,

h) Katedra Pedeutologii i Edukacji Zdrowotnej,

i) Katedra Pedagogiki Spotecznej,

j) Katedra Dydaktyki,

k) Laboratorium Badan nad Neuroedukacja;
17) Instytut Psychologii;

a) Katedra Psychologii Klinicznej i Neuropsychologii,

b) Katedra Psychologii i Osobowosci,

c) Katedra Psychologii Spotecznej,

d) Katedra Psychologii Edukacyjnej i Diagnozy Psychologicznej;
18) Instytut Filozofii:

a) Katedra Estetyki i Filozofii Kultury,

b) Katedra Etyki,

c) Katedra Historii Filozofii i Filozofii Pordwnawczej,

d) Katedra Logiki i Kognitywistyki,

e) Katedra Ontologii i Epistemologii,

f) Laboratorium badan nad multimodalnoscia;
19) Instytut Socjologii:

a) Katedra Badan nad Kulturg i Komunikacja,

b) Katedra Socjologii Gospodarki i Metod Badan Spotecznych,

c) Katedra Socjologii Zmiany Spotecznej,

d) Katedra Spotecznych Probleméw Zdrowotnosci;
20) Instytut Nauk o Komunikacji Spotecznej i Mediach

a) Katedra Komunikacji Medialnej,

b) Katedra Teorii Mediow,

¢) Katedra Informatologii, Bibliologii i Edukacji Medialnej,

d) Katedra Dziennikarstwa,

e) Pracownia Badan nad Instytutem Literackim w Paryzu;
21) Instytut Nauk o Polityce i Administracji:
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a) Katedra Administracji Publicznej,
b) Katedra Bezpieczenstwa Migdzynarodowego,
c) Katedra Mysli Politycznej,
d) Katedra Ruchow Politycznych i Badan Etnicznych,
e) Katedra Stosunkéw Migdzynarodowych,
f) Katedra Systemow Politycznych i Praw Czlowieka,
g) Katedra Teorii i Metodologii Nauk o Polityce i Administracji,
h) pracownia Centrum Dokumentacji Europejskiej UMCS;
i) Pracownia Laboratory for International Memory Studies;
22) Instytut Sztuk Pigknych:
a) Katedra Malarstwa i Rysunku,
b) Katedra Grafiki Projektowej i Druku Plaskiego,
c) Katedra Grafiki Warsztatowej,
d) Katedra Intermediéw i Rzezby,
e) Katedra Sztuki Mediow Cyfrowych;
23) Instytut Muzyki:
a) Katedra Choralistyki i Ksztatcenia Wokalnego,
b) Katedra Pedagogiki Instrumentalnej i Teorii Muzyki,
c) Katedra Muzyki Jazzowej i Rozrywkowe;j.
2. Zakres dzialalnosci wewnetrznych jednostek organizacyjnych w ramach instytutu okresla
dyrektor instytutu.

Rozdzial 111
Jednostki organizacyjne prowadzace ksztalcenie doktorantow

§6
1. Jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi ksztatcenie doktorantow w ramach
wlasciwych dyscyplin naukowych sg szkoty doktorskie.
2. W ramach Uniwersytetu funkcjonuja nastepujace szkoty doktorskie:
1) Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych;
2) Szkota Doktorska Nauk Spotecznych;
3) Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych.
3. Szczegoélowe zadania poszczegodlnych szkot doktorskich okreslaja wlasciwe regulaminy
szkot doktorskich.

Rozdzial IV
Jednostki organizacyjne ogoélnouczelniane

§7
1. Jednostki ogolnouczelniane prowadzg dziatalnos¢ edukacyjna, kulturalng 1 sportowg oraz
wykonuja zadania uslugowe na rzecz calego Uniwersytetu z zakresu badan, dydaktyki i
wspolpracy miedzynarodowe;.
2. W ramach Uniwersytetu funkcjonuja nastgpujace jednostki ogdlnouczelniane:
1) Akademickie Centrum Kultury i Mediéw Chatka Zaka
2) Archiwum i Muzeum
3) Biblioteka
3a) Centrum Badan Zmian Klimatu i Srodowiska
4) Centrum Badawczo-Rozwojowe e-Humanistyka
5) Centrum Badan Gier Wideo
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6) skreslony

7) Centrum ECOTECH-COMPLEX

8) Centrum Europejskie

9) Centrum Europy Wschodnigj

10) Centrum Jezyka i Kultury Polskiej dla Polonii i Cudzoziemcow

11) Centrum Jezyka i Kultury Rosyjskiej

12) Centrum Jezyka Portugalskiego Instytutu Camoes’a

13) Centrum Kultury Fizycznej

14) Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykéw Obcych

15) Centrum Transferu Wiedzy i Technologii

16) Ogrod Botaniczny

17) Uniwersytet Dzieciecy

18) Wydawnictwo UMCS
Jednostki ogolnouczelniane zgrupowane sa w pionach Rektora 1 prorektorow.
Zakresy dziatalno$ci poszczegdlnych jednostek ogdlnouczelnianych okreslone sg w
zatgezniku do niniejszego Regulaminu oraz w regulaminach ich funkcjonowania
wydanych na podstawie Statutu UMCS.

Rozdzial V
Administracja Uniwersytetu

Dzial 1
Zasady ogdlne
§8

. Administracja dziata na szczeblu:

1) centralnym;
2) jednostek organizacyjnych jako:
a) administracja wydzialowa;
b) administracja jednostek ogolnouczelnianych.
Administracja centralna podlega:

1) pod wzgledem merytorycznym, wskazanym przez Rektora cztonkom kierownictwa
Uniwersytetu, w ktorych gestii znajdujg si¢ piony zarzadzania, o ktorych mowa w § 2
ust. 4 pkt 1;

2) pod wzgledem administracyjnym 1 pracowniczym kanclerzowi, ktory jest
przetozonym — w rozumieniu przepisOw prawa pracy — wszystkich pracownikow
administracji.

Administracja wydziatlowa podlega pod wzgledem merytorycznym odpowiednio
dziekanom, dyrektorom instytutow, zas pod wzgledem administracyjnym i pracowniczym
kanclerzowi.
Administracja jednostek ogolnouczelnianych podlega pod wzgledem merytorycznym
kierownikom tych jednostek, za$§ pod wzgledem administracyjnym i pracowniczym
kanclerzowi.

§9

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest w szczegolnosci:

1) realizowanie dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym;

2) organizowanie dziatalno$ci socjalnej pracownikow, studentow i doktorantow;

3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu,

4) udzielanie wsparcia w zarzgdzaniu Uniwersytetem.
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§10
Nadzor nad administracja Uniwersytetu sprawuje Rektor, ktory jest przetozonym
wszystkich pracownikow Uniwersytetu.
Rektor dokonuje oceny funkcjonowania administracji.
Kanclerz kieruje cato$ciag administracji oraz gospodarka Uniwersytetu w zakresie
okreslonym przez Statut UMCS, niniejszy Regulamin oraz zarzadzenia i pelnomocnictwa
wydane Rektora.
W administracji Uniwersytetu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik ma tylko jednego bezposredniego przetozonego.

Dzial 2
Zasady kierowania administracja
§11

. Rektor okresla struktury wewnetrzne oraz zakresy zadan jednostek administracji centralne;j

W zalgczniku do niniejszego Regulaminu.

. Rektor okresla zakres spraw w obszarze administracji pozostajacych w jego kompetencji

oraz przekazanych do kompetencji prorektorom i kanclerzowi.

. Administracja Uniwersytetu podlega Rektorowi bezposrednio lub za posrednictwem

prorektoréw, dziekanow, kanclerza i kierownikoéw jednostek ogdlnouczelnianych.

§12
Rektor
Rektor wykonuje wszystkie kompetencje wynikajace z przepisOw prawa powszechnie
obowiazujacego 1 Statutu UMCS.
Rektor odpowiada za przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo na terenie Uniwersytetu.
Rektor:
1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach niezastrzezonych do kompetencji innych
organéw Uniwersytetu;
2) stanowi instancj¢ odwolawcza, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;
3) reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz;
W razie nieprzewidzianej nicobecnosci lub nieprzewidzianej, czasowej niemozno$ci
wykonywania przez Rektora obowiazkow, zastepuje go wyznaczony prorektor.

§13

Prorektorzy
Prorektorzy dzialaja na zasadach i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora,
z zastrzezeniem ust. 3.
Prorektorzy sprawuja nadzor merytoryczny nad jednostkami administracji 1 sprawami
przekazanymi im przez Rektora oraz wykonuja obowiazki wynikajace z wewnetrznych
aktow prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie.
Szczegblowy zakres obowigzkdéw prorektorow ustala Rektor odrgbnym zarzadzeniem.
Prorektorzy maja takze obowiazek przestrzegania dyscypliny finansoéw publicznych w
zakresie gospodarki finansowej, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.
W razie okresowej nieobecnosci prorektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowiazkow, zastepuje go prorektor wskazany przez Rektora.

§14
Kanclerz
Kanclerz podlega wytacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki
podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uniwersytetu o§wiadczen woli.
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2. Kanclerz dziata w granicach upowaznienia Rektora.

3. Kanclerz wspotpracuje z prorektorami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych w
zakresie spraw administracyjnych, a takze wspoldziata z prorektorami w zakresie spraw
wyznaczonych przez Rektora.

4. Kanclerz jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw administracji i obshugi
zatrudnionych w Uniwersytecie.

5. W razie okresowej nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci wykonywania obowigzkow
przez kanclerza, zastepuje go wskazany zastepca kanclerza.

6. Podzial kompetencji w pionie kanclerza okre$la, na jego wniosek, Rektor odrebnym
zarzadzeniem.

7. Do obowiazkow kanclerza, poza okreslonymi w Statucie UMCS, nalezy:

1) uczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, przeprowadzanie
analiz okres$lajacych ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji
strategii;

2) monitorowanie gospodarki Uniwersytetu pod katem jej zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym oraz zalozonymi planami strategicznymi;

3) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnatrz w ramach upowaznienia Rektora i w
zakresie w nim okre$lonym;

4) reprezentowanie Uniwersytetu wobec przedsigbiorcow dziatajagcych na jego terenie
oraz monitorowanie ich dzialalno$¢ z punktu widzenia intereséw Uniwersytetu,

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarki finansowej,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

6) nadzorowanie pracy swoich zastepcoOw oraz bezposrednio podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych;

7) reprezentowanie pracodawcy wobec pracownikow administracji i obstugi w sprawach
z zakresu prawa pracy;

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego 1 badawczego, w szczegolnos$ci przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej
1 oszczednej infrastruktury technicznej;

9) dbatos¢ o doskonalenie dziatalno$ci administracji Uniwersytetu poprzez jej
profesjonalizacje, racjonalizacj¢  struktury organizacyjnej 1 wykorzystanie
informatycznych systeméw wspomagajacych zarzadzanie;

10) uczestniczenie w opracowywaniu projektow zwigzanych z rozwojem Uniwersytetu
dofinansowywanych ze $§rodkéw zewnetrznych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora na podstawie stosownych
pelnomocnictw.

§15
Zastepcy kanclerza
1. Kanclerz posiada trzech zastepcoéw: kwestora, zastepce do spraw techniczno-majatkowych
oraz zastgpce do spraw ogdlnych.
2. ZastgpcOw kanclerza powoluje 1 odwotuje Rektor na wniosek kanclerza, z zastrzezeniem
§ 51 ust. 2 Statutu UMCS.
3. Zastgpcy kanclerza podlegaja bezposrednio kanclerzowi, z zastrzezeniem § 16 ust. 8
Regulaminu.
4. Do obowigzkow zastepcow kanclerza nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzor nad planowaniem i realizacja zadan przekazanych przez kanclerza i kontrola
ich wykonania;
2) zarzadzanie nieruchomos$ciami Uniwersytetu;
3) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem sktadnikami mienia Uniwersytetu;
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4) nadzor nad zgodnos$cig procesow inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na
Uniwersytecie z przyjetymi planami,

5) przygotowywanie corocznych i dlugoterminowych planéw remontow i inwestycji;

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury technicznej Uniwersytetu,
w tym jej wlasciwa modyfikacja i unowocze$nianie oraz zapewnienie przegladow
instalacji 1 obiektow Uniwersytetu 1 zapewnienie ich funkcjonowania zgodnego z
obowigzujacymi przepisami;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarki finansowej,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza na podstawie
stosownych pelnomocnictw.

Kanclerz odpowiada za nadzér nad wykonywaniem obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 4.

§16

Kwestor
Kwestor jest gtownym ksiegowym Uniwersytetu.
Kwestor wykonuje obowiazki wynikajace z przepisow o finansach publicznych oraz o
rachunkowosci, a takze okreslone w innych przepisach powszechnie obowigzujacych i
wewngetrznych aktach prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie.
Kwestor odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie
gospodarki finansowe;j.
Kwestor wspolpracuje z prorektorami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych w
zakresie spraw finansowych.
Kwestor odpowiada za calo$¢ funkcjonowania Kwestury i podlegtych mu jednostek.
W razie okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez
niego obowigzkow, zastepuje go zastepca kwestora, wyznaczony przez kwestora za zgoda
Rektora.

. Do obowigzkow kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci oraz prowadzenie i nadzorowanie
rachunkowos$ci Uniwersytetu;

2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych i monitorowanie ich wykonania;

3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej Uniwersytetu, o ktorej mowa
w przepisach o finansach publicznych w zakresie kosztow 1 przychodow;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych 1 finansowych, dotyczacych wydatkéow i1 przychodow, zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem
rzeczowo-finansowym;

7) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz dokonywanie oceny
efektywnosci finansowej dziatan i1 przedsiewzig¢ podejmowanych przez Uniwersytet
i jego jednostki;

8) wprowadzanie nowoczesnych technik finansowych;

9) nadzoér nad wdrazaniem systemow informatycznych wspomagajacych prowadzenie
gospodarki finansowej;

10) opiniowanie planow rozwoju Uniwersytetu pod katem finansowych mozliwosci ich
realizacji;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza na podstawie
stosownych pelnomocnictw.

11
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8. Kwestor w zakresie pelnienia funkcji gtownego ksiggowego odpowiada za powierzone

=

obowigzki przed Rektorem, a w zakresie pelnienia funkcji zastepcy kanclerza przed
kanclerzem.

