Zatqcznik do zarzqdzenia Rektora KUL z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenie Regulaminu

organizacyjnego KUL (ROP-0101-114/16, Monitor KUL poz. 427)

Regulamin organizacyjny
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla II

I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin okresla struktur¢ organizacyjna Uniwersytetu, ramowe zakresy zadan,

czynnosci 1 kompetencje jednostek organizacyjnych oraz pracownikow.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

Uniwersytecie lub KUL — nalezy przez to rozumie¢ Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana
Pawla II;

Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawtla II;

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawla II;

Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego Prorektora Katolickiego Uniwersytetu
Lubelskiego Jana Pawta II;

Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana wlasciwego Wydziatu Katolickiego
Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II;

Dyrektorze administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora administracyjnego
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II, kanclerza w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity, Dz. U.
z 2012 r., poz. 572 ze zm.);

Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego
Jana Pawla II w rozumieniu przepisow ustawy zdnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity, Dz. U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.);

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe jednostki organizacyjne,
jednostki organizacyjne administracji oraz jednostki organizacyjne niebgdace jednostkami
organizacyjnymi administracji;

administracji — nalezy przez to rozumie¢ administracj¢ ogoélnouniwersytecka oraz
wydzialowa. W ramach administracji zatrudnieni sa pracownicy niebgdacy nauczycielami
akademickimi;

10) jednostce organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

administracji ogdlnouniwersyteckiej i jednostki organizacyjne administracji wydzialowej;



11) jednostce organizacyjnej administracji ogolnouniwersyteckiej — nalezy przez to rozumiec
dzial, ktéry moze rowniez nosi¢ nazwe kancelaria, biuro, sekretariat, centrum, archiwum,
stotéwka 1 muzeum lub inng nazwe wtasng wynikajaca z charakteru dziatalno$ci;

12) jednostce organizacyjnej administracji wydziatowej — nalezy przez to rozumie¢ dziekanat;

13) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana, dyrektora lub
kierownika innej, nieb¢dacej wydziatem jednostki organizacyjnej;

14) kierowniku jednostki organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
lub dyrektora jednostki organizacyjnej administracji;

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity, Dz. U. z 2012 r., poz. 572 ze zm.);

16) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawla II;

17) podlegtosci stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ podleganie nadzorowi nad organizacja,
dyscyplinag pracy oraz polityka kadrowa w jednostkach organizacyjnych administracji,
celem zapewnienia jednolitych standardéw pracy, realizowanemu w stosunku do
pracownikow przez kierownika jednostki organizacyjnej administracji oraz przetozonych
wyzszych szczebli;

18) podlegtosci funkcjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ podleganie nadzorowi nad biezaca
dziatalnoscia jednostki organizacyjnej administracji lub stanowiska pracy, w tym realizacja
przypisanych im zadan i celow, wykonywana w stosunku do pracownikéow przez
kierownika jednostki organizacyjnej administracji lub kierownika sekcji oraz przetozonych
funkcjonalnych wyzszych szczebli;

19) przelozony stluzbowy — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, wlasciwego Prorektora,
Dziekana, Dyrektora administracyjnego lub jego zastepce, kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjnej administracji;

20) przetozony funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, wilasciwego Prorektora,
Dziekana, Dyrektora instytutu, pelnomocnika Rektora, Dyrektora administracyjnego lub
jego zastgpcg, kierownika wlasciwej jednostki organizacyjnej administracji lub jego
zastgpce albo kierownika sekcji;

21)regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

1. Dziatalnoscia Uniwersytetu kieruje Rektor. Kompetencje Rektora okresla ustawa i Statut.

. Rektor kieruje dzialalno$cia Uniwersytetu przy pomocy Prorektorow, petnomocnikow,
Dyrektora administracyjnego 1 jego zastgpcow, ktorych zakres kompetencji okresla ustawa,
Statut 1 regulamin oraz wiasciwe przepisy prawa wewngetrznego.

II. Organizacja Uniwersytetu
§4
Podstawowa jednostka organizacyjna Uniwersytetu jest wydzial, ktorego zadaniem jest
prowadzenie dzialalnos$ci naukowo-badawczej 1 dydaktycznej oraz ksztatcenie kadry naukowe;.



10.

11.

12.

Zasady tworzenia, przeksztalcania 1 likwidacji wydziatéw okresla Statut.

Wydziatem kieruje Dziekan, ktorego zakres kompetencji okres§la ustawa i Statut. Kompetencje
Dziekana w zakresie zarzadzania administracja wydzialowa okresla Statut i regulamin.

W ramach wydzialow dziataja instytuty. Zadaniem instytutu jest prowadzenie dzialalno$ci
naukowo-badawczej 1 dydaktycznej oraz ksztatcenie kadry naukowej w okreslonej dziedzinie
nauki, dyscyplinie lub w zakresie kilku pokrewnych dyscyplin.

Zasady tworzenia, przeksztatcania 1 likwidacji instytutow okresla Statut oraz akty wykonawcze
uchwalone przez Senat.

