Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego KUL

Struktura organizacyjna administracji ogolnouniwersyteckiej

i jednostek organizacyjnych niebedacych jednostkami organizacyjnymi administracji

wspierajacych dzialanie Uniwersytetu

§1

1. Jednostki organizacyjne administracji, w tym samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Archiwum Uniwersyteckie;

Biuro Karier KUL;

Centrum Aktywizacji Osob z Niepetnosprawnoscig KUL;

Centrum Edukacyjno-Kongresowe KUL w Tomaszowie Lubelskim;
Dzial ds. Monitorowania Strategii Rozwoju Uniwersytetu;

Dzial Administracji Domami Studenckimi;

Dziat Administracji Obiektami KUL,;

Dziat Analiz Finansowo-Budzetowych;

Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej;

10) Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

10a) Dziat Ewaluacji i Monitoringu Dziatalnos$ci Naukowe;;

11) Dziat Finansowy;
12) Dziat Gospodarki Mieniem,;
13) Dzial Inwestycji i Remontow;

13a) Dziat Komercjalizacji Wiedzy;
14) Dziat Komunikacji;
143) Dziat Krajowych Projektow Naukowych i Dziatalnosci Statutowej;

15) Dziat Ksiggowosci,
16) Dziat Ksztalcenia;

17) (uchylony)

18) Dziat Organizacyjno-Prawny;

18a) Dziat Projektow Migdzynarodowych;

18b) Dziat Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw;
19) Dziat Spraw Pracowniczych;

20) Dziat Studenckich Spraw Socjalnych;

21) Dziat Teleinformatyczny;

22) Dzial Wspolpracy z Zagranica;

23) Dzial Zamowien Publicznych;

24) Dzial Zaopatrzenia;

25) Kancelaria Ogoélna;

26) Kancelaria Rektorska;

27) Kancelaria Tajna;

28) Konwikt Ksiezy Studentow KUL;
29) Muzeum KUL;

30) Stolowka Studencka KUL;

30a) Uniwersyteckie Centrum Medialne;



31) Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetenciji;

32) Uniwersytet Otwarty;

33) Wewngtrzna Straz Porzadkowa;

34) Wydawnictwo KUL;

35) samodzielne stanowisko pracy Rzecznika patentowego
36) samodzielne stanowisko pracy Inspektora ochrony danych.

2. Zadania z zakresu zarzadzania i administracji obiektami oraz gospodarkg mieniem w ramach
Wydzialu Zamiejscowego Prawa i Nauk o Spoteczenstwie w Stalowej Woli, realizuje Dziekanat
Wydzialu Zamiejscowego Prawa i Nauk o Spoteczenstwie w Stalowej Woli w zakresie
wynikajacym z zadan wskazanej jednostki, o ktorych mowa w § 37, podporzadkowany
Dzickanowi Wydzialu Zamiejscowego Prawa i Nauk o Spoteczenstwie w Stalowej Woli.

§2

Jednostki organizacyjne niebgdace jednostkami organizacyjnymi administracji, wspierajace dziatanie
Uniwersytetu:

1) Biblioteka Uniwersytecka;

1a) Centrum Arbitrazu i Mediacji;

2) Centrum Polsko-Chinskie KUL;

3) Duszpasterstwo Akademickie;

4) (uchylony)

5) Redakcja Zeszytow Naukowych;

6) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych;

7) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

8) Szkota Jezyka i Kultury Polskie;j.

§3
Jednostki organizacyjne administracji i samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane Rektorowi:
1) Dyrektor administracyjny