§17
Zastepcy Kwestora
Zastepcow kwestora zatrudnia i zwalnia kanclerz na wniosek kwestora.
Zastepcy kwestora podlegajg bezposrednio kwestorowi, przed ktorym odpowiadajg za
wykonanie powierzonych zadan.
Obowigzkiem zastgpcoéw kwestora jest przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie gospodarki finansowej.
Do obowigzkéw zastepcoOw kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu;
2) badanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich legalnosci i
kompletnosci;
3) nadzér nad prawidlowa realizacjg i zabezpieczeniem operacji bankowych;
4) nadzor nad systemami informatycznymi obstugujacymi studentow w zakresie
rozliczen finansowych;
5) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;
6) prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu, w tym:
a) terminowe i prawidlowe rozliczaniem rachunkéow,
b) inwentaryzacja $srodkoéw pienigznych, naleznos$ci, pozyczek i zobowigzan;
7) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nast¢pczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) nastgpczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kwestora lub kanclerza wg kompetencji,
na podstawie stosownych petnomocnictw.
Kwestor nadzoruje realizacje¢ przez swoich zastepcow obowigzkow, o ktérych mowa
w ust 4.

Dzial 3
Jednostki administracji i ich kompetencje
§18

Zadania administracji Uniwersytetu sg realizowane przez wyodrgbnione organizacyjnie
jednostki administracyjne lub samodzielne stanowiska pracy.
Jednostke administracji tworzy sig, jezeli zostaty spelnione tacznie nastgpujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie zasadne;

2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikow i

podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

Jednostki administracji centralnej moga przyja¢ nastepujace formy organizacyjne:

1) centrum;

2) dzialu;

3) biura;

4) samodzielnej sekciji;

5) sekcji;

6) zespotu;

7) sekretariatu;

12
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8) kancelarii;
9) samodzielnego stanowiska pracy.

4. W administracji wydzialowej wyroznia si¢ stanowiska obstugujace:

w

1) funkcjonowanie catego wydziatu;
2) dziatalno$¢ dydaktyczna;
3) dziatalno$¢ naukowa.

. Administracj¢ w jednostkach ogélnouczelnianych stanowig sekretariaty.

§19
W sktad centrum lub dziatu wchodzi co najmniej 5 0séb tacznie z kierownikiem, natomiast
w sktad samodzielnej sekcji lub biura wchodza co najmniej 3 osoby. Zespot sktada sie ze
stanowisk pracy, ktorych przedmiot pracy jest jednorodny lub zblizony.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze odstapi¢ od zasad okreslonych w ust. 1.
Centrum moze posiada¢ w swojej strukturze podporzadkowane jednostki organizacyjne, o
ktérych mowa w § 18 ust. 3 pkt 3-6, dziaty i1 biura za$ jednostki administracyjne, o ktérych
mowa w § 18 ust. 3 pkt 4-6.
W celu usprawnienia pracy w poszczegolnych jednostkach administracji, kierownicy tych
jednostek moga utworzy¢ wewngetrzne zespoly dziatajace w ramach kierowanych przez nich
jednostek, bez nadania im uprawnien do wystepowania na zewnatrz jednostki. Prace
zespolu bezposrednio organizuje pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.
Obowigzek ten uwidacznia si¢ w indywidualnym zakresie czynno$ci wyznaczonego
pracownika.
Zespoty, o ktorych ust. 4 mowa mogg by¢ tworzone pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu. Zespoly tego rodzaju tworzy Rektor lub wiasciwy
prorektor, powierzajac kierowanie zespotem wskazanemu pracownikowi.

§20

W ramach administracji centralnej funkcjonuja nast¢pujace jednostki organizacyjne:

1) Centrum Badan Naukowych

2) Centrum Kadrowo-Ptacowe

3) Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiow

4) Centrum Prawno-Organizacyjne

5) Centrum Promocji

6) Centrum Wspotpracy Migdzynarodowej

6a) Centrum Analiz i Rozwoju

6b) Centrum Prasowe

7) Dworek Kos$ciuszkéw

8) Dziat BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

9) Centrum Gospodarowania Nieruchomos$ciami;

10) Dziat Inwestycji i Remontow

11) Dziat Zamoéwien Publicznych

12) Kancelaria

13) Kwestura

14) Lubman UMCS

15) Rzecznik Patentowy

16) Zespot Kontroli i Audytu

17) (skreslony)

18) Biuro Rekrutacji;

19) Biuro Sportu

13
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2. Administracja wydziatowa funkcjonuje na kazdym z wydziatéw, o ktérych mowa w § 3
ust. 2 Regulaminu. Podziat zadan w administracji wydziatowej okresla kanclerz, biorac
pod uwagg konieczno$¢ zapewnienia realizacji przez wydziat jego zadan.

3. Administracja jednostek ogdlnouczelnianych funkcjonuje w ramach jednostek, o ktorych
mowa w § 7 ust. 2.

§21
1. Wspolnymi elementami dziatalnosci wszystkich jednostek administracyjnych sa:

1) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z aktualnie obowigzujgcych
przepisow;

2) troska o powierzone mienie i jego ochrona;

3) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania majacymi zastosowanie w jednostce,
zgodnie z obowigzujacym trybem postepowania;

4) stosowanie $rodkow zapewniajacych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrong
przeciwpozarowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie registratury akt jednostki i przekazywanie ich do archiwum, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

6) sprawowanie obstugi kancelaryjno-administracyjnej organdéw kolegialnych i
jednoosobowych zajmujacych si¢ sprawami merytorycznymi danej jednostki, chyba, ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej;

7) opracowanie analitycznych informacji 1 prowadzenie sprawozdawczosci z
przedmiotowego zakresu dziatania na potrzeby kierownictwa i organow kolegialnych
oraz odpowiednio uprawnionych jednostek spoza Uniwersytetu;

8) w przypadku jednostek administracji centralnej dodatkowo:

a) S$cista wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz nadzorowanie i
kontrolowanie ich dziatalnosci w zakresie wskazanym przez Rektora, prorektorow
lub kanclerza, a takze obowigzek koordynowania przedsiewzieé
wspotpracujacych jednostek,

b) przekazywanie instrukcji, wytycznych i zalecen dotyczacych prowadzenia
nadzorowanych spraw w jednostkach organizacyjnych;

9) w przypadku jednostek administracji wydzialowej i jednostek ogdlnouczelnianych
dodatkowo:

a) S$cista wspotpraca z wlasciwymi jednostkami administracji centralnej w zakresie
nadzorowanych i kontrolowanych przez nie spraw,

b) udzielanie niezbgdnych informacji, przygotowywanie i przekazywanie
sprawozdan, informacji zbiorczych i zestawien na prosbe wlasciwych jednostek
administracji centralnej,

C) stosowanie otrzymanych instrukcji, wytycznych i =zalecen dotyczacych
prowadzonych spraw.

2. Zakresy dziatania poszczegolnych jednostek administracji okresla zafgcznik do niniejszego

Regulaminu.

§22
1. Jednostka administracyjna, ktorej zlecono zalatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna
jest za petng realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie 1 terminie zatatwienia
sprawy.
2. W przypadku otrzymania przez jednostke administracyjng zlecenia nie mieszczacego si¢ w
zakresie jej wlasciwos$ci, obowigzana jest ona przekaza¢ niezwlocznie sprawe jednostce
wlasciwej do jej zatatwienia.
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3. W sytuacji, kiedy wykonanie zadania wymaga wspoéldziatania kilku jednostek
administracyjnych, kierownik jednej z nich, wyznaczony przez merytorycznego
przetozonego, petni funkcj¢ koordynatora. W celu wykonania zadania koordynator ma
prawo do powotania zespolu roboczego i otrzymania w tym zakresie niezbednych
informacji i danych oraz dokumentéw od innych jednostek.

4, Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracyjne zobowigzane sg do S$cistego
wspotdzialania, uzgodnien, konsultacji, udostgpniania materiatéw i danych niezbednych do
prowadzenia wspolnych prac nad realizowanym zadaniem oraz do udzielania sobie
wsparcia merytorycznego w celu realizacji zadan administracji Uniwersytetu.

§23
1. Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegodlnymi jednostkami administracji rozstrzygaja
cztonkowie kierownictwa Uniwersytetu sprawujacy nadzor merytoryczny nad
odpowiednimi pionami.
2. Spory kompetencyjne pomie¢dzy osobami sprawujacymi nadzér merytoryczny nad
poszczeg6lnymi pionami rozstrzyga Rektor.

Dzial 4
Kierownik jednostki administracji

§24

1. Zakres dziatania kierownika jednostki administracji Uniwersytetu obejmuje catoksztatt
dziatalnosci przypisanej danej jednostce.

2. Kierownik jednostki administracji Uniwersytetu ponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie.

3. W jednostkach administracji, w ktorych jest zatrudnionych 10 i wigcej osob tacznie z
kierownikiem, moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika.

4. W razie okresowej nicobecnosci kierownika jednostki administracji lub czasowej
niemozno$ci wykonywania przez niego obowiazkow, zastepuje go zastepca, a w przypadku
jego braku wskazany pracownik.

§25
Do obowiazkow kierownika jednostki administracji nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie organizacji pracy i wykonywania merytorycznych zadan jednostki:

a) kierowanie dziatalno$cig jednostki,

b) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podlegltych pracownikow,

C) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy,

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

e) opracowywanie okresowych planow pracy i sprawozdan,

f) wspotdziatanie z innymi jednostkami administracyjnymi i jednostkami dziatalnosci
podstawowej w zakresie spraw 1 problemdéw wymagajacych wspolnego zatatwiania
lub rozwigzywania,

g) wystepowanie z opracowanymi i odpowiednio przekonsultowanymi projektami
szczegbtowych rozwigzan zagadnien z zakresu merytorycznej dziatalnosci
jednostki,

h) niezwloczne informowanie przetozonych o dostrzezonych faktach naruszenia prawa
1 przeciwdzialanie tym nieprawidtowosciom,
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1) systematyczne szkolenie pracownikéw i zapoznawanie ich z obowigzujacymi
przepisami,

J) wystepowanie z wnioskami o zawarcie, dokonanie zmiany i rozwigzanie stosunku
pracy, o wyroznienie, nagrodzenie i ukaranie pracownikow,

K) opracowywanie projektow plandw  rzeczowo-finansowych  jednostki i
kontrolowanie prawidtowosci ich realizacji,

I) dbanie o nalezyty stan higieniczo-sanitarny i wyposazenie w sprzgt ochrony
przeciwpozarowej administrowanych obiektow i uzytkowanych pomieszczen,

m) zapewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnych z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i innych przepisow wtasciwych dla
danych czynno$ci, jak tez niedopuszczenie do pracy pracownikéw nie
przeszkolonych odpowiednio w omawianym zakresie;

2) w zakresie sprawowania funkcji wewngtrznej kontroli:

a) kontrolowanie decyzji podejmowanych przez pracownikéw jednostki oraz
projektow decyzji przez nich przygotowanych dla kierownictwa Uniwersytetu w
przedmiocie dziatalno$ci gospodarczej, jak rdéwniez przebiegu operacji
gospodarczych i odpowiadajacych im dokumentow w zakresie dzialalnosci
podleglych jednostek administracji pod katem zasadno$ci, prawidtowosci,
gospodarnosci, oszczgdnosci i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci prowadzonej przez pracownikow
ewidencji sktadnikéw majatkowych przekazanych jednostce do uzytkowania lub tez
powierzonych jej opiece,

C) przyjecie protokolarne majatku, za ktory wedtug obowigzujacych przepisow ponosi
odpowiedzialno$¢, ztozenie do akt deklaracji o odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie, za$ z chwila zwolnienia lub odwolania z zajmowanego stanowiska
protokoélarne przekazanie tego mienia wskazanej przez kierownictwo Uniwersytetu
osobie w trybie okreslonym przez przepisy,

d) uczestniczenie w okresowych i doraznych spisach z natury mienia pozostajacego
pod opieka jednostki,

e) organizowanie ochrony sktadnikéw majatkowych bedacych w uzytkowaniu lub pod
opieka jednostki w celu nalezytego ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itd.,

f) przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania w kierowanej jednostce
obowigzujacych przepisow.

§26
1. Do podstawowych kompetencji kierownika jednostki administracji nalezy podejmowanie
decyzji, wydawanie polecen 1 wytycznych podlegtym pracownikom, zgodnie z zakresem
dzialania jednostki.
2. Kierownikowi jednostki administracji przystuguja takze inne uprawnienia, wynikajace z
obowigzujacych przepiséw lub decyzji kierownictwa Uniwersytetu, zwigzane z pelnieniem
funkciji.

§ 27
Postanowienia Regulaminu w zakresie dotyczacym kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji majg zastosowanie do dyrektorow centrow, kierownikow centrow, kierownikéw
dziatow, kierownikéw biur, kierownikoéw administracji wydziatlowej oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
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Rozdzial VI
Kierownicy jednostek organizacyjnych

§28
1. Do obowigzkéw kierownikow jednostek, poza zakresem okreslonym w Statucie UMCS,
nalezy:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadan 0 charakterze
administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym;

2) opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych jednostek;

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarki finansowe;j,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wlasciwymi jednostkami administracji
centralnej w odniesieniu do spraw, nad ktérymi administracja ta sprawuje nadzor lub

kontrolg;
5) ustalenie zakresu obowigzkow kierownikow jednostek bezposrednio mu
podporzadkowanych;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, premiowania i nagradzania
oraz kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikoéw podlegtych;

7) przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania w kierowanej jednostce przepisow
powszechnie obowigzujacych i wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w
Uniwersytecie.

2. Podejmowanie decyzji lub sktadanie o$wiadczen woli, jezeli powoduja one skutki
finansowe dla Uniwersytetu, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem, jesli
przewiduja to odrebne przepisy.

3. W razie okresowej nieobecnosci kierownika jednostki lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow zastgpuje go wskazany zastepca, a w przypadku
jego braku wskazany pracownik.

§29

1. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania interesantow w
sprawie skarg 1 wnioskow.

2. Kierownik jednostki, o ktdrej mowa w ust. 1, poprzez stosowne postanowienie w zakresie
czynnos$ci, zobowigzany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzialnego w sprawach
skarg i wnioskow w podleglej jednostce oraz do prowadzenia rejestru w tym zakresie.

3. Imie¢ i nazwisko pracownika, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy przekaza¢ do Centrum
Prawno-Organizacyjnego, ktory prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow Uniwersytetu.

4. Na koniec grudnia kazdego roku kierownik jednostki sktada w Centrum Prawno-
Organizacyjnym informacj¢ dotyczaca liczby skarg i wnioskow, ktére wplynety do
jednostki 1 sposobu ich zalatwienia.

Rozdzial VII
Podpisywanie pism

§30
1. Pisma, dokumenty, sprawozdania i informacje wychodzace na zewnatrz podpisuje Rektor
oraz prorektorzy, dziekani, dyrektorzy instytutow, kanclerz, kwestor, kierownicy jednostek
ogolnouczelnianych i inne osoby - w ramach swojego zakresu dziatania i udzielonych przez
Rektora pelnomocnictw.
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2.