Instytutem kieruje Dyrektor, ktorego zakres kompetencji okre§la Statut i odrgbny regulamin
instytutu. W ramach administracji wydzialowej moze by¢ utworzone stanowisko sekretarza
instytutu w celu realizacji zadan na rzecz instytutu.

W ramach instytutu dziataja katedry, ktorych zadaniem jest prowadzenie dziatalno$ci naukowo-
badawczej 1 dydaktycznej w obrebie dyscypliny lub specjalnosci naukowej 1 ksztatcenie kadry
naukowe;.

Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji katedr okresla Statut oraz akty wykonawcze
uchwalone przez Senat.

Katedra kieruje kierownik, ktérego zakres kompetencji okresla Statut oraz akty wykonawcze
uchwalone przez Senat.

W celu wypetiania zadan dydaktycznych na Uniwersytecie moze by¢ utworzone studium jako
jednostka ogdlnouniwersytecka lub wydzialowa.

W celu wypehiania zadan naukowo-badawczych na Uniwersytecie moze by¢ utworzona
pracownia, laboratorium, centrum lub os$rodek badan jako jednostka ogdlnouniwersytecka lub
wydziatowa.

Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek, o ktorych mowa w § 4 ust. 10-11
okresla Statut 1 inne przepisy prawa wewngtrznego.

§5
Integralna czg$cia Uniwersytetu jest Biblioteka Uniwersytecka.
Bibliotekg¢ Uniwersytecka tworza: Biblioteka Gtowna oraz biblioteki specjalistyczne, stanowiac
jednolity system biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu.
Organizacjg, zasady 1 zakres zadan Biblioteki okresla jej regulamin.

§6

. Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, gospodarczym, organizacyjno-
technicznym 1 ustugowym, w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw dla dziatalnosci
naukowej, dydaktycznej 1 wychowawczej Uniwersytetu;

2) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu,

3) prowadzenie dziatalnos$ci socjalno-bytowej dla pracownikow oraz studentow i doktorantow,
jak réwniez innych os6b uprawnionych.

. Jednostki organizacyjne administracji wykonuja swoje zadania, zachowujac tradycje i zwyczaje



akademickie.

§7

1. Administracja kieruje Dyrektor administracyjny. Dyrektor administracyjny podlega stuzbowo
1 funkcjonalnie Rektorowi.

2. Dyrektor administracyjny kieruje administracja Uniwersytetu przy pomocy zastepcow: Zastepcy
Dyrektora administracyjnego ds. ogdlnych 1 Kwestora. Zastgpcy Dyrektora administracyjnego
nadzoruja podlegle im jednostki organizacyjne administracji oraz wykonuja inne zadania
zlecone przez Dyrektora administracyjnego.

3. Do kompetencji Dyrektora administracyjnego nalezy:

1) kierowanie administracja Uniwersytetu, w tym koordynowanie i organizowanie jej
dziatalnosci;

2) organizowanie 1 nadzorowanie terminowego wykonania przez jednostki organizacyjne
administracji zadan wynikajacych z przyjetych strategii, polityk, planéw dziatania,
programow i projektow;

3) zapewnienie jako$ci, spdjnosci 1 jednolitych standardow dziatania administracji,
w szczegodlnosci nadzor nad opracowaniem i wdrazaniem projektow obejmujacych catosé
administracji;

4) zapewnienie zachowania 1 wlasciwego wykorzystania majatku Uniwersytetu;

5) dbatos¢ o efektywnos¢ ekonomiczng dziatan jednostek organizacyjnych administracji,

6) organizowanie obiegu informacji i dokumentéw administracyjnych, w tym nadzor nad
poprawnoscia tresci zamieszczonych na stronach internetowych jednostek organizacyjnych
administracji;

7) koordynowanie wtasciwej organizacji zakupow 1 zamoOwien publicznych, zapewniajace]
sprawne dziatanie Uniwersytetu;

8) ksztaltowanie jednolitej polityki kadrowej w administracji, w szczego6lnosci w odniesieniu
do struktur organizacyjnych, zasad zatrudniania, wynagradzania, realizacji obowiazkéw
pracowniczych, systemu motywacyjnego oraz rozwoju pracownikow;

9) zapewnienie wlasciwych warunkow ksztalcenia 1 prowadzenia badan poprzez
koordynowanie realizacji funkcji administracyjno-gospodarczych, w szczegolnosci
utrzymania obiektow, inwestycji 1 remontow;

10)realizowanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego
1 wewngtrznego oraz upowaznien udzielonych przez Rektora.

4. Dyrektor administracyjny realizuje cele uzgodnione z wtasciwymi Prorektorami.

5. Prorektorzy w celu realizacji swoich kompetencji moga w szczegdlnosci:

1) zada¢ od Dyrektora administracyjnego 1 kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji informacji, analiz, raportow 1 sprawozdan;

2) wnioskowac¢ do Rektora o przeprowadzenie kontroli;

3) wnioskowa¢ do Rektora, wtasciwego Prorektora lub Dyrektora administracyjnego w sprawie
usprawnienia okreslonego obszaru dziatalno$ci Uniwersytetu.