8.

w

Decyzje i polecenia skierowane do jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podpisuja
osoby wymienione w ust. 1 w zakresie swoich kompetencji lub upowaznieni kierownicy
jednostek administracji centralnej.
Pisma wewnetrzne, zawierajgce informacje lub interpretacje wynikajace z przepisoéw lub
decyzji kierownictwa, podpisujg kierownicy wiasciwych merytorycznie jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.
Podpisywanie pism oraz dokumentoéw odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkoéw
wynikajacych z przepisow szczegodlnych.
Wszystkie dokumenty i pisma, przed podpisaniem przez Rektora lub osoby upowaznione,
sg parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat oraz kierownika jednostki, ktora
pismo lub dokument przygotowata, a takze kierownika jednostki, z ktorym tre$¢ pisma lub
dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem merytorycznym.
W przypadku trudnos$ci w zakresie wlasciwej interpretacji przepisOw prawnych wskazane
jest zasiegnigcie opinii radcy prawnego.
Opinii radcy prawnego wymagaja:

1) umowy nietypowe i wzory umow typowych;

2) sprawy kierowane do organow Scigania i sagdow lub innych organdéw orzekajacych;

3) sprawy dotyczace rozwigzania umowy o prace;

4) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania w straty ubytkdw mienia

Uniwersytetu;
5) sprawy dotyczgace nieodplatnego przekazania lub sprzedazy trwatych sktadnikow
majatku;

6) sprawy dotyczace zbycia lub nabycia nieruchomosci;

7) inne sprawy dotyczace stosunkow majatkowych Uniwersytetu.
Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym
stanowisku pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji
odpowiadajg za:

1) zgodno$¢ z obowigzujagcymi przepisami,

2) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym,;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

Rozdzial VIII
Udzielanie informacji

§31
Informacje dla srodkdw masowego przekazu, dotyczace Uniwersytetu, udzielane sg przez
Rektora lub rzecznika prasowego wedlug zasad ustalonych prawem prasowym oraz
przepisami o dostgpie do informacji publiczne;j.
Informacje dla innych podmiotéw niz wymienionych w ust. 1 moga by¢ udzielane przez
dziatajacych z upowaznienia Rektora pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy.
Udostegpnianie materialow o charakterze tajnym i poufnym reguluja odrebne przepisy.
Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest z zachowaniem przepisow okre§lonych w
przepisach o ochronie danych osobowych.
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Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 32

1. Jednostki organizacyjne wskazane w niniejszym Regulaminie, ktére nie istnialy w
dotychczasowej strukturze Uniwersytetu, rozpoczynaja swoja dziatalnos¢ w dniu 1
pazdziernika 2019 r.

2. Jednostki organizacyjne dotychczas funkcjonujace w strukturze Uniwersytetu, ktore nie
zostaly wskazane w niniejszym Regulaminie przestajg funkcjonowac z dniem 30 wrzes$nia
2019r.

3. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 2, przekaza zakres spraw bedacych w ich
kompetencjach wtasciwym merytorycznie jednostkom, o ktorych mowa w ust. 1.

§33
Regulamin wchodzi w zycie w dniu 1 pazdziernika 2019 r.

19



(tekst ujednolicony)

Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA
] JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
OGOLNOUCZELNIANYCH I ADMINISTRACYJNYCH

Jednostki ogélnouczelniane

§1
Akademickie Centrum Kultury i Mediéw Chatka Zaka

1. Do zadan Akademickie Centrum Kultury i Mediéw Chatka Zaka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

inspirowanie, wspieranie i promowanie dziatalno$ci kulturalno-edukacyjnej
studentow, doktorantow 1 pracownikow;

wspieranie dziatalno$ci studenckich zespotow i grup artystycznych oraz mediéw
akademickich;

popularyzacja inicjatyw studenckich z dziedziny kultury, sztuki oraz mediow;
podtrzymywanie tradycji narodowej oraz rozw¢j $wiadomo$ci narodowej,
obywatelskiej i kulturowej;

prowadzenie dziatan edukacyjnych z zakresu kultury, sztuki i mediow;
integrowanie studentow wokot dziatan kulturalno-edukacyjnych;

wsparcie organizacyjno-merytoryczne uniwersyteckich wydarzen artystycznych
oraz promocja UMCS poprzez dzialania kulturalne;

wspotpraca z krajowymi 1 migdzynarodowymi instytucjami kultury i edukacji;
zarzadzanie obiektem i mieniem ACKIiM, organizowanie ich planowego i zgodnego
z przeznaczeniem uzytkowania.

2. Szczegblowe zasady funkcjonowania Akademickie Centrum Kultury i Mediow Chatka
Zaka okresla odrebny regulamin.

§2

Archiwum i Muzeum

1. Do zadan Archiwum i Muzeum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

nadzor nad zasobem archiwalnym Uniwersytetu;

przyjmowanie i zabezpieczanie dokumentacji Uniwersytetu;

opracowywanie 1 ewidencjonowanie materiatow archiwalnych;

udostgpnianie materiatdw archiwalnych oraz obiektow ikonograficznych
dziatalno$¢ ustugowa: wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
toku studiow 1 zatrudnienia;

prezentowanie historii Uniwersytetu;

gromadzenie dokumentacji ikonograficznej Uniwersytetu oraz innych obiektow
materialnych tworzonych na Uniwersytecie;

gromadzenie i zabezpieczanie dziel sztuki wspotczesnej;

przechowywanie publikacji prasowych dotyczacych Uniwersytetu.

2. Szczegoétowe zasady funkcjonowania Archiwum i Muzeum okre$la odrebny regulamin.
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§3
Biblioteka

1. Biblioteka to jednolity system biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu, ktory tworza:
Biblioteka Gtoéwna i biblioteki specjalistyczne w innych jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu.

2. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

gromadzenie zbiorow tradycyjnych i zasobow informacji w wersji elektronicznej;
opracowanie zbiorow w sposdb zapewniajacy powszechnie dostepng i1 spdjng
informacj¢ o nich poprzez tworzenie wspolnego katalogu online systemu
biblioteczno-informacyjnego;

udostepnianie zasobow w sposob zapewniajacy petny dostep wszystkim cztonkom
wspolnoty Uniwersytetu;

prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej umozliwiajacej efektywne korzystanie z
zasobOw Biblioteki 1 informacji rozproszonych w przestrzeni Internetu;
prowadzenie dzialalno$ci dydaktycznej w formie szkolen bibliotecznych,
konsultacji, praktyk i stazy zawodowych;

tworzenie Biblioteki Cyfrowej UMCS;

wspoOtpraca w zakresie dokumentowania dorobku naukowego.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania Biblioteki okresla odrgbny regulamin.

§ 3a
Centrum Badan Zmian Klimatu i Srodowiska

1. Do zadan Centrum Badan Zmian Klimatu i Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie badan naukowych oraz podejmowanie dzialan promocyjno-
edukacyjnych w zakresie szeroko rozumianej problematyki zmian klimatu
I $Srodowiska, wynikajacych z nich  przemian  przyrodniczych
i spolecznych na poziomie interdyscyplinarnym, mig¢dzyinstytucjonalnym i
migdzynarodowym ze szczegdlnym uwzglednieniem obszarow polarnych oraz
wrazliwych na zmiany klimatyczne;

podejmowanie dziatan o charakterze badawczo-rozwojowym i wdrozeniowym, a
takze dziatan zmierzajacych do komercjalizacji wynikdw prac naukowych i
rozwojowych wytworzonych w Centrum;

aplikowanie o $rodki zewnetrzne na prowadzenie wspolnych projektow
badawczych, w tym wysokobudzetowych; oraz w przypadku uzyskania
finansowania realizowanie tych projektow;

przygotowywanie 1  publikowanie = wspolnych  publikacji, wylacznie
w impaktowanych czasopismach, zawierajacych wyniki wspolnych badan, w tym
globalnego ich rozpropagowania;

przygotowywanie ekspertyz i opinii przez Ekspertoéw Centrum;

popularyzacja wiedzy w zakresie prowadzonych badan i dziatan w Centrum;
organizacja krajowych i migdzynarodowych konferencji, warsztatow, szkot letnich,
szkolen, seminariow naukowych lub edukacyjnych;

lobbowanie na rzecz koniecznos$ci prowadzenia badan dotyczacych zmian klimatu;
dazenie, aby Centrum bylo organem opiniotworczym do rzadowych inicjatyw i
tworzonych aktow prawnych w zakresie zmian klimatu w Polsce i na Swiecie.

2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Centrum Badan Zmian Klimatu i Srodowiska okre$la
odrgbny regulamin.
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§4

Centrum Badawczo-Rozwojowe e-Humanistyka

1) Do zadan Centrum Badawczo-Rozwojowego e-Humanistyka nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

inicjowanie, wspieranie i monitorowanie rozwoju przemyshu kreatywnego na
Lubelszczyznie poprzez tworzenie dedykowanych projektow, powoltywanie
konsorcjow, wspottworzenie podmiotéw gospodarczych, w tym inicjatyw typu
spin-off czy spin-out.

monitorowanie aktualnych trendow na rynku pracy w otoczeniu nauk
humanistycznych 1 humanistycznego ksztalcenia wyzszego;

przygotowywanie analiz popytu na ustugi badawczo- rozwojowe i prace
wdrozeniowe w przemysle kultury i przemysle kreatywnym;

opracowywanie nowych produktow kultury opartych na prawie autorskim i
prawach wilasnosci intelektualnej i ich wdrazanie, w odpowiedzi na aktualne i
przewidywane zapotrzebowanie rynkowe i spoteczne;

budowanie partnerstwa publiczno-publicznego i publiczno-prywatnego w sferze
przemystu kreatywnego; tworzenie kapitalu spotecznego niezbednego dla
zréwnowazonego rozwoju i gospodarki opartej na wiedzy;

utworzenie i prowadzenie internetowej platformy komunikacji i kooperacji dla
podmiotéw z sektorow nauki i edukacji, otoczenia biznesowego i organizacji
pozarzadowych w dziedzinach przemystéw kreatywnych;

upowszechnienie wiedzy humanistycznej ze szczegdlnym uwzglednieniem jej
innowacyjnego zastosowania w przestrzeni publicznej;

rekomendowanie $ciezek wdrozeniowych dla kierunkéw badan i ksztatcenia
humanistycznego na Uniwersytecie;

inicjowanie i koordynowanie dziatan majgcych na celu przygotowanie studentow i
doktorantow UMCS do potrzeb rynku pracy w sektorze przemystu kultury i
przemystow kreatywnych, z wykorzystaniem stazy i praktyk zawodowych oraz
akademickiego inkubatora przedsigbiorczosci;

10) zarzadzanie produktami powstatymi w ramach wspotpracy Centrum z innymi

podmiotami;

11) promowanie dziatalnosci Centrum jako formy obecnosci i funkcjonowania

Humanistyki w gospodarce i nowoczesnym spoteczenstwie wiedzy.

2) Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Badawczo-Rozwojowego e-Humanistyka
okresla odrebny regulamin.

§5

Centrum Badan Gier Wideo

1. Do zadan Centrum Badan Gier Wideo nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

dziatalnos$¢ badawcza poswigcona grom video i komputerowym oraz cyberkulturze
1 mediom cyfrowym podejmowana w formie projektow badawczych, seminariow 1
programow interdyscyplinarnych,  wspolpracy  miedzysrodowiskowej 1
miedzynarodowe;j;

inicjowanie, wspieranie i monitorowanie rozwoju przemystu w zakresie gier wideo
na Lubelszczyznie poprzez tworzenie dedykowanych projektow, powotywanie
konsorcjow, wspottworzenie podmiotow gospodarczych, w tym inicjatyw typu
spin-off czy spin-out;

specjalistyczna dziatalno$¢ konsultingowa i ekspercka w odpowiedzi na potrzeby
jednostek akademickich oraz podmiotéw zewnetrznych — przygotowywanie
ekspertyz, analiz, programéw edukacyjnych i publikacji;
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

wspieranie i udziat w opracowywaniu gier wideo, ze szczeg6lnym wskazaniem na
edukacyjng role gier wideo;

budowanie partnerstwa publiczno-publicznego i publiczno-prywatnego w sferze
przemystu gier wideo;

utworzenie i prowadzenie internetowej platformy komunikacji i kooperacji dla
podmiotéw z sektorow nauki i edukacji, otoczenia biznesowego i organizacji
pozarzadowych w dziedzinach przemystu gier wideo;

utworzenie archiwum polskiego dziedzictwa kulturowego w dziedzinie gier wideo
we wspotpracy z podmiotami z sektorow nauki i edukacji oraz podmiotami
gospodarczymi z przemystu gier wideo;

inicjowanie i1 koordynowanie dziatan majacych na celu przygotowanie studentow 1
doktorantéw UMCS do potrzeb rynku pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przemystu gier, z wykorzystaniem stazy 1 praktyk zawodowych oraz
akademickiego inkubatora przedsi¢gbiorczosci;

zarzadzanie produktami powstalymi w ramach wspolpracy Centrum z innymi
podmiotami;

10) promowanie dzialalnosci Centrum jako pomostu wspotpracy w dziedzinie gier

wideo pomigdzy $rodowiskami akademickimi, przemystem gier wideo, krytyka
gier wideo oraz konsumentami.

2. Szczego6towe zasady funkcjonowania Centrum Badan Gier Wideo okresla odrgbny
regulamin.

§6

skreslony

§7
Centrum ECOTECH - COMPLEX

1. Do zadan Centrum ECOTECH-COMPLEX nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

8)

realizacja badan naukowych 1 prac rozwojowych zawartych w szczeg6lnosci w
czterech grupach priorytetowych tj. ECO, AGRO, FOOD, BIOL-MED,;
wdrazanie wynikéw badan naukowych;

podejmowanie nowoczesnej 1 aktualnej tematyki badawczej waznej dla gospodarki
regionu i kraju w oparciu o finansowanie ze zrodet krajowych i migdzynarodowych
oraz pomoc w uzyskaniu tego finansowania,;

zwigkszanie innowacyjnos¢ branz-profili merytorycznych, w tym zawartych w
szczegolnosci w obszarach ECO, AGRO, FOOD, BIOL-MED oraz opracowuje i
wprowadza na rynek nowe innowacyjne technologie i produkty;

dazenie do wzrostu konkurencyjno$ci 1 potencjalu sektora naukowego przez
rozszerzanie 1 wzbogacanie jego oferty ushug badawczych poprzez taczenie
specjalistow w interdyscyplinarne zespoty naukowe;

zwigkszanie roli nauki w rozwoju gospodarczym przez reorientacj¢ tematyki
badawczej 1 transfer wynikow prac B+R do gospodarki;

organizowanie oraz prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej oraz popularyzatorskiej
w obszarze dziatalno$ci Centrum poprzez podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw
przemystu, w tym w szczegdlnosci branz ECO, AGRO, FOOD, BIOL-MED w
regionie lubelskim;

efektywne dazenie do wykorzystania potencjatu Centrum poprzez pozyskiwanie
srodkow zewnetrznych na dzialalno$¢ naukowo-badawcza oraz wspieranie
zainteresowanych osob w pozyskiwaniu tych srodkow;
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9)

prowadzenie wynajmu pomieszczen 1 udostgpniania aparatury Centrum na
zasadach komercyjnych;

10) wykonywanie badan ekspertyzy na zlecenie podmiotow zewnetrznych.
2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum ECOTECH-COMPLEX okresla odrgbny
regulamin.