6. Dyrektor administracyjny wspoipracuje z pelnomocnikami Rektora i Dziekanami, w celu
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wlasciwej realizacji przez jednostki organizacyjne administracji przypisanych im zadan.

7. Jednostki organizacyjne administracji ogo6lnouniwersyteckiej i wydziatlowej wspotpracuja
z Prorektorami niebgdacymi przetozonymi funkcjonalnymi, na zasadach uzgodnionych
z przelozonym funkcjonalnym.

§8

1. Dyrektor administracyjny petlni funkcje przelozonego stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow administracji, za wyjatkiem pracownikéw, ktorzy na podstawie przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego, Statutu lub regulaminu podlegaja Rektorowi lub wiasciwemu
Prorektorowi, w szczegdlno$ci zatrudnionych na stanowiskach pracy do spraw bezpieczenstwa
1 higieny pracy, do spraw ochrony przeciwpozarowej, do spraw kontroli, do spraw ochrony
informacji niejawnych, do spraw obronnych i obrony cywilnej, audytora wewngtrznego,
rzecznika patentowego, rzecznika prasowego, pelnomocnika Rektora.

2. Niezaleznie od podlegtosci  shuzbowej pracownikéw  administracji ~ Dyrektorowi
administracyjnemu, jednostki organizacyjne administracji lub stanowiska pracy moga byc¢
podporzadkowane funkcjonalnie Rektorowi, wlasciwym Prorektorom, pelnomocnikom Rektora,
Dziekanom albo Dyrektorowi administracyjnemu lub jego zastgpcom. Stanowisko sekretarza
instytutu moze by¢ funkcjonalnie podporzadkowane Dyrektorowi instytutu.

3. Przetozony, ktéremu w ramach podleglosci funkcjonalnej podlega jednostka organizacyjna
administracji lub stanowisko pracy, nadzoruje ich biezaca dzialalno$¢ oraz realizacje
przypisanych im zadan i celow, w szczegdlnosci ksztaltuje i realizuje polityke Uniwersytetu
w danej dziedzinie, wyznacza cele, zadania i terminy realizacji oraz rozlicza z ich osiagnigcia,
jak rowniez nadzoruje merytorycznie prace jednostki organizacyjnej administracji lub
stanowiska pracy.

4. W ramach nadzoru stuzbowego nad administracja Dyrektor administracyjny w szczegdlnosci:

1) przedktada Rektorowi lub opiniuje przedktadane przez inne osoby wnioski o charakterze
personalnym w administracji, w tym dotyczace wynagrodzen;

2) proponuje lub opiniuje przedktadane Rektorowi wszelkie zmiany organizacyjne w obszarze
dziatalno$ci administracji;

3) dba o dyscypling pracy;

4) dba o rozw¢j pracownikow;

5) dba o efektywno$¢ dziatania pracownikoéw, zgodnie z celami uzgodnionymi z przetozonymi
funkcjonalnymi.

5. Dyrektor administracyjny moze udzieli¢ upowaznienia do wykonywania jego uprawniefn innym
osobom, po uzyskaniu zgody Rektora. Dyrektor administracyjny w przypadku, o ktorym mowa
w zdaniu poprzedzajacym ponosi odpowiedzialnos$¢ z tytutu nadzoru.

§9
1. Kwestor podlega stuzbowo Dyrektorowi administracyjnemu. Kwestor petni funkcje gldwnego
ksiggowego 1 jest Zastepca Dyrektora administracyjnego.
2. W zakresie zadan dotyczacych ksztattowania polityki finansowej Uniwersytetu, opracowania



i realizacji planu rzeczowo-finansowego, a takze nadzoru nad majatkiem Uniwersytetu, Kwestor

podlega funkcjonalnie Prorektorowi wlasciwemu ds. finansow.

Kwestor dziata przy pomocy Zastepcow Kwestora.

Do kompetencji Kwestora nalezy realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa

powszechnie obowiazujacego 1 Statutu, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Uniwersytetu;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw z obowiazujacymi przepisami prawa,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym,;

4) prowadzenie polityki finansowej Uniwersytetu w uzgodnieniu z Prorektorem wlasciwym ds.
finansow;

5) prowadzenie analiz ekonomicznych operacji gospodarczych pod wzgledem celowosci
1 gospodarnosci;

6) nadzor nad  prawidlowoscia 1 terminowo$cia  odprowadzania = zobowiazan
publicznoprawnych;

7) nadzor nad biezacym, prawidlowym 1 terminowym prowadzeniem rachunkowosci
1 sprawozdawczo$ci finansowe;j;

8) kontrola i1 analiza wykorzystania $rodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji
Uniwersytetu;

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen finansowych i ochrony §rodkéw pienig¢znych;

10)nadzor nad terminowym S$ciaganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
sptata zobowiazan;

11) przygotowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz nadzér nad
prawidlowa realizacja planu rzeczowo-finansowego przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu;

12) organizowanie wspOlpracy 1 wsparcia w sprawach finansowych dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

13)w razie zawierania przez Uniwersytet umoéw skutkujacych powstaniem zobowigzania
finansowego, niezwloczne potwierdzanie na jednym egzemplarzu umowy faktu
dysponowania przez Uniwersytet sSrodkami niezbg¢dnymi do jej realizacji.

. W celu realizacji swoich zadan, Kwestor ma prawo do uzyskiwania od kierownikow jednostek

organizacyjnych niezb¢dnych informacji i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej, jak réwniez

wnioskowania o udostgpnienie do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodiem tych

informacji 1 wyjasnien.

§10
Zastgpca Dyrektora administracyjnego ds. ogélnych podlega funkcjonalnie i stuzbowo
Dyrektorowi administracyjnemu.
. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora administracyjnego ds. ogélnych nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad dziatalnoscia  podleglych jednostek organizacyjnych administracji



p—

odpowiedzialnych za:
a) wykonywanie zadan zwiazanych z wlasciwa gospodarka lokalowa w obiektach KUL;
b) utrzymanie sprawnosci technicznej obiektow KUL;
c¢) zabezpieczenie ciagtosci dostaw nosnikéw energii 1 mediow;
d) przebieg inwestycji i remontdw oraz zabezpieczenie eksploatacji i konserwacji budynkow,
budowli 1 urzadzen;
e) zapewnienie obstlugi transportowej;
f) sprawy zwiazane z utrzymaniem porzadku i czysto$ci w obiektach i na terenie Uczelni;
g) gospodarowanie majatkiem Uniwersytetu.
2) zastgpowanie Dyrektora administracyjnego w przypadku jego nieobecnosci.

§11

. W Uniwersytecie obowiazuja akty prawa powszechnie obowiazujacego oraz akty prawa

wewngtrznego.

. Akty prawa wewngtrznego wydawane sa w formie pisemnej przez Senat, Rady Wydziatow,

Rektora, Prorektoréw, Dziekanow i1 Dyrektora administracyjnego.

Akty prawa wewngtrznego to:

1) uchwaly Senatu i Rad Wydziatow;

2) zarzadzenia Rektora, Prorektorow, Dziekanow 1 Dyrektora administracyjnego.

Uchwaty Senatu i Rad Wydzialow rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy okreslone w ustawie
1 Statucie.

Zarzadzeniami regulowane sa zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania, w szczegolnosci okreslone w ustawie 1 Statucie.

Prorektorzy i Dyrektor administracyjny sa uprawnieni do wydawania zarzadzen w ramach
zakresu kompetencji okreslonego przez Rektora lub regulamin.

Dziekani sa uprawnieni do wydawania zarzadzen w zakresie organizacji i funkcjonowania
wydzialow 1 jednostek podleglych, z uwzglednieniem kompetencji Senatu, Rektora,
Prorektorow 1 Dyrektora administracyjnego, jak rdéwniez przepisow prawa wewngtrznego.

Zbidr i ewidencje aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Senat, Rektora, Prorektorow
1 Dyrektora administracyjnego prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny.

Zbior 1 ewidencje aktow prawa wewngtrznego wydawanych przez Rad¢ Wydziatu 1 Dziekana
prowadzi dziekanat. Dziekanat niezwlocznie przesyla do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
odpisy aktow prawa wewngtrznego wydanych przez Rad¢ Wydziatu i Dziekana.

10. Akty prawa wewngtrznego oglaszane sa w Monitorze Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego

Jana Pawtla Il na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

§12

. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji uczestnicza w procesie stanowienia prawa

wewnetrznego.
Whniosek o podjgcie uchwaly przez Senat wraz z projektem uchwaly i1 jej uzasadnieniem
sktadany jest do Rektora za posrednictwem Dzialu Organizacyjno-Prawnego; w sprawach



zwigzanych z kompetencjami realizowanymi przez witasciwych Prorektoroéw — wymagane jest
uzyskanie opinii wlasciwego Prorektora, w sprawach zadan realizowanych przez okres§lone
jednostki organizacyjne — wymagane jest uzyskanie opinii osoby sprawujacej nad nimi nadzor
funkcjonalny, a w sprawach dotyczacych administracji — wymagane jest uzyskanie opinii
Dyrektora administracyjnego.

. Whniosek o wydanie zarzadzenia Rektora wraz z projektem zarzadzenia i jego uzasadnieniem
sktadany jest do Rektora za posrednictwem Dzialu Organizacyjno-Prawnego; w sprawach
zwiazanych z kompetencjami realizowanymi przez wilasciwych Prorektorow — wymagane jest
uzyskanie opinii wlasciwego Prorektora, w sprawach zadan realizowanych przez okres$lone
jednostki organizacyjne — wymagane jest uzyskanie opinii osoby sprawujacej nad nimi nadzor
funkcjonalny, a w sprawach dotyczacych administracji — wymagane jest uzyskanie opinii
Dyrektora administracyjnego.