§8

Centrum Europejskie

1. Do zadan Centrum Europejskiego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspotpraca z partnerami Centrum w celu rozwoju istniejacych w uczelniach oraz
tworzenia nowych programoéw badawczych i dydaktycznych w dziedzinie studiow
europejskich;

wsparcie badan interdyscyplinarnych w zakresie studidow europejskich, ze
szczegblnym uwzglednieniem badan nad integracjg europejska i UE;

organizacja studidéw oraz innych programow dydaktycznych w dziedzinie
interdyscyplinarnych  studiow europejskich z koncentracja na studiach
prawniczych, politologicznych, administracyjnych oraz z zakresu zarzadzania;
rozw0j 1 promocja edukacji na rzecz integracji europejskiej na Ukrainie, ze
szczegblnym uwzglednieniem ksztatcenia pracownikow sektora publicznego oraz
edukacji obywatelskiej;

rozw0j 1 wymiana pomig¢dzy partnerami Centrum dobrych praktyk w zakresie
studiow europejskich;

transfer wiedzy w zakresie integracji do sektora gospodarczego, administracji
publicznej, samorzadu, sektora pozarzadowego.

2. Szczego6towe zasady funkcjonowania Centrum Europejskiego okresla odrebny regulamin.

§9
Centrum Europy Wschodniej

1. Podstawowe zadania Centrum Europy Wschodniej realizuje poprzez dzialalno$¢:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

naukowag: prowadzenie i koordynacja badan nad panstwami Europy Wschodniej i
organizacja mi¢dzynarodowych konferencji, sympozjoéw i seminariow naukowych;
wydawniczg: publikacja materiatdw naukowych i dydaktycznych z zakresu badan
wschodnioeuropejskich, w tym potrocznika ,,Wschéd Europy. Studia
humanistyczno-spoteczne”;

migdzynarodowa: nawigzywanie, wspieranie i koordynowanie wspotpracy UMCS
z uczelniami 1 innymi podmiotami z panstw Europy Wschodniej;

dydaktyczng: prowadzenie kursow 1 szkolen z  zakresu studiow
wschodnioeuropejskich i popularyzacj¢ wiedzy o panstwach Europy Wschodniej;
grantowa: wnioskowanie i realizacja projektow naukowych i1 szkoleniowych;
organizacyjng: wspieranie organizacji ksztatcenia cudzoziemcow z panstw Europy
Wschodniej na kierunkach studiow prowadzonych w Uniwersytecie.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Europy Wschodniej okre§la odrebny
regulamin.

§10
Centrum Jezyka i Kultury Polskiej dla Polonii i Cudzoziemcow

1. Do zadan Centrum Jezyka 1 Kultury Polskiej dla Polonii i Cudzoziemcow nalezy w
szczegblnosci:
1) dziatalno$¢ dydaktyczna:
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2)

3)

4)

5)

6)

a) roczne kursy jezyka polskiego, przygotowujace uczestnikow do podjgcia
studiow wyzszych w Polsce dla cudzoziemcoOw oraz przedstawicieli Polonii
1 mniejszo$ci polskich z zagranicy; prowadzone zgodnie z odno$nymi
przepisami,

b) podyplomowe studia kwalifikacyjne w zakresie nauczania jezyka polskiego jako
obcego, prowadzone w kraju i za granica,

C) specjalistyczne kursy wakacyjne: metodyczne, jezykowe, folklorystyczne
i kultury polskiej;

d) kursy roczne i semestralne, prowadzone w ramach grantow i zlecen (Erasmus+,
Kirkland, Studium Europy Wschodniej, Program Kalinowskiego, brygada
migdzynarodowa, kursy we Lwowie, lektorat dla kierunkow anglojezycznych na
UMCS, Welcome to Poland i in.);

e) egzaminy certyfikatowe z jezyka polskiego i kursy przygotowujace do zdawania
egzaminoéw certyfikatowych;

f) szkolenia i warsztaty jezykowe, kulturowe i metodyczne, prowadzone w kraju i
za granica;

g) wyktady ogdélnouniwersyteckie;

h) zajgcia specjalistyczne na Wydziatach;

1) opracowywanie testOw egzaminacyjnych wewngtrznych i zewngtrznych (w tym

panstwowych), krajowych i zagranicznych;

J) mobilnos¢ pracownikéw w ramach projektow MNiSW;

dzialalno$¢ naukowa, gtownie w zakresie jezykoznawstwa, w tym glottodydaktyki i
translatoryki;

dzialalno$¢ organizacyjna w zakresie konferencji naukowych, seminariow,
egzaminé6w 1 Innych; organizowanie wydarzen kulturalnych oraz imprez
krajoznawczych i sportowych; udziat w pracach komisji panstwowych, stowarzyszen
i fundacji, w tym pelnienie funkcji kierowniczych;

dziatalno$¢ wydawnicza, zwigzana z publikowaniem materialow o charakterze
pomocy dydaktycznych dla Polonii i cudzoziemcdéw oraz prac naukowych, glownie
z dyscypliny jezykoznawstwo 1 literaturoznawstwo; przygotowywanie pomocy
dydaktycznych (w tym online) na potrzeby osrodkow krajowych i zagranicznych;
dziatalno§¢ promocyjna Uniwersytetu 1 Centrum; rozwijanie wspotpracy,
nawigzywanie kontaktéw, udzial w projektach miedzynarodowych, wspieranie
inicjatyw innych o$rodkow w kraju i zagranica;

dzialalnos¢ patronacka nad osrodkami polonijnymi i placowkami dydaktycznymi.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Jezyka i Kultury Polskiej dla Polonii i
Cudzoziemcow okresla odrebny regulamin.

§11
Centrum Jezyka i Kultury Rosyjskiej

1. Do zadan Centrum Jezyka i Kultury Rosyjskiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

popularyzacja jezyka rosyjskiego, literatury 1 sztuki w kontekscie kultury Swiatowej;
upowszechnianie, popularyzowanie i wspieranie programOw nauczania j¢zyka
rosyjskiego na wszystkich poziomach;

udzielanie pomocy pracownikom Uniwersytetu, doktorantom, studentom oraz
wszystkim osobom  zainteresowanym nauka jezyka rosyjskiego poprzez
udostgpnianie materialdow dydaktycznych, literatury, materiatbw wideo i
audiowizualnych;
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4)

5)

6)

tworzenie warunkéw do zapoznania wszystkich zainteresowanych z dzietami
literatury i sztuki rosyjskiej poprzez udostepnianie wtasnych zbiorow bibliotecznych
oraz umozliwienie dostgpu do zasobdw bibliotek Rosji ze sprzetu Centrum;
przekazywanie wszystkim zainteresowanym informacji o historii i wspotczesnym
zyciu Rosji;

popularyzowanie i pogl¢bianie wzajemnych kontaktow kulturalnych, edukacyjnych
i naukowych oraz wymiany pomig¢dzy obywatelami i organizacjami Polski i Rosji.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Jezyka i1 Kultury Rosyjskiej okresla
odrebny regulamin.

§12
Centrum Je¢zyka Portugalskiego Instytut Camoes’a

1. Do zadan Centrum Jezyka Portugalskiego Instytut Camoes’a nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)

wspotpraca z Ambasadg Portugalii oraz innymi ambasadami krajéw luzofonskich;
rozpowszechnianie jezyka portugalskiego oraz kultur krajow luzofonskich (m.in.
Brazylii, afrykanskich krajow portugalskojezycznych, wspolnot w Azji, Timoru);

3) prowadzenie dziatalnosci kulturalno-naukowej poprzez:

a) wyktady i odczyty naukowe w jezyku portugalskim oraz polskim,

b) projekcje filmow fabularnych oraz dokumentalnych,

c) koncerty muzyki oraz wieczory stuchania muzyki, wieczory poezji, pokazy
tanca,

d) promocje ksigzek,

e) wystawy, pokazy slajdow;

4) prowadzenie kursow jezyka portugalskiego na réznych poziomach;
5) udoste¢pnianie posiadanych zbiorow bibliotecznych i multimedialnych.
2. Szczego6lowe zasady funkcjonowania Centrum Jezyka Portugalskiego Instytut Camoes’a
okresla odrebny regulamin.

§13
Centrum Kultury Fizycznej

1. Do zadan Centrum Kultury Fizycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

realizowanie programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki;

realizowanie obowigzujacych zaje¢ wychowania fizycznego, zgodnie z planami
studiow;

zapewnienie wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej oraz trenersko-instruktorskiej;
inicjowanie rozwoju i pomnazanie bazy materialnej, niezbgdnej do realizacji
uczelnianego programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki;

prowadzenie prac naukowo-badawczych, zwigzanych z programem dydaktycznym
realizowanym przez Centrum;

prowadzenie préb sprawnosci 1 wydolnosci fizycznej studentow;

prowadzenie dziatalnosci komercyjnej w zakresie kultury fizycznej i sportu,
skierowanej do pracownikéw, doktorantéw i studentéw UMCS oraz mieszkancow
Lublina i regionu;

prowadzenie programdéw prozdrowotnych dla studentow;

organizowanie imprez sportowo - rekreacyjnych dla spotecznosci akademickiej;

10) wspolpraca z wydziatami Uniwersytetu polegajaca na prowadzeniu zajeé

dydaktycznych z obszaru kultury fizycznej;

11) realizowanie zaj¢¢ z zakresu kultury fizycznej dla studentéw z niepelnosprawnoscia;
12) wspolpraca z innymi partnerami w obszarze kultury fizycznej.
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2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Kultury Fizycznej okre$la odrebny
regulamin.

§ 14
Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych

1. Do zadan Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formie lektoratow jezykow obcych
dla studentow, doktorantow 1 pracownikow UMCS, prowadzenie zaliczen
1 egzamindow koncowych;

propagowanie 1 nadawanie wlasciwej rangi nauczaniu j¢zykow obcych
na Uniwersytecie;

przeprowadzanie mi¢dzynarodowych egzaminéw jezykowych;

bezposrednia wspotpraca z osrodkami certyfikacyjnymi jezykow obcych w kraju
1za granicg;

przeprowadzanie szkolen w zakresie uzyskiwania licencji egzaminatoréw jezykow
obcych;

prowadzenie kursow komercyjnych dla pracownikéw, doktorantéw i studentow
Uniwersytetu, a takze osob spoza Uniwersytetu;

wykonywaniu tlhumaczen jezykowych z jezyka angielskiego, rosyjskiego,
niemieckiego i francuskiego i1 z tych jezykow na jezyk polski na rzecz wszystkich
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

udzial w przeprowadzaniu egzamindéw jezykowych w przewodzie doktorskim.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow Obcych
okresla odrebny regulamin.

§15
Centrum Transferu Wiedzy i Technologii

1. Do zadan Centrum Transferu Wiedzy i Technologii nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie wszechstronnych dziatan na rzecz lepszego wykorzystania potencjatu
intelektualnego 1 technicznego Wydzialow Uniwersytetu, transferu wynikow prac
naukowych do gospodarki w ramach wspotpracy badawczej oraz realizacji badan
komercyjnych na poszczeg6lnych Wydzialach;

2) prowadzenie dzialah na rzecz stymulowania i promowania innowacyjnosci,
podnoszenia wiedzy w zakresie komercjalizacji wynikow badan naukowych, oraz
praw wilasnosci intelektualnej wsrod pracownikow Uniwersytetu;

3) wspieranie i organizowanie dzialah w oparciu o potencjal naukowo-techniczny
Uniwersytetu, w tym w zakresie podejmowania przez pracownikow dziatalnosci
gospodarczej typu spin off i spin out;

4) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
w ramach projektéw badawczo — rozwojowych finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w ktorych wiodaca role petni przedsiebiorca i/lub ktérych zakres
merytoryczny jest SciSle zwigzany z dziatalno$cig Centrum, oraz nadzor nad
realizacja tych projektow w ramach Uniwersytetu;

5) realizacja procesu komercjalizacji wynikow prac naukowych o zdolnosci
wdrozeniowej, w tym:

a) dokonywanie wstgpnej oceny potencjatu rynkowego i mozliwo$ci uzyskania
ochrony patentowej dla takich projektow,

b) promocja oferty technologicznej, innowacyjnych rozwigzan i wykorzystania
nowoczesnych technologii podczas targdw, konferencji oraz bezposrednich
spotkan z potencjalnymi odbiorcami,
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6)

7)

€) pozyskiwanie podmiotow gospodarczych zainteresowanych badaniami oraz
innymi formami wspoélpracy, budowanie sieci kontaktéw z otoczeniem
zewnetrznym oraz nawigzywanie relacji biznesowych w zakresie oferty
technologicznej,

d) dobdr optymalnego sposobu komercjalizacji, we wspotpracy z tworcami i
zainteresowanymi przedsi¢biorcami,

€) negocjowanie, przygotowywanie i nadzor nad wykonaniem uméow zwigzanych
z komercjalizacja;

wspotpraca z Rzecznikiem Patentowym UMCS w szczegdlnosci w zakresie oceny

potencjatu komercjalizacyjnego wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych i

ochrony wlasnosci intelektualnej pracownikéw Uniwersytetu;

realizacja zadan zwigzanych z inicjowaniem i zawieraniem uméw z podmiotami

krajowymi i zagranicznymi wynikajacych z dziatalnosci Centrum oraz nadzér w

p6ézniejszym okresie nad ich realizacjg i przestrzeganiem zapisGw umownych.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Transferu Wiedzy i Technologii okresla
odrebny regulamin.