. Projekty uchwat 1 zarzadzen, ktorych skutkiem jest powstanie zobowiazan finansowych,
wymagaja uzyskania opinii Kwestora.

. Zasady okreslone w § 12 ust. 2 i 4 stosuje si¢ odpowiednio do uchwat podejmowanych przez
Rady Wydziatéw z tym, ze wniosek o wydanie uchwaty skladany jest do Dziekana za
posrednictwem wlasciwego dziekanatu.

. Zasady okreslone w § 12 ust. 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio do zarzadzen wydawanych przez
Prorektorow, Dziekanow 1 Dyrektora administracyjnego z tym, ze wniosek o wydanie
zarzadzenia Dziekana sktadany jest za posrednictwem wlasciwego dziekanatu.

. Proces uzgodnien i akceptacji aktow prawa wewngtrznego, pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-prawnym, wydawanych przez Senat, Rektora, Prorektorow 1 Dyrektora
administracyjnego koordynuje Dzial Organizacyjno-Prawny, za§ wydawanych przez Rade
Wydziatu 1 Dziekana — dziekanat w uzgodnieniu z Dziatem Organizacyjno-Prawnym.

III. Struktura organizacyjna administracji

§13
. Jednostka organizacyjna administracji ogoélnouniwersyteckiej jest dziat. W sktad dzialu moga
wchodzi¢ sekcje i stanowiska pracy. Dzial moze nosi¢ rowniez nazwe: kancelaria, biuro,
sekretariat, centrum, archiwum, stotowka, muzeum Ilub inna nazwe wlasna wynikajaca
z charakteru dziatalnosci. Dziatalno$¢ administracyjna moze by¢ takze prowadzona w formie
samodzielnych stanowisk pracy.
. Jednostkami  organizacyjnymi  administracji ~ wydzialowej  bezposrednio = zwiazanej
z organizowaniem 1 obstuga dzialalno$ci podstawowej (administracja wydzialowa) sa
dziekanaty. W strukturze dziekanatu moga by¢ tworzone stanowiska sekretarzy instytutow.
. W wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci dotyczacych dzialalnosci wydziatow
zamiejscowych, dopuszcza si¢ utworzenie jednostki organizacyjnej administracji wydzialowej
realizujacej zadania z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej 1 wydziatlowej lub podporzadkowanie funkcjonalnie Dziekanowi
jednostki organizacyjnej administracji ogoélnouniwersyteckie;.



§14

. Dziat tworzy si¢ w celu realizowania wyodrebnionych, istotnych zadan dotyczacych
dziatalno$ci Uniwersytetu, przy zatrudnieniu w nim co najmniej 6 osob.

. W uzasadnionych przypadkach, dzial moze zosta¢ utworzony mimo nie spetniania wymogow
dotyczacych liczby zatrudnianych pracownikéw.

. Dzialem kieruje kierownik dzialu. Z uwagi na istotny charakter zadan realizowanych przez
okreslona jednostke organizacyjna administracji, dziatem moze kierowac dyrektor.

. W przypadkach uzasadnionych charakterem zadan realizowanych przez jednostke organizacyjna
administracji, w dziale mozna powota¢ zastgpce kierownika, a w przypadku, o ktorym mowa
w § 14 ust. 3 zd. 2 — zastgpcg dyrektora.

§ 15
. W ramach dzialu moga by¢ tworzone sekcje, taczace stanowiska o zblizonym zakresie 1 rodzaju
zadan, przy zatrudnieniu w niej co najmniej 3 oséb. Sekcja moze nosi¢ nazwe wilasna
wynikajaca z charakteru dziatalnosci.
. W uzasadnionych przypadkach sekcja moze zosta¢ utworzona mimo nie spetniania wymogow
dotyczacych liczby zatrudnianych pracownikow.
. Sekcja kieruje kierownik sekcji, a w przypadku jego braku — kierownik dziatu lub jego zastepca.

§16

. W celu realizacji okreslonych zadan w Uniwersytecie moga by¢ tworzone zespoly robocze
o charakterze stalym lub doraZznym.

2. Zespot sktadajacy sig z pracownikow jednego dzialu moze utworzy¢ kierownik dziahu.

. Zespot skladajacy sie z pracownikow wielu jednostek organizacyjnych administracji moze
utworzy¢ wspélny przetozony funkcjonalny, a w przypadku jednostek o réznych przetozonych
funkcjonalnych — Rektor. Powolanie zespotu wymaga zasiggnigcia opinii przetozonych
funkcjonalnych oraz Dyrektora administracyjnego.

. Pracami zespolu kieruje koordynator lub kierownik zespolu wyznaczony przez osobg
powotujaca zespot.