§16
Ogrod Botaniczny

1. Ogréd Botaniczny realizuje obowigzki okre§lone w obowigzujacych przepisach
dotyczacych ogrodow botanicznych, w szczegdlnosci w ustawie o ochronie przyrody.
2. Do zadan Ogrodu Botanicznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

gromadzenie i prowadzenie naukowo udokumentowanych kolekcji roslin r6znych
stref klimatycznych 1 siedlisk, w tym roslin objetych ochrong gatunkowa oraz
zagrozonych wygini¢gciem w stanie wolnym, w celu ich ochrony ex situ;
planowanie, prowadzenie i uczestnictwo w badaniach naukowych oraz
projektach/zleceniach w oparciu o zgromadzone kolekcje ro§linne w Ogrodzie (ex
situ) oraz poza jego terenem, na naturalnych stanowiskach roslin (in situ) ze
szczegodlnym uwzglednieniem gatunkow zagrozonych wyginigciem w stanie
wolnym;

wspolpraca z jednostkami o podobnym profilu dziatalnosci oraz innymi placowkami
naukowymi 1 instytucjami zwigzanymi z ochrona przyrody i srodowiska w zakresie
wymiany materialu ro$linnego, prowadzenia badan naukowych, edukacji oraz
organizacji wydarzen, prowadzenia dzialan i realizacji projektdw/zlecen na rzecz
popularyzacji wiedzy przyrodniczej 1 ochrony réznorodnosci biologicznej;
udostgpnianie zgromadzonego materialu roslinnego do obserwacji 1 badan
naukowych oraz w celu realizacji procesu dydaktycznego jednostkom Uniwersytetu
oraz innym instytucjom naukowym i dydaktycznym;

opracowywanie publikacji naukowych oraz popularyzujacych dziatalnos¢ Ogrodu,
wiedze przyrodnicza oraz ochrong roznorodnosci biologicznej;

opracowywanie ekspertyz, opinii, recenzji oraz udzielanie konsultacji z zakresu
problematyki naukowej i dzialalnosci Ogrodu;

prowadzenie dziatan edukacyjnych zgodnych z profilem dziatalnosci jednostki,
skierowanych do r6znych grup spotecznych;

popularyzowanie wiedzy przyrodniczej poprzez ekspozycje roslinne, odczyty,
wyktady, wystawy, warsztaty, konferencje, prowadzenie wycieczek, itp. oraz
udostepnianie zasobow Ogrodu zwiedzajacym,;

prowadzenie zorganizowanych zajg¢ dydaktycznych, szkolen, kursoéw, stazy,
praktyk.

3. Szczegoétowe zasady funkcjonowania Ogrodu Botanicznego okresla odrgbny regulamin.
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§17
Uniwersytet Dzieciecy

1. Do zadan Uniwersytetu Dziecigcego nalezy w szczegdlnosci:

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

7)

rozwijanie dziecigcej ciekawos$ci oraz tworczego umystu dzieci;

zapoznanie dzieci z r6znorodnymi dziedzinami nauki i kultury;

wspomaganie oraz odkrywanie zainteresowan, zdolnosci i talentow dzieci;
wzmocnienie motywacji rodzicow do $wiadomego i aktywnego wspierania
rozwoju wlasnego dziecka;

organizowanie zaj¢¢ edukacyjnych miedzy innymi w formie wyktadow,
warsztatow, wycieczek naukowo-dydaktycznych, imprez;

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ Uniwersytetu
Dziecigcego;

promocja pozytywnego wizerunku UMCS jako uczelni przyjaznej lokalnej
spotecznosci.

2. Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Uniwersytetu Dziecigcego okresla odrgbny
regulamin.

§18
Wydawnictwo UMCS

1. Do zadan Wydawnictwa UMCS nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

opracowanie redakcyjne, nadzorowanie cyklu produkcyjnego i rozpowszechnianie i
rozpowszechnianie publikacji pracownikéw Uniwersytetu w formie podrecznikdw,
monografii, prac zbiorowych, wydawnictw seryjnych 1 ciagtych, habilitacji,
doktoratow, informatorow i innych, zaakceptowanych do wydania w planie
wydawniczym;

inicjowanie 1 realizacja wlasnych przedsiewzie¢ wydawniczych;

swiadczenie ustug dla zleceniodawcow spoza Uniwersytetu,

sporzadzanie okresowych projektow planoéw wydawniczych Uniwersytetu oraz ich
realizacja;

gospodarowanie $rodkami finansowymi i przeznaczonymi na realizacj¢ planow
wydawniczych (zawieranie uméw z autorami, recenzentami, thumaczami, grafikami,
redaktorami naukowymi w granicach odrebnie udzielonego pelnomocnictwa
Rektora);

prowadzenie ewidencji 1 dystrybucji wydawnictw wlasnych oraz wydawnictw
otrzymanych;

podejmowanie dziatah na rzecz komercjalizacji dzialalno$ci wydawniczej 1
handlowej;

opracowywanie analitycznych informacji 1 prowadzenie sprawozdawczosci
z przedmiotowego zakresu dziatania dla potrzeb kierownictwa, organow
kolegialnych i odpowiednio uprawnionych jednostek spoza Uniwersytetu.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Wydawnictwa UMCS okre$la odrebny regulamin.

Jednostki administracyjne

§19
Centrum Badan Naukowych

1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum s3:
1) Zespo6t ds. krajowych projektow badawczych;
2) Zespot ds. srodkow na badania naukowe;
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3)

Zespot ds. projektow badawczych i inwestycyjnych UE.

2. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

udzial w pozyskiwaniu srodkéw na krajowe projekty badawcze prowadzone w ramach
badan podstawowych pochodzacych z budzetu panstwa w trybie konkursow
Ministerstwva Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki,
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju i Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej oraz ich
obsluga administracyjna;

udziat w pozyskiwaniu srodkow na inne krajowe przedsiewzigcia naukowo -badawcze
uruchamiane w ramach badan podstawowych finansowane przez instytucje publiczne,
organizacje pozarzgdowe lub inne podmioty oraz ich obstuga administracyjna;

udziat w pozyskiwaniu dotacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego na
finansowanie badan naukowych np. utrzymanie specjalnych urzadzen badawczych,
zakup lub wytworzenie duzej infrastruktury badawczej, dziatalno$¢ upowszechniajaca
nauke, wsparcie dla czasopism naukowych i inne dotacje ustanowione przez Ministra
oraz ich obstuga administracyjna;

wsparcie formalne jednostek Uniwersytetu zainteresowanych strategicznymi
inicjatywami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w obszarze finansowania
badan naukowych np. Regionalna Inicjatywa Doskonatosci, Polska Mapa
Infrastruktury Badawczej, Wirtualny Instytut Badawczy i inne ustanowione przez
Ministra.

obsluga Senackiej Komisji ds. Badan Naukowych, sprawozdawczo$§¢ wewnetrzna i
zewngetrzna z obszaru badan naukowych;

monitorowanie potrzeb oraz mozliwosci pozyskania zrédet finansowania i
wspotfinansowania przedsigwzig¢ Uniwersytetu o charakterze inwestycyjnym,
naukowo-badawczym oraz rozwojowym z funduszy europejskich i innych
bezzwrotnych srodkéw pomocowych;

koordynacja prawidlowej realizacji i rozliczenia projektéw i innych przedsigwzigé¢ o
charakterze inwestycyjnym, naukowo-badawczym oraz rozwojowym finansowanych
z funduszy europejskich i1 innych bezzwrotnych srodkow pomocowych, w tym
monitoring 1 sprawozdawczo$¢, obsluga kontroli zewngtrznych, nadzér nad
zachowaniem trwalos$ci oraz zapewnienie promocji i informacji projektow zgodnie z
zasadami dla poszczego6lnych programow;

wsparcie formalne udzialu Uniwersytetu w krajowych konsorcjach naukowo -
badawczych;

realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem uméw z podmiotami krajowymi
wynikajacych z dziatalno$ci Centrum;

inicjowanie wszelkich szkolen 1 dzialan informacyjnych w obszarze dzialalnos$ci
Centrum.

§ 20
Centrum Kadrowo-Placowe

Jednostkami organizacyjnymi Centrum sa:
1) Biuro Kadr w sktad, ktorego wchodzi Zespot ds. nauczycieli akademickich oraz

Zespot ds. pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi;

2) Biuro Plac;
3) Biuro uméw cywilnoprawnych i projektow unijnych
4) Biuro Socjalne
5) Sekcja informatyczna oraz planowania i statystyki;
6) Sekcja ubezpieczen spotecznych;

Do zadan Centrum nalezy w szczego6lnosci:
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1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Uniwersytetu;

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

3) sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON oraz MNiSzW z zakresu zatrudnienia,
czasu pracy, wynagrodzen;

4) przekazywanie danych do zewngtrznych systemow, tj. POLON, Platnik, e-
Deklaracije;

5) opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzania oraz projektow regulaminow
wynagradzania, premiowania i nagradzania;

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga pracownicza wynikajaca ze
stosunku pracy pracownikéw, zar6wno nawigzanego w oparciu o przepisy ustawy
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, jak 1 Kodeksu pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami, nagrodami i wyroznieniami
pracownikow Uniwersytetu;

8) prowadzenic spraw zwigzanych z okresowa oceng pracownikow, szkoleniem
zawodowym, ksztalceniem, doksztatcaniem 1 doskonaleniem kwalifikacji
pracownikow Uniwersytetu, w tym rozpoznawanie potrzeb w tym zakresie;

9) kontakt z Urzedem Pracy oraz z innymi podmiotami w zakresie realizacji w
Uniwersytecie stazy pracowniczych;

10) prowadzenie obstugi doktorantow ksztatcacych si¢ w Szkotach Doktorskich, w
zakresie ich rozliczania z ZUS oraz wyplat stypendiow;

11) obstuga systemu HR SAP w zakresie realizowania czynno$ci kadrowo-ptacowych,
spraw pracowniczych oraz wspoéldziatania z pozostalymi jednostkami
Uniwersytetu;

12) realizowanie zadan zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen
pracownikom i zleceniobiorcom Uniwersytetu;

13) zawieranie umow z firmami ubezpieczeniowymi o ubezpieczenia pracownicze
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w celu objecia nimi pracownikow
Uniwersytetu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen, naleznych sktadek oraz
zasitkow pracowniczych, a takze spraw zwigzanych z obstuga uméw cywilno-
prawnych;

15) kadrowo-ptacowa obstuga pracownikow zatrudnionych w Uniwersytecie przy
realizacji projektow migdzynarodowych 1 krajowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytowa pracownikow
Uniwersytetu;

17) organizowanie opieki socjalno-bytowej nad emerytami i rencistami Uniwersytetu

18) czuwanie nad stanem budynku i infrastruktury zewnetrznej Osrodka Szkoleniowo-
Wypoczynkowego w Kazimierzu Dolnym, w tym przygotowanie Os$rodka do
wypoczynku pracownikow i bylych pracownikéow Uniwersytetu oraz
organizowanych w nimi szkolen, konferencji, seminaridw 1 sympozjow.

§21
Centrum Ksztalcenia i Obslugi Studiow
1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum sa:
1) Biuro ds. Ksztatcenia w sktad, ktorego wchodzi Zespot ds. toku studiéw i ksztalcenia

doktorantow, Zespot ds. rozliczen dydaktycznych i plandéw studiow;
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2) Biuro ds. Ksztalcenia Ustawicznego w sktad, ktorego wchodzi Zesp6t ds. studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia oraz Zespot ds. projektow edukacyjnych;

3) Biuro ds. Obstugi Studiéw i Studentow Zagranicznych w sktad, ktorego wchodzi
Zespol ds. migedzynarodowej mobilnosci edukacyjnej i programu Erasmus+ oraz
Zespot ds. obstugi studentow zagranicznych;

4) Biuro Spraw Studenckich;

5) Biuro ds. Os6b z Niepelnosprawnos$ciami i Wsparcia Psychologicznego w sktad,
ktorego wchodzi Zespol ds. oséb z niepelnosprawno$ciami oraz Poradnia
Psychologiczna;

6) Biuro ds. Analiz Jako$ci Ksztaltcenia;

7) Biuro ds. Zdalnego Ksztalcenia.

2. Do zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor i koordynowanie procesu ksztatcenia na studiach I i Il stopnia, jednolitych

studiach magisterskich, studiach doktoranckich/szkotach  doktorskich 1
podyplomowych, kursach doksztatcajacych, w tym kontrola prawidtowosci planow
1 programow studidw/ksztatcenia;

2) mnadzor i koordynowanie procesu opracowywania wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych rekrutacji na studia oraz do szkét doktorskich;

3) merytoryczny nadzor nad wydawanymi materiatami informacyjno-promocyjnymi
w zakresie oferty edukacyjnej 1 obstugi procesu ksztalcenia;

4) opracowywanie regulamindéw studiow, Swiadczen dla studentéw/doktorantow oraz
innych wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych ksztatcenia i obstugi studiow;

5) udzielanie jednostkom organizacyjnym merytorycznego wsparcia w zakresie
prowadzonego przez nie ksztatcenia;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji toku studiow/ksztatcenia, w tym
gospodarka drukami Scislego zarachowania zwigzanymi z obslugg toku
studiow/ksztalcenia;

7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w tworzeniu/likwidacji kierunkow
1 specjalnosci w zakresie wszystkich rodzajow studiow;

8) prowadzenie centralnego albumu studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiow
podyplomowych oraz kursow;

9) organizacja wyktadow ogoélnouniwersyteckich;

10) koordynacja i nadz6r nad programem mobilnosci studentoéw/doktorantow MOST,

11) prowadzenie spraw studentow cudzoziemcOw oraz wsparcie procesu pozyskiwania
studentow zagranicznych, a takze koordynacja programéw wymiany akademickiej
o charakterze edukacyjnym/dydaktycznym, w tym w szczeg6lno$ci w ramach
programu Erasmus+;

12) czynno$ci zwigzane z kontrolg i nadzorem nad prawidlowa realizacjg planow
studiow 1 obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;

13) inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu tworzenie i rozwoj studiow
podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych; jak rowniez ich przeksztatcania
lub likwidacji;
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14) koordynowanie studiow i kursow prowadzonych przez jednostki Uniwersytetu tj.
w szczegllnosci: opracowywanie ogolnouczelnianych przepisow dotyczacych
realizacji procesu ksztatcenia; monitorowanie ksztatcenia na studiach i kursach;

15) administracyjna obstuga funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewnienia
jakosci ksztalcenia;

16) organizowanie i prowadzenie badan jakosci ksztalcenia w ramach Wewnetrznego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, w tym przygotowywaniem wzorow
ankiet, analiza i prezentacja uzyskanych wynikow oraz opracowywaniem
informacji promocyjnych dotyczacych realizowanych badan;

17) administrowanie system obslugi praktyki zawodowych studentow UMCS we
wspotpracy z Sekcja ds. Systemow Toku Studiéw Lubman;

18) wspieranie wdrazania i utrzymywania systemu sylabusow i Archiwum Prac
Dyplomowych we wspodtpracy z Sekcja ds. Systemoéw Toku Studiow Lubman;

19) wpieranie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w przygotowaniu dla PKA
raportdw samooceny oraz ich analiza;

20) wspieranie  jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu w przygotowaniu
dokumentacji zwigzanej z akredytacja krajowa i mig¢dzynarodowa w zakresie
nieprzekazanym do kompetencji innych jednostek;

21) prowadzeniem dzialan promocyjnych w Uniwersytecie dotyczacych idei
podnoszenia jako$ci ksztatcenia i konieczno$ci udzialu w badaniach (m.in. we
wspotpracy ze studentami i doktorantami);

22) wspieranie innych jednostek organizacyjnych w projektowaniu i realizowaniu
prowadzonych przez nie badan, w szczegdlnosci ogdlnouczelnianych badan
majacych wptyw na jakos$¢ ksztatcenia;

23) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sprawami socjalno-bytowymi studentow i
doktorantow, w tym zwiazanych z rozdziatem i przyznawaniem miejsc w domach
studenckich Uniwersytetu studentom, doktorantom 1 uczestnikom kursow, oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

24) prowadzenie zadan zwigzanych z planowaniem i obstuga funduszu $wiadczen dla
studentow 1 doktorantow oraz funduszu wsparcia dla osob niepetnosprawnych;

25) obstuga uczelnianych komisji odwotawczych studentow i doktorantow;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien dla
studentow 1 doktorantow;

27) administracyjna obstuga spraw dyscyplinarnych studentéw i doktorantow;

28) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym
studentoéw 1 doktorantow;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowymi kredytami studenckimi;

30) prowadzenie rejestru dziatajacych w Uniwersytecie organizacji studenckich i kot
naukowych oraz zapewnienie pomocy w ich funkcjonowaniu oraz tworzeniu;

31) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym
warunkéw do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia, do szkot
doktorskich, ksztalceniu na studiach i w szkotach doktorskich lub prowadzeniu
dziatalnosci naukowe;;
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32) wspoélpraca z instytucjami i1 organizacjami dziatajgcymi na rzecz o0sob z
niepetnosprawnos$ciami;

33) zarzadzanie/administrowanie platformg e-learningowa Wirtualny Kampus UMCS
we wspolpracy z Lubman;

34) udzielanie wsparcia technicznego i wsparcia w zakresie metodyki zdalnego
nauczania nauczycielom prowadzgcym zajecia na Wirtualnym Kampusie UMCS;

35) prowadzenie szkolen z zakresu metodyki nauczania na odleglo$¢ i obstugi
platformy zdalnego nauczania (MOODLE);

36) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwijania formuly
zdalnego nauczania na Uniwersytecie;

37) realizacj¢ analiz w zakresie wykorzystywania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w edukacji (metodyka zdalnego nauczania, platformy e-
learningowe, techniki tworzenia kursow e-learningowych i multimedialnych);

38) monitorowanie potrzeb oraz mozliwosci pozyskania zrodet finansowania i
wspotinansowania przedsiewziec Uniwersytetu 0 charakterze
edukacyjnym/dydaktycznym/zintegrowanym z funduszy zewnetrznych, w tym
europejskich i innych bezzwrotnych srodkéw pomocowych;

39) udziat i koordynowanie procesu w pozyskiwaniu $rodkow zewnetrznych na
projekty edukacyjne/dydaktyczne/zintegrowane np. w ramach programow
ministerialnych, konkurséw Narodowego Centrum Nadan i Rozwoju, Narodowej
Agencji Wymiany Akademickiej, Komisji Europejskiej;

40) koordynacja prawidtowej realizacji i rozliczenia projektow i innych przedsiewziec
obstugiwanych przez Centrum, w tym monitoring 1 sprawozdawczos$¢, obstuga
kontroli zewnetrznych, nadzér nad zachowaniem trwato$ci oraz zapewnienie
promocji 1 informacji projektow zgodnie z zasadami dla poszczegdlnych
programow;

41) obstuga administracyjna  pozyskanych projektow/zlecen o charakterze
edukacyjnym/dydaktycznym/zintegrowanym;

42) inicjowanie wszelkich szkolen i dziatan informacyjnych w obszarze dziatalnosci
Centrum;

43) przygotowywanie zbiorczych zestawien, planéw, prognoz i analiz na potrzeby
wtadz Uniwersytetu;

44) obstuga wilasciwej senackiej komisji ds. wychowania i dydaktyki oraz kolegiow
dziedzinowych;

45) inicjowanie dzialan majacych na celu likwidacj¢ barier dla oséb z
niepelnosprawno$ciami w tym: w komunikowaniu si¢, architektonicznych,
transportowych oraz w dostepie do zasobow informacyjnych;

46) opiniowanie inwestycji budowalnych Uniwersytetu w zakresie przystosowania
obiektow dla potrzeb 0so6b z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci;

47) poradnictwo w zakresie profilaktyki probleméw zdrowia psychicznego oraz
udzielanie wsparcia w uzyskaniu dostgpu do terapii;

48) organizowanie szkolen, warsztatow, wydarzen z zakresu problemow zdrowia
psychicznego, ich zapobiegania i rozwigzywania;
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49) organizowanie/wspolorganizowanie szkolen, warsztatow oraz innych wydarzen w

zakresie wyrdwnywania szans w studiowaniu 0sob z niepelnosprawnosciami.

§ 22
Centrum Prawno-Organizacyjne

1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum sg:

1)
2)
3)
4)
5)

Sekcja ds. Organizacyjnych;

Zespol Legislacji Wewngetrznej;

Zespot Radcow Prawnych;

Zespot Obstugi Sekretarskiej;

Zesp6t Ochrony informacji Niejawnych 1 Spraw Obronnych:
a) Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kancelaria Niejawna,

c) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych.

2. Do zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

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

7)

8)

9)

organizowanie i koordynowanie prac w zakresie legislacji wewnetrznej i wspOlpraca
w tym zakresie z wtasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi;
ewidencjonowanie, gromadzenie i publikowanie wewnetrznych aktow prawnych
uchwalonych przez Senat i wydanych przez Rektora, prorektoréw i kanclerza;
obstluga organizacyjno-prawna wladz Uniwersytetu, w tym obstuga administracyjno-
kancelaryjna Senatu, Komisji Statutowej oraz Uczelnianej Komisji Wyborczej;
obstuga sekretarska, w szczego6lnosci wtadz Uniwersytetu;

organizacja uroczystosci uniwersyteckich;

prowadzenie zaopatrzenia jednostek organizacyjnych w pieczgcie, w tym pieczgcie
urzgdowe;

prowadzenie centralnego rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
Rektora oraz centralnego rejestru uméw w zakresie niezastrzezonym dla innych
jednostek;

opracowywanie projektow struktury organizacyjnej i regulaminéw o charakterze
og6lnym;

przygotowywanie 1 udostgpnianie interpretacji wewngtrznych aktow prawnych
obowigzujacych w Uniwersytecie oraz informowanie o wyktadni aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych;

10) poprzez Zespot Radcow Prawnych obstuga prawna Uniwersytetu i jego jednostek, w

tym reprezentowanie Uniwersytetu w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym.

3. Do zadan Centrum w zakresie ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie;
organizowanie i koordynowanie przestrzegania zasad ochrony informacji
niejawnych;

szkolenie pracownikow Uniwersytetu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
szkolenie pracownikow Uniwersytetu w zakresie obrony cywilnej;

prowadzenie kancelarii tajnej;

organizowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do przygotowania jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu do realizacji zadan obronnych;

sporzadzanie okresowych informacji, analiz 1 sprawozdan z okreslonych dziedzin
dziatalnosci obronnej;
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9) inicjowanie i organizowanie niezbednych przedsiewzig¢ w zakresie zabezpieczenia
1 ochrony tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej oraz spraw obronnych, w tym
kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow w tym zakresie;

10) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow planu operacyjnego funkcjonowania
Uniwersytetu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

§23
Centrum Promocji
1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum sg:
1) Biuro Projektow Promocyjnych w sktad, ktorego wchodza: Zespot ds.
marketingu, Zespot ds. promocji zagraniCznej;
2) Biuro Promocji i Popularyzacji Nauki;
3) Biuro Rozwoju Kompetencji w sklad, ktoérego wchodza: Zespot ds.
przedsiebiorczosci, Zespot ds. rozwoju osobistego.
2. Do zadan Centrum nalezy w szczego6lnosci:
1) Biuro Projektéw Promocyjnych:

a) kreowanie polityki promocyjnej, informacyjnej oraz pozytywnego wizerunku
Uniwersytetu z uwzglgdnieniem réznych grup odbiorcow,

b) wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi oraz koordynacja programu szkot
partnerskich UMCS,

C) nadzor merytoryczny nad serwisami internetowymi Uniwersytetu W obszarach
dotyczacych kandydatow na studia oraz zarzadzanie tresciami na portalu
rekrutacyjnym,

d) obstuga i prowadzenie oficjalnych kanatow uniwersyteckich w social media
(m.in.: Facebook, Instagram, Youtube, LinkedIn),

e) promowanie oferty Uniwersytetu na targach edukacyjnych, konferencjach,
prelekcjach, wydarzeniach sportowych i kulturalnych organizowanych w Polsce i
zagranica,

f) realizacja zamowien ogolnouniwersyteckich materiatdw promocyjnych na
potrzeby Uniwersytetu,

g) tworzenie uniwersyteckich materiatéw informacyjnych w formie drukowanej,
filmowej lub graficznej,

h) prowadzenie Programu Absolwent UMCS,

1) prowadzenie sprzedazy promocyjnych materialow uniwersyteckich,

j) organizowanie wydarzen promocyjnych (m.in. ,,Drzwi Otwartych UMCS”,
,Webinary dla Kandydatow”) oraz koordynowanie zadah w tym zakresie,

k) wspoélpraca z agencjami reklamowymi, studiami projektowymi i drukarniami w
sprawach zwigzanych 2z opracowaniem 1 przygotowaniem materialow
reklamowych, promocyjnych i informacyjnych na potrzeby jednostek
Uniwersytetu,

I) prowadzenie polityki promocyjnej Uniwersytetu nakierowanej na rynki
zagraniczne we wspoOlpracy z Pelnomocnikiem Rektora ds. umiedzynarodowienia
ksztatcenia,

m)przygotowywanie 1 realizacja projektow finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych zwigzanych z promocja oferty Uniwersytetu skierowang do
réznych grup odbiorcéw, w tym odbiorcéw zagranicznych,

n) organizowanie imprez ogolnouniwersyteckich wskazanych przez wladze
Uniwersytetu,

0) zarzadzanie powierzchniami reklamowymi Uniwersytetu,
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p) koordynowanie badan marketingowych dotyczacych marki UMCS wsrod réoznych
grup odbiorcow,

q) wspotpraca w zakresie podejmowanych dziatan marketingowych z wydzialowymi
koordynatorami ds. promacji,

) wspotpraca z Centrum Prasowym oraz redakcja serwisu internetowego UMCS,

S) wspotpraca z Zarzagdem Uczelnianym Samorzadu Studentéw, KU AZS UMCS
Lublin oraz pozostalymi organizacjami i kotami naukowymi dzialajacymi na
UMCS;

2) Biuro Promocji i Popularyzacji Nauki:

a) popularyzacja i promocja nauki, wynikow badan naukowych oraz przedstawienie
problemdéw nauki szerokiemu gronu odbiorcéw, w tym poprzez organizacj¢ m.in.
interaktywnych wyktadow, warsztatow, zaje¢, seminariow,

b) organizacja pokazéw naukowych, konkursow, turniejow, olimpiad wiedzy i
wystaw,

c) organizacja Lubelskiego Festiwalu Nauki,

d) Wspotorganizacja cyklicznych imprez naukowych realizowanych przez jednostki
UMCS,

e) promocja nauki z wykorzystaniem narzgdzi internetowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem badan prowadzonych na UMCS oraz programéw m.in. Research
in Lublin,

f) opracowywanie materiatdow wideo, podcastow, wywiadow dotyczacych badan
naukowych prowadzonych na UMCS,

g) wspotpraca z osrodkami naukowymi oraz stowarzyszeniami w kraju i za granicg w
ramach realizacji promoc;ji 1 popularyzacji prowadzonych badan na UMCS,

h) okreslenie potencjatu UMCS, w tym oferta wspotpracy UMCS z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym,

1) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach realizacji promocji
1 popularyzacji prowadzonych badah na UMCS,

J) prowadzenie serwisu internetowego poswigconego promocji nauki na UMCS,

K) promowanie osiaggnie¢ naukowych doktorantéw i studentow UMCS,

I) organizacja przedsigwzig¢ majacych na celu wzmocnienie kompetencyjne
pracownikow naukowych UMCS w zakresie promocji nauki,

m)pozyskiwanie $rodkow finansowych ze zrodel krajowych i zagranicznych na
realizacj¢ dziatan promocyjnych i popularyzacyjnych nauke,

n) wspolpraca z innymi jednostkami UMCS w zakresie promocji dokonan
naukowcow UMCS, w szczegélnosci z Centrum Prasowym, Akademickim
Centrum Kultury i Mediéow UMCS Chatka Zaka, Centrum Badan Naukowych,
Centrum Wspolpracy Migdzynarodowej 1 Centrum Transferu Wiedzy 1
Technologii.

3) Biuro Rozwoju Kompetenciji:
a) stwarzanie mozliwosci zatrudniania i wspieranie rozwoju zawodowego studentow
1 absolwentéw Uniwersytetu poprzez ich przygotowanie zawodowe w wyniku:

— poradnictwa zawodowego i edukacyjnego,

— pozyskiwania i1 udostgpniania ofert pracy, praktyk, stazy oraz wspierania
wolontariatu,

— prowadzenia serwisu internetowego kariera.umcs.lublin.pl,

— organizacji dodatkowych praktyk studenckich poza procesem ksztalcenia,

— organizacji spotkan z pracodawcami, prezentacji przedsiebiorstw na
Uniwersytecie,

— realizacj¢ projektow rekrutacyjnych,
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— wspolpracy z instytucjami i organizacjami aktywnymi na rynku pracy,

— wspolpracy z organizacjami studenckimi w zakresie promowania aktywnosci
zawodowej,

— gromadzenia i udostgpniania publikacji, wydawnictw i informacji z zakresu
rynku pracy,

b) realizacja projektow 1 dziatan w zakresie rozwoju postaw 1 kompetencji
przedsigbiorczych wsrod studentéw, absolwentow i mtodej kadry naukowej
Uniwersytetu, poprzez

— organizacje  warsztatow, szkolen biznesowych oraz spotkan z
przedstawicielami §wiata biznesu,

— wspblprace z instytucjami i1 organizacjami oferujagcymi wsparcie dla 0sob
planujacych rozpocza¢ dziatalnos¢ gospodarcza,

— realizacj¢ programow edukacji w zakresie przedsigbiorczo$ci na
Uniwersytecie,

— promowanie kultury przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim,

c) realizacja dziatan edukacyjno—doradczych, poprzez:

— szkolenia ksztaltujace i podnoszace poziom kompetencji zawodowych i
osobistych studentow, doktorantow, absolwentéw oraz pracownikow
Uniwersytetu,

— coaching.

§24
Centrum Wspélpracy Miedzynarodowej

1. Jednostkami organizacyjnymi Centrum sg:

1)
2)

Zespot ds. miedzynarodowych programéw badawczych;
Zespot ds. wyjazddéw zagranicznych.

2. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obstuga umow ramowych UMCS o wspolpracy zagranicznej;

koordynowanie udzialu Uniwersytetu w mie¢dzynarodowych sieciach naukowo-
badawczych;

obstuga administracyjna pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych na mi¢dzynarodowe
przedsiewziecia z zakresu badan podstawowych, m. in. z Programéw Ramowych
Komisji Europejskiej, programoéw mie¢dzynarodowych NCN, innych programow
mig¢dzynarodowych z zakresu badah podstawowych;

obstuga administracyjna pozyskanych miedzynarodowych projektow/grantow/
stypendiow/etc.;

obstuga administracyjna stuzbowych wyjazdéow zagranicznych pracownikéw
Uniwersytetu, studentéw 1 doktorantdw oraz przyjazdéw gosci zagranicznych;
obstuga projektow 1 przedsiewzig¢ rozwojowych w obszarze umiedzynarodowienia
badan UMCS;

obstuga Senackiej Komisji Wspotpracy z Zagranicy;

realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem umow wynikajacych z dziatalnosci
Centrum;

inicjowanie dziatan informacyjnych w obszarze dziatalnosci Centrum.

§ 24a
Centrum Analiz i Rozwoju

1. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

gromadzenie i analiza danych instytucjonalnych, opracowywanie raportow
1 udostepnianie informacji instytucjonalne;j;

analiza planowania i realizacji budzetu jednostki i wieloletniej prognozy finansowej
jednostki;

definiowanie na podstawie strategii Uniwersytetu zadan oraz przedsiewzig¢ biezacych
objetych wieloletnig prognoza finansowa;

opracowywanie planu dziatania jednostki w ukladzie rzeczowo-finansowym i
zadaniowym;

sporzadzanie planow operacyjnych dla okre§lonych zadan;

sprawozdawczos$¢ z realizacji zadan oraz przedsiewzig¢ biezacych;

biezace analizy realizowanych dochodow i1 wydatkéw wynikajacych z dziatalnosci
Uniwersytetu;

realizacja oraz monitoring procesu zarzadzania ryzykiem w ramach kontroli
zarzadczej.

§24b
Centrum Prasowe

3. W skifad Centrum Prasowego wchodza:

1)
2)
3)

Rzecznik Prasowy;
Redakcja ,,Wiadomosci Uniwersyteckich”;
Fotograf Uczelniany.

4. Do zadan Centrum nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

utrzymywanie kontaktow z mediami, w tym organizacja konferencji prasowych;
monitoring prasy ogolnopolskiej i lokalnej pod katem tematyki zwigzanej ze
szkolnictwem wyzszym, uczelniami lubelskimi i UMCS, a takze przekazywanie
materiatdéw prasowych kierownictwu Uniwersytetu oraz zainteresowanym jednostkom
i pracownikom;

udzielanie wsparcia w przygotowywaniu wystapien prasowych dla Rektora oraz
przemowien okoliczno$ciowych, itp.;

posredniczenie w kontaktach przedstawicieli mediéw z wladzami Uniwersytetu;
przygotowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych
dziatalnos$ci Uniwersytetu;

redagowanie i wydawanie ,,Wiadomos$ci Uniwersyteckich”;

obsluga fotograficzna kierownictwa Uniwersytetu oraz imprez organizowanych na
Uczelni.

§ 25
Dworek Kos$ciuszkow

1. Dworek Kos$ciuszkow jest miejscem wykorzystywanym do celow zwigzanych z
dzialalnoscig Uniwersytetu, w szczegdlnosSci zwigzanej z oficjalnymi uroczystoSciami
Uniwersytetu i1 jego jednostek organizacyjnych, organizacja sympozjow, wystaw i
konferencji naukowych, jubileuszy oraz promocjg Uniwersytetu.

2. Dworek Kosciuszkow jest udostepniony do zwiedzania dla osob indywidualnych i grup
zorganizowanych odwiedzajacych Ogrod Botaniczny.

3. Dworkiem Kos$ciuszkéw dysponuje Rektor, natomiast administruje wskazana przez niego
jednostka administracyjna.
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1.

§ 26
Dzial BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

kontrolowanie warunkOw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
1 przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

inicjowanie 1 koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego Uniwersytetu;

udziat w prowadzeniu dochodzen powypadkowych, popozarowych oraz zwigzanych
z wystgpieniem innych miejscowych zagrozen na terenie Uniwersytetu;

inicjowanie 1 rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspotdziatanie przy organizowaniu szkolenia
pracownikow w tym przedmiocie;

informowanie wtadz Uniwersytetu o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz wraz
z wnioskami dotyczacymi poprawy warunkow bezpieczenstwa pracy;
wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, komisjami,
zespotami oraz organizacjami w zakresie problematyki zwigzanej z
bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa;

prowadzenie doradztwa, konsultacji oraz opiniowanie wszelkich dziatan majacych
wplyw na stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w
tym udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych nowych inwestycji oraz
modernizacji prowadzonych w obiektach Uniwersytetu;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
prowadzenie instruktazy ogélnych dla nowo zatrudnianych pracownikow, studentow
odbywajacych w Uniwersytecie praktyki studenckie oraz uczniow odbywajacych
praktyczng nauke zawodu,

uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez zewngtrzne instytucje, powotane
do nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

wspotdzialanie z zewngtrznymi instytucjami 1 organizacjami zajmujacymi Si¢
problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Dziat udziela niezbgdnego wsparcia merytorycznego w zakresie swojej dziatalnosci
wszystkim jednostkom organizacyjnym.

§27
Centrum Gospodarowania Nieruchomos$ciami

Jednostkami organizacyjnymi Centrum s3:

1)
2)

3)

Sekcja Eksploatacji, w sktad, ktorej wchodzi: Zespot Zarzadzania Majatkiem,;
Sekcja Technicznego Utrzymania, w sklad, ktorej wchodzi: Zespot Instalacji
Elektrycznych, Zespo6t Instalacji Sanitarnych i1 Gazowych, Zespo6t Instalacji
Cieptowniczych 1 Klimatyzacyjno/Wentylacyjnych, Zespdt Ogdlnobudowlany,
Zespot Gospodarki Transportowej;

Sekcja Zarzadzania Domami Studenckimi 1 Stolowka Akademickag UMCS.

Do zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

zapewnienie dostaw petlnego zakresu mediow dla obiektéw Uniwersytetu;
eksploatacja, konserwacja, obstuga i usuwanie awarii w zakresie instalacji, urzadzen
1 sieci wodociggowych, kanalizacji sanitarnych, deszczowych, -elektrycznych,
odgromowych, teletechnicznych, gazowych, cieptowniczych, wentylacyjnych i
klimatyzacyjnych;
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3) zapewnienie obstugi, konserwacji i usuwania awarii wszelkich urzadzen
dzwigowych;

4) zarzadzanie obiektami, pomieszczeniami i terenami przyleglymi Uniwersytetu oraz
zapewnienie ich wilasciwego funkcjonowania, w tym prowadzenie prac
porzadkowych oraz pielegnacyjnych i renowacyjnych terenéw zielonych
Uniwersytetu;

5) realizowanie zadan zwigzanych z obstugg doméw studenckich, w tym ich
prawidtowg eksploatacja, organizacja remontéw 1 konserwacji wyposazenia oraz
prowadzenie komercyjnej dziatalnosci domoéw studenckich;

6) zarzadzanie stotowka akademickg Uniwersytetu; w tym jej prawidlowym
wykorzystaniem, eksploatacja, organizacja remontéw i konserwacji wyposazenia;

7) zarzadzanie telefonig stacjonarng i komoérkowg oraz parkingami, monitoringiem
wizyjnym;

8) realizacja zadan z zakresu gospodarowania odpadami i ochrony $rodowiska;

9) realizacja potrzeb przewozowych i transportowych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;

10) zarzadzanie mieszkaniami stuzbowymi;

11) optymalizacja kosztow eksploatacji obiektow i ich wyposazenia;

12) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Uniwersytetu;

13) gromadzenie dokumentacji prawnej dotyczacej nieruchomosci Uniwersytetu;

14) realizacja umow ubezpieczenia majatku Uniwersytetu;

15) realizacja zadan w zakresie likwidacji mienia;

16) zawieranie i realizacja umow najmu powierzchni Uniwersytetu,

17) sprawozdawczo$¢ GUS z zakresu dotyczacego zadan Centrum;

18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu przy ustalaniu planu i
realizacji prac remontowych;

19) okre$lanie warunkéw i wymagan technicznych dla projektowanych na terenie
Uniwersytetu zadan inwestycyjnych;

20) przeprowadzanie postepowan przetargowych w zakresie dziatalnosci Centrum;

21) biezaca aktualizacja danych w systemach informatycznych wtasnych Uniwersytetu
oraz zewnetrznych z zakresu zadan Centrum.

§28
Dzial Inwestycji i Remontow

Do zadan Dziatlu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

opracowywanie rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych 1 remontowych
w uzgodnieniu z dysponentami §rodkow;

przygotowanie dokumentacji  okre$lajacej przedmiot zadan inwestycyjnych
i remontowych;

realizowanie planéw inwestycyjnych i remontowych Uniwersytetu;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz nadzor inwestorski nad realizacja
inwestycji 1 remontéw na Uniwersytecie, w tym uzyskiwanie niezbednych zezwolen;
wspotpraca z Dzialem Zamowien Publicznych oraz wsparcie merytoryczne
przygotowywanie projektow dokumentacji przy organizacji procedur zamowien
publicznych w zakresie inwestycji 1 remontow;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
na inwestycje i remonty;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie ustalenia potrzeb
remontowych i inwestycyjnych jednostek.
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§29
Dzial Zamoéwien Publicznych

1. Jednostkami organizacyjnymi Dziatu sa:

1) Zesp6t Zamowien Publicznych;
2) Sekcja Zaopatrzenia, w sktad ktorej wchodzi Magazyn;
3) Sekcja Aparatury Naukowej.

2. Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, jak rowniez
zamdwien ponizej progu bagatelnosci zleconych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu;

2) Inicjowanie 1 realizacja zamowien publicznych wspdlnych dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu na podstawie skladanych plandéw postepowan,
wnioskow 1 biezacych potrzeb Uniwersytetu;

3) realizowanie wnioskow na dostawy, ustugi i roboty budowlane w oparciu o
zapotrzebowania kierowane z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych UMCS  oraz
przechowywanie biezacej dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdowienia
publicznego, jak réwniez przekazywanie jej do archiwum z wyjatkiem
dokumentacji projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze §rodkow Unii
Europejskiej 1 innych miedzynarodowych funduszy niepodlegajacych zwrotowi;

5) opracowywanie rocznych plandw postgpowan o zamowienie publiczne w zakresie
dostaw, ustug i robdt budowlanych;

6) wsparcie merytoryczne jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w przypadkach
realizacji dostaw 1 ustug bezposrednio przez te jednostki organizacyjne;

7) sporzadzanie dla Prezesa UZP sprawozdan rocznych, na podstawie danych
otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

8) monitoring przepisow dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych oraz
przepisow zwigzanych z problematykg zamoéwien publicznych;

9) wspoéldziatanie z organami dokonujagcymi kontroli, w zakresie zamowien
publicznych, poprzez udostgpnianie dokumentacji i udzielenia wyjasnieh w
zakresie prowadzonych procedur udzielania zamowien publicznych, w powigzaniu
z osobami odpowiedzialnymi za merytoryczng cze$¢ postgpowan oraz za nadzor
nad projektami.

§30
Kancelaria

Do zadan Kancelarii Uniwersytetu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie, rozdzielanie 1 ewidencjonowanie korespondencji wewnegtrznej oraz
naptywajacej do Uniwersytetu;

ekspedycja korespondencji wychodzacej;

prowadzenie Agencji Pocztowej UMCS Lublin 9 w ramach umowy z Poczta Polska
oraz sporzadzanie niezbednej do tego dokumentacji;

zamawianie znaczkOw pocztowych dla potrzeb catego Uniwersytetu, prowadzenie
odpowiedniej ewidencji i sporzadzanie comiesi¢cznych sprawozdan do Kwestury,
rozlicznie faktur za znaczki;

sporzadzanie obcigzen za wysylke korespondencji dla poszczego6lnych jednostek oraz
wystawianie not ksiegowych;

zamawianie drukéw pocztowych dla potrzeb Uniwersytetu,

gospodarowanie przydzielonymi $rodkami pienieznymi przeznaczonymi na oplaty
pocztowe;
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1.

8) ustalanie adresatow pism og6lnych krajowych i zagranicznych;

9) wysylanie przesylek kurierskich w ramach umowy z firma kurierska, sporzadzanie
odpowiednich dokumentéw niezbednych do wysylki oraz rozliczanie faktur za wysytke;

10) obstuga skrzynki EPUAP (wysytanie, odbieranie przekazywanie do poszczegdlnych
jednostek);

11) nadawanie faxéw z calego Uniwersytetu (w szczegélnosci dla jednostek nie
posiadajacych wlasnych telefaxow lub wyjscia telefonicznego);

12) prowadzenie ewidencji drukdéw o szczegdlnym znaczeniu.

§ 31
Kwestura

Gléwnym zadaniem Kwestury jest wspomaganie prowadzenia gospodarki finansowej
Uniwersytetu zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci oraz
innymi przepisami powszechnie obowigzujagcymi i wewnetrznymi aktami prawnymi
obowigzujacymi w Uniwersytecie.
Jednostkami organizacyjnymi Kwestury sga:

1) Zespot Finansowy;

2) Zespot Ksiggowosci Finansowe;j;

3) Zespot Ksiggowosci Operacyjnej i Funduszy Specjalnych;

4) Zespot Ksiegowosci Majatkowe;;

5) Zespot Inwentaryzacji;

6) Zespot Kontrolingu.
Do zadan Kwestury nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie srodkdéw pienigznych,
kredytow, rozrachunkow, dochodow, funduszy i wynikow oraz syntetycznej
ewidencji materiatow, przedmiotéw nietrwatych i1 srodkéw trwatych;

2) prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
tym kontrola poprawnosci operacji gospodarczych;

3) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majgtku Uniwersytetu oraz jego
jednostek organizacyjnych;

4) egzekwowanie naleznosci Uniwersytetu;

5) opracowywanie analiz kosztow dziatalnosci i wynikow finansowych Uniwersytetu;

6) nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia ewidencji pozaksiggowej w jednostkach
organizacyjnych;

7) prowadzenie gospodarki srodkami finansowymi i kredytami bankowymi;

8) realizacja rozliczen z pracownikami, studentami, doktorantami oraz kontrahentami;

9) nadz6r nad pracowniczg kasg zapomogowo-pozyczkows;

10) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

11) udzielanie wsparcia merytorycznego jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu w
opracowywaniu ich planéow rzeczowo-finansowych;

12) monitorowanie i kontrolowanie realizacji planow rzeczowo-finansowych jednostek
organizacyjnych oraz planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

13) przygotowanie korekt oraz wykonania planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

14) przygotowywanie zbiorczych zestawien, planéw, prognoz i analiz na potrzeby wtadz
Uniwersytetu.