§17
Jednostki organizacyjne administracji ogélnouniwersyteckiej tworzy, przeksztatca i likwiduje
Rektor z wilasnej inicjatywy, na wniosek wilasciwego Prorektora uzgodniony z Dyrektorem
administracyjnym lub na wniosek Dyrektora administracyjnego.
Jednostki organizacyjne administracji wydzialowe] tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Dziekana, po zasiggnigciu opinii Dyrektora
administracyjnego.
Jednostki organizacyjne administracji tworzy si¢, jezeli wydzielenie zakresu zadan jest
merytorycznie, organizacyjnie i ekonomicznie zasadne lub determinowane przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego.
Czynnosci, o ktorych mowa w § 17 ust. 1 1 2 dokonuje Rektor w formie zarzadzenia.



. Utworzenie jednostki organizacyjnej administracji nastgpuje wraz z okreSleniem daty
utworzenia jednostki, zakresu jej zadan oraz powinno by¢ poprzedzone okresleniem liczby
etatow 1 zrodta finansowania dziatalno$ci jednostki.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji opracowuje projekt regulaminu
wewngtrznego jednostki organizacyjnej administracji i przedktada go do akceptacji Dyrektora
administracyjnego. Dyrektor administracyjny uzgadnia projekt regulaminu z wiasciwym
przelozonym funkcjonalnym a nastgpnie przedktada do akceptacji Rektora.

§18

. Stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych administracji ogélnouniwersyteckiej tworzy
1 likwiduje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek przetozonego funkcjonalnego i Dyrektora
administracyjnego lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej  uzgodniony z  przetlozonym  funkcjonalnym 1 Dyrektorem
administracyjnym.

. Stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych administracji wydzialowej tworzy i likwiduje
Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek Dziekana i Dyrektora administracyjnego lub na
wniosek kierownika dziekanatu uzgodniony z Dziekanem i Dyrektorem administracyjnym.

. Stanowisko sekretarza instytutu tworzy i likwiduje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek
Dziekana 1 Dyrektora administracyjnego, na wniosek Dyrektora instytutu uzgodniony
z Dziekanem i Dyrektorem administracyjnym oraz zaopiniowany przez kierownika dziekanatu
lub na wniosek kierownika dziekanatu uzgodniony z Dziekanem, Dyrektorem instytutu

1 Dyrektorem administracyjnym.

IV. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu
§19

. Bezposrednim przetozonym (stuzbowym 1 funkcjonalnym) pracownikow zatrudnionych
w jednostce  organizacyjnej administracji ogoOlnouniwersyteckiej jest jej kierownik,
z zastrzezeniem § 19 ust. 2.

. Bezposrednim przelozonym (funkcjonalnym) pracownikéw zatrudnionych w sekcji jednostki
organizacyjnej administracji ogdlnouniwersyteckiej jest kierownik sekcji, a w przypadku jego
braku, kierownik lub =zastgpca kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckie;j.

. Bezpos$rednim przetozonym (funkcjonalnym) kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej moze by¢ Rektor, wlasciwy Prorektor, pelnomocnik Rektora, Dyrektor
administracyjny lub jego zastgpcy. Wyjatkowo, w zakresie dotyczacym dziatalno$ci wydziatow
zamiejscowych, przetozonym funkcjonalnym kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej moze by¢ Dziekan.

. Bezposrednim przetozonym (stuzbowym 1 funkcjonalnym) pracownikéw dziekanatu jest
kierownik dziekanatu, z zastrzezeniem § 19 ust. 6.

. Bezposrednim przetozonym Dyrektora instytutu jest Dziekan.

. Bezposrednim przetozonym funkcjonalnym sekretarza instytutu jest Dyrektor instytutu,
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a sluzbowym - kierownik dziekanatu.
. Bezposrednim przetozonym funkcjonalnym kierownika dziekanatu jest Dziekan, a stuzbowym
Dyrektor administracyjny.

§20

. Przetozeni stuzbowi 1 funkcjonalni, w celu realizacji swoich kompetencji, moga wydawac
polecenia stuzbowe.

. Przelozeni funkcjonalni realizuja biezace zadania z zakresu organizacji i dyscypliny pracy
w podleglych im jednostkach oraz moga przedstawia¢ wnioski w zakresie nawigzania lub
rozwigzania stosunku pracy, wynagradzania, nagrdd i premii.

§21

. Podczas wykonywania zadan poszczegélne jednostki organizacyjne administracji sa
zobowigzane do S$cistego wspoéldziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,
udostgpniania materialdow i danych oraz wspdlnego prowadzenia prac nad wykonaniem
okreslonych zadan.

. Jednostki organizacyjne administracji zobowiazane sa do niezwlocznego przekazywania
wszelkich istotnych informacji zwiazanych z ich dziatalnoscia oraz uzyskiwanych w ramach
realizacji zadan przetozonym stluzbowym 1 funkcjonalnym oraz innym jednostkom
organizacyjnym w zakresie niezbgdnym do wlasciwego wykonywania zadan tych jednostek.

. Jezeli do wykonania okre$lonego zadania konieczne jest wspoldziatanie kilku jednostek
organizacyjnych administracji, Dyrektor administracyjny, po zasiggnigciu opinii 0sOb
sprawujacych nadzor funkcjonalny, moze wyznaczy¢ koordynatora.

. Pracownicy jednostek organizacyjnych administracji wykonuja zadania okreslone przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego, wewnegtrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu oraz
ustalonym zakresem obowiazkéw. Kazdy z pracownikow moze zosta¢ zobowiazany przez
bezposredniego przelozonego stuzbowego do wykonywania dodatkowych obowiazkow,
zwiazanych z zadaniami danej jednostki organizacyjnej administracji.

§ 22

Spory kompetencyjne migdzy jednostkami organizacyjnymi administracji rozstrzyga Dyrektor

administracyjny w porozumieniu z przetozonymi funkcjonalnymi.

§23

Jednostki organizacyjne administracji realizuja swoje zadania na podstawie rocznych plandow pracy

okreslonych przez kierownika jednostki organizacyjnej administracji i zatwierdzonych przez jego

przetozonego funkcjonalnego oraz przesytanych do wiadomosci Dyrektora administracyjnego.

§24

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja praca podleglych jednostek,

ponoszac pelna odpowiedzialno$¢ za realizacje przez podlegtych pracownikow zadan w sposob
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prawidlowy pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym, rzetelny, terminowy 1 zgodny

z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego i aktami prawa wewngtrznego Uniwersytetu.

Ponadto odpowiadaja za powierzone mienie oraz dyscypling pracy podleglych pracownikow.

. Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki w okre§lonym zakresie zadan
wynikajacym z regulaminu oraz innych aktéw prawa wewnetrznego, przyjetych strategii
1 decyzji, udzielonych upowaznien;

2) dbatos¢ o jakos¢ obstugi interesantéw;

3) zapewnienie wlasciwego wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi;

4) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowiazkoéw podlegtych pracownikow oraz ich
biezace dostosowywanie 1 zapewnienie spdjnosci z realizowanymi przez jednostke
zadaniami;

5) nadzor nad prawidtowa 1 terminowa realizacja zadan powierzonych pracownikom;

6) sporzadzanie projektow rocznych plandéw dziatalnosci jednostki i realizacja okreslonych
w nich celow;

7) opracowanie i aktualizacja regulaminu wewngtrznego jednostki organizacyjnej administracji
oraz czuwanie nad prawidlowym okre§leniem aktualnie realizowanych przez jednostkeg
zadan;

8) zglaszanie wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji;

9) podpisywanie lub parafowanie pism, projektow decyzji i projektéw wewngtrznych aktow
prawnych oraz innych dokumentow zwiazanych z zakresem zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej administracji;

10) dbatos¢ o rozwoj podleglych pracownikow;

11) wnioskowanie w sprawie awansow, nagrod lub kar porzadkowych, nawiazywania, zmian
1 rozwigzywania stosunku pracy oraz uczestniczenie w procesie rekrutacji;

12) wnioskowanie o przyznanie §rodkow finansowych na zadania objete zakresem dzialania
jednostki organizacyjnej administracji;

13) sporzadzanie prognoz, plandw, analiz w zakresie realizowanych zadan;

14) wykonywanie budzetu przyznanego jednostce organizacyjnej administracji w zakresie
realizowanych przez nia zadan;

15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjnej administracji;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

17) nadzo6r nad prawidlowym wykorzystaniem mienia pozostajacego w dyspozycji jednostki
organizacyjnej administracji;

18) biezaca aktualizacja treSci zawartych na stronie internetowej jednostki organizacyjnej
administracji.

. Szczegotowe zakresy obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych administracji

zatwierdza przetozony stuzbowy kierownika jednostki, w uzgodnieniu z przelozonym

funkcjonalnym.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji maja obowiazek realizowania zadan

w sposOb zgodny z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz aktami prawa
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2.

wewngtrznego Uniwersytetu, zapewniajacy bezpieczenstwo o0s6b 1 mienia, racjonalne
1 oszczgdne wydatkowanie srodkoéw finansowych.

Kierujacy jednostka organizacyjna administracji, nieposiadajacy zastgpcy, na czas swojej
planowej nieobecno$ci powierza sprawowanie zastgpstwa jednemu z pracownikdéw, po
uprzednim uzyskaniu zgody przelozonego funkcjonalnego i poinformowaniu Dyrektora
administracyjnego. W przypadku nieobecno$ci wynikajacej z naglych okolicznos$ci zastgpce
wyznacza przetozony funkcjonalny, a w razie jego nieobecnosci Dyrektor administracyjny.

§ 25

. Wszelkie sprawy sporne w zakresie wewngtrznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej

administracji rozstrzyga kierownik tej jednostki.