§32
LUBMAN UMCS
Jednostkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad LUBMAN UMCS sa:
1) Sekcja ds. Infrastruktury IT;
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2) Sekcja ds. Systemoéw Centralnych;
3) Sekcja ds. Systeméw Toku Studidw.

2. Do zadan LUBMAN UMCS w zakresie miejskiej akademickiej sieci LubMAN nalezg w
szczegblnosci:

1) utrzymanie i rozwoj infrastruktury informatycznej sieci LubMAN;

2) utrzymanie i rozw0j ustug informatycznych udostepnianych w sieci LubMAN;

3) przylaczanie nowych abonentéw do sieci LUDMAN;

4) podejmowanie dziatan majgcych na celu podniesienie jakosci $wiadczonych ustug
na rzecz beneficjentéw sieci LubMAN;

5) wspolpraca z operatorami innych miejskich, ogdlnopolskich i miedzynarodowych
sieci teleinformatycznych;

3. Do zadan LUBMAN UMCS w zakresie infrastruktury informatycznej UMCS nalezg w
szczegblnosci:

1) utrzymanie i rozwoj infrastruktury informatycznej UMCS;

2) utrzymanie i rozwo6j systemu informatycznego wspomagajacego zarzadzanie
Uniwersytetem;

3) utrzymanie i rozwdj systemu informatycznego wspomagajacego obstuge toku
studiow;

4) utrzymanie i rozw0j systemu informatycznego wspomagajacego zdalne nauczanie;

5) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie jakosci §wiadczonych ustug
teleinformatycznych na rzecz Uniwersytetu.

§33
Rzecznik Patentowy

Zadaniem Rzecznika Patentowego jest dziatanie na rzecz Uniwersytetu w sprawach wlasnosci
przemystowej, a w szczegolnosci:
1) uzyskiwanie praw wylacznych odnoszacych si¢ do przedmiotow wlasnosci

2)
3)

4)

5)

6)

7)

przemystowej takich jak: patenty na wynalazki, prawa ochronne na wzory uzytkowe i
znaki towarowe, prawa z rejestracji wzoréw przemyslowych i topografii uktadow
scalonych;

nadzor nad zachowaniem tych praw oraz ich wykonywaniem i dochodzeniem;
wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uniwersytetu w postgpowaniu przed
Urzedem Patentowym RP, sadami i1 organami orzekajacymi w sprawach wlasnosci
przemystowej;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i Centrum Transferu Wiedzy i Technologii
w zakresie zabezpieczania i1 uzyskiwania ochrony prawnej dla wynikéw prac
badawczych lub badawczo-rozwojowych, dokonywanych w Uniwersytecie;

udzielanie zainteresowanym pracownikom Uniwersytetu informacji patentowej i
proceduralno-prawnej w zakresie wlasnosci przemystowej;

wspolpraca z innymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi lub
przedsigbiorcami, podejmujagcymi z Uniwersytetem wspolne dziatania naukowo-
badawcze badZ innowacyjne, w zakresie uzyskiwania, zachowywania lub wykonywania
praw odnoszacych si¢ do przedmiotéw wlasnosci przemystowej;

wspotpraca z Urzedem Patentowym RP, krajowymi Osrodkami Informacji Patentowej,
Polskg Izbg Rzecznikoéw Patentowych oraz organizacjami, ktére w swoim zakresie
dzialania zajmujg si¢ sprawami wlasno$ci przemystowe;.
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§ 34
Zespot Kontroli i Audytu

1. W sktad Zespotu wchodzi Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego oraz - w
zaleznosci od potrzeb - stanowisko ds. kontroli wewng¢trzne;.
2. Do zadan Zespotu Kontroli i Audytu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie audytu wewnetrznego w Uniwersytecie zgodnie z ustawg o finansach
publicznych oraz przepisami wykonawczymi;

przygotowanie w uzgodnieniu z Rektorem rocznego planu audytu wewngtrznego;
przedstawianie Rektorowi i ministrowi finanséw sprawozdan z wykonania planu
audytu;

opracowanie i aktualizacja procedur audytu wewnetrznego;

przedstawianie Rektorowi wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia
funkcjonowania Uniwersytetu;

opracowanie rocznego planu audytu;

przeprowadzanie planowych i1 doraznych kontroli dziatalno$ci gospodarczej,
finansowej i organizacyjnej w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;
sporzadzanie dokumentacji poaudytowej oraz wykonywanie czynnosci
sprawdzajacych jednostek audytowanych;

wspotpraca z organami zewnetrznymi kontrolujacymi dziatalno$¢ Uniwersytetu;

10) kontrolowanie przestrzegania wewngtrznych aktow prawnych obowigzujacych w

(skreslony)

Uniwersytecie w zakresie uzgodnionym z Centrum Prawno-Organizacyjnym.
§35
Zespol Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

§ 35a
Biuro Rekrutacji

1. W skiad Biura Rekrutacji wchodza:
1) Zespot ds. obstugi serwisu rekrutacyjnego;
2) Zespot ds. rekrutacji polskojezycznej;
3) Zespot ds. rekrutacji anglojezyczne;.
2. Do zadan poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Biura nalezy w szczegolnosci:
1) Zespot ds. obstugi serwisu rekrutacyjnego

a) obsluga systemu informatycznego wspomagajacego proces rekrutacji na
UMCS,

b) techniczne zabezpieczenie procesu rekrutacyjnego na studia stacjonarne i
niestacjonarne wszystkich stopni,

C) wsparcie techniczne procesu obstugi rekrutacyjnej studiow podyplomowych,
szkot doktorskich, kursow jezykowych, szkolen oraz Uniwersytetu
Dziecigcego,

d) opracowywanie statystyk rekrutacyjnych i przekazywanie danych do innych
jednostek UMCS niezbednych do opracowania sprawozdan na potrzeby
instytucji panstwowych,

e) zapewnienie integralnosci danych pochodzacych z systemu informatycznego
wspomagajacego proces rekrutacji na UMCS z innymi systemami
informatycznymi Uniwersytetu,

f) sporzadzanie sprawozdan z rekrutacji w zakresie liczby kandydatow oraz oso6b
przyjetych na studia po zakonczeniu procesu rekrutacji,
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9)

h)

wsparcie dziatalno$ci Pelnomocnika ds. rekrutacji w zakresie niezbednym do
prawidlowego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na studia
polskojezyczne z wykorzystaniem systemu informatycznego,

wsparcie dziatalno$ci Pelnomocnika ds. umigedzynarodowienia ksztalcenia w
zakresie niezbegdnym do prawidlowego przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego na studia angloj¢zyczne z wykorzystaniem systemu
informatycznego.

2) Zespol ds. rekrutacji polskojezycznej

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

prowadzenie akcji informacyjnej o studiach realizowanych na Uniwersytecie,
w tym udzielanie osobom zainteresowanym informacji o dziatalnosci
dydaktycznej i ofercie edukacyjnej Uniwersytetu w jezyku polskim,

biezaca obstuga interesantow w jezyku polskim, rosyjskim i ukrainskim,
realizacja procesu przyjmowania dokumentéw od cudzoziemcoé4w na studia
peloptatne prowadzone w jezyku polskim,

przyjmowanie za posrednictwem komisji rekrutacyjnych odwotan od decyzji
rekrutacyjnych,

weryfikacja indywidulanych kont kandydatow na studia w celu sprawdzenia
poprawnosci wprowadzonych danych,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. NAWA, wydzialty konsularne)
w zakresie rekrutacji studentéw na $ciezki polskojezyczne,

obsluga procesu weryfikacji znajomosci jezyka polskiego kandydatow
cudzoziemcow na studia pelnoptatne,

wspotpraca z wydziatami i jednostkami UMCS w zakresie procesu rekrutacji
studentéw na $ciezki polskojezyczne,

wsparcie dziatalnosci Pelnomocnika ds. rekrutacji,

wspotpraca z Biurem Obstugi Studidow 1 Studentow Zagranicznych w zakresie
niezbednym do prawidlowego transferu danych o studentach przyjetych na
studia pelnoptatne prowadzone w jezyku polskim.

3) Zespol ds. rekrutacji anglojezycznej

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

)
)

prowadzenie akcji informacyjnej o studiach realizowanych na Uniwersytecie,
w tym udzielanie osobom zainteresowanym informacji o dzialalnos$ci
dydaktycznej 1 ofercie edukacyjnej Uniwersytetu w jezyku angielskim,
organizowanie procesu rekrutacyjnego na sciezki anglojezyczne prowadzone
na UMCS,

obstuga kandydatow anglojezycznych na studia prowadzone na UMCS,
realizacja procesu przyjmowania dokumentéw od cudzoziemcoé4w na studia
peloptatne prowadzone w jezyku angielskim,

Wwspolpraca z wydziatami i jednostkami UMCS w zakresie procesu rekrutacji
studentow na $ciezki anglojezyczne,

wspotpraca z instytucjami zewn¢trznymi (m.in. NAWA, wydziaty konsularne)
w zakresie rekrutacji studentow anglojezycznych,

wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie pozyskiwania studentow
anglojezycznych,

obstuga procesu weryfikacji znajomosci jezyka angielskiego kandydatéw
cudzoziemcoOw na studia petnoptatne

wsparcie dzialan Pelnomocnika Rektora ds. umigdzynarodowienia ksztatcenia,
wspolpraca z Biurem Obstugi Studidow 1 Studentéw Zagranicznych w zakresie
niezb¢dnym do prawidlowego transferu danych o studentach przyje¢tych na
studia pelnoptatne prowadzone w jezyku angielskim.

46



(tekst ujednolicony)

§ 35b
Biuro Sportu
1. Do zadan Biura nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw Klubu Uczelnianego Akademickiego Zwigzku Sportowego
UMCS (dotacje, ksiegowosc¢ itp.);

2) organizowanie treningdéw sportowych (zabezpieczanie hali sportowej, kadry
szkoleniowej), monitorowanie sportowych wynikow studentow UMCS;

3) obstuga zespotdéw sportowych UMCS w krajowych ligach panstwowych i
zwigzkowych;

4) aplikowaniec o $rodki przeznaczone na sport i rekreacje, ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow ramowych i strukturalnych UE;

5) wylanianie i tworzenie reprezentacji sportowych UMCS;

6) organizowanie udziatdow reprezentacji sportowych UMCS w systemie sportowej
rywalizacji akademickiej w Polsce 1 zagranica,

7) aplikowanie i organizacja zawodow sportowych w systemie sportowej rywalizacji
akademickiej w Polsce i zagranica,

8) monitorowanie systemu sportowych rozgrywek mtodziezy szkot srednich oraz pomoc
w podjeciu studiow w UMCS uzdolnionej sportowo mlodziezy;

9) przygotowywanie sprawozdan rocznych, okresowych i innych dotyczacych sportu
uniwersyteckiego;

10) przygotowywanie sprawozdan zawierajacych sportowe wyniki UMCS;

11) organizowanie wspolpracy ze wszystkimi jednostkami i podmiotami w UMCS
dotyczacej rozwoju sportu i rekreacji; w szczegdlnosci z Samorzadem Studentoéw i
Samorzadem Doktorantow;

12) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi zwigzkami i organizacjami sportowymi;

13) organizowanie i prowadzenie szkolen i konferencji w zakresie sportu i rekreacji, ze
szczegdlnym uwzglednieniem udziatu wlasnej kadry trenerskiej i szkoleniowej;

14) udziat w konferencjach, szkoleniach i panelach dyskusyjnych tematycznie zwigzanych
ze sportem w szkotach wyzszych w kraju 1 zagranica;

15) opiniowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych sportowej infrastruktury w
Uniwersytecie;

16) organizacja spotkan wladz Uniwersytetu z medalistami zawodow krajowych i
zagranicznych;

17) promocja UMCS poprzez sport.

2. Biuro w ramach swoich zadan podlega nadzorowi takze pelnomocnika Rektora ds. sportu.

§ 36
Sekretariaty kierownictwa Uniwersytetu
Do zadan sekretariatow kierownictwa Uniwersytetu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie terminarza spotkan oraz wizyt, odbieranie i taczenie telefonow, obstuga
organizacyjna spotkan w powierzonym zakresie, zatatwianie spraw zwigzanych z
wyjazdami stuzbowymi odpowiednio Rektora, prorektorow, kanclerza i jego
zastepcow;

2) zabezpieczenie terminowego zalatwiania spraw biezacych wykonywanych
na zlecenie odpowiednio Rektora, prorektorow, kanclerza i jego zastgpcoOw;

3) gromadzenie dokumentacji potrzebnej do podjecia decyzji oraz przekazywanie
decyzji ipostanowien odpowiednio Rektora, prorektorow, kanclerza i jego
zastepcow;

4) zatatwianie korespondencji: przekazywanie korespondencji przychodzacej do
wlasciwej dekretacji oraz redagowanie krotkich pism w powierzonym zakresie
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5)

6)

7)
8)

9)

obowigzkow, odpowiedzi na korespondencj¢ przychodzaca i innych pism zleconych
odpowiednio przez Rektora, prorektoréw, kanclerza i jego zastepcow;
protokotowanie spotkan kierownictwa Uniwersytetu na polecenie odpowiednio
Rektora, prorektoréw, kanclerza i jego zastepcow;

kontrola wstepna pod wzgledem formalnym wszystkich dokumentow
przedktadanych do podpisu odpowiednio Rektorowi, prorektorom, kanclerzowi
I jego zastepcom,;

odpowiednie zabezpieczenie pieczeci 1 pieczatek oraz drukéw odpowiednio Rektora,
prorektorow, kanclerza i jego zastgpcow;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do Rektora, prorektorow,
kanclerza i jego zastepcow;

wspotuczestnictwo w przygotowaniu uroczystosci ogélnouczelnianych z udzialem
odpowiednio Rektora, prorektoréw, kanclerza i jego zastepcow;

10) prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej i sekretarskiej w pozostalym

zakresie.

§37
Sekretariaty jednostek organizacyjnych

Do zadan sekretariatow jednostek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

obsluga  kancelaryjna (rejestracja, pobieranie, wysylanie 1 dorgczanie
korespondencji), w tym prowadzenie dokumentacji jednostki, przepisywanie pism
1 innych dokumentow;

przygotowywanie materialdow do sprawozdan z dziatalnosci jednostki;

wspolpraca z poszczegdlnymi jednostkami administracyjnymi Uniwersytetu
w realizacji powierzonych zadan;

pomoc w obstudze organizowanych przez jednostke konferencji, spotkan, zebran
i posiedzen;

Czuwanie nad terminowg realizacja zadan jednostki;

prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg kierownika jednostki;
przekazywanie informacji pracownikom jednostki,

informowanie jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach;
sporzadzanie planow i1 sprawozdan zleconych przez kierownika jednostki;

10) prowadzenie obstugi administracyjnej jednostki w pozostalym zakresie.
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