Od decyzji kierownika jednostki organizacyjnej administracji stuzy odwotanie do jego
bezposredniego przetozonego stuzbowego, z zachowaniem drogi stuzbowe;.

Jezeli sprawa dotyczy biezacej realizacji zadan jednostki organizacyjnej administracji,
bezposredni przelozony shuzbowy przekazuje sprawg do rozstrzygnigcia przelozonemu
funkcjonalnemu.

§ 26

. Do obowiazkow wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych administracji nalezy

w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy, a w miarg potrzeby pomoc
w wykonywaniu innych zadan;

2) znajomos¢ i1 stosowanie przepisOw obowiazujacych w powierzonym zakresie dzialania;

3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

4) dbatos¢ o jakos¢ obstugi interesantow;

5) wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan Uniwersytetu;

6) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jako$ci i sposobu wykonywania
powierzonych zadan;

7) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji i trybu post¢powania;

8) przestrzeganie porzadku i1 dyscypliny pracy;

9) przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego 1 przepisOw prawa
wewngtrznego Uniwersytetu;

10) dbato$¢ o uzytkowane mienie, czystos¢ i estetyke miejsca pracy.

Kazdy pracownik odpowiada za terminowos¢, tres¢ 1 form¢ zatatwiania spraw. Sprawy nalezy

zalatwia¢ niezwlocznie, nie poOzniej niz w terminie dwodch tygodni. W uzasadnionych

przypadkach przelozony funkcjonalny moze przedtuzy¢ termin zalatwienia sprawy na czas nie

dluzszy niz miesiac. Sprawy szczegOlnie skomplikowane nalezy zatatwia¢ w terminie nie

dhluzszym niz dwa miesiace. Przetozony funkcjonalny moze okresli¢ krétsze terminy zatatwienia

poszczegoOlnych spraw lub okreslonych rodzajéow spraw. Przedtuzenie terminu zalatwienia

sprawy wymaga zgody przetozonego funkcjonalnego oraz powiadomienia wnioskodawcy wraz

ze wskazaniem nowego terminu. Jezeli terminy zatatwienia sprawy wynikaja z przepiséw prawa
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powszechnie obowiazujacego, sprawy nalezy zalatwia¢ w terminach okreslonych tymi
przepisami.

. Pracownicy przetwarzajacy dane w systemie informatycznym odpowiadaja za ich jakos$¢
w zakresie powierzonych im zadan.

. Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy, rodzaj pracy
1 charakter stosunku pracy, obowiazuja przepisy o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy
zawodowej 1 stuzbowe;.

. Szczegotowe zasady organizacji pracy oraz prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy
okresla regulamin pracy Uniwersytetu.

§27

. Kazdy pracownik parafuje i pieczetuje pieczgcia imienng przygotowane przez siebie dokumenty:.
W razie braku pieczeci imiennej, pracownik sktada pod dokumentem czytelny podpis. Podpis,
o ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajacym powinien by¢ trwaty; podpis moze mie¢ charakter
podpisu elektronicznego.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi administracji podpisuja dokumenty wewngtrzne, w tym
kierowane do innych jednostek organizacyjnych, w sprawach objgtych zakresem dziatania
kierowanych przez siebie jednostek.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi administracji moga pisemnie upowazni¢ podleglych
pracownikow do podpisywania dokumentéw kierowanych do innych jednostek
organizacyjnych, w okreslonym przez siebie zakresie. W przypadku, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym,  kierownicy  jednostek  organizacyjnych  administracji =~ ponosza
odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi administracji lub upowaznieni przez nich pracownicy,
parafuja sporzadzone przez pracownikow kierowanej jednostki dokumenty, przedktadane do
podpisu uprawnionemu reprezentantowi Uniwersytetu.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi administracji lub inni upowaznieni pracownicy moga
podpisywa¢ dokumenty kierowane do podmiotéw zewngtrznych w zakresie okreslonym
odrgbnym upowaznieniem.

. Szczegotowe zasady obiegu dokumentoéw na Uniwersytecie reguluja odrgbne przepisy.

§ 28

Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia 1 zajmowanego stanowiska, pracownicy jednostek

organizacyjnych administracji podlegaja ocenie. Zasady oceny pracowniczej reguluja odrgbne
przepisy.

V. Postanowienia koncowe

§29
. Struktur¢ organizacyjna administracji ogoélnouniwersyteckiej i jednostek organizacyjnych
niebegdacych jednostkami organizacyjnymi administracji wspierajacych dziatanie Uniwersytetu
okresla zatacznik do regulaminu nr 1.
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2. Strukturg organizacyjna administracji wydziatowej okresla zatacznik do regulaminu nr 2.
3. Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu okresla zatacznik do regulaminu nr 3.

§ 30
Przepisy paragrafow poprzedzajacych, dotyczace jednostek organizacyjnych administracji,
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji i pracownikéw jednostek organizacyjnych
administracji, stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§31
Wyktadni regulaminu dokonuje Rektor.

§ 32
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 r.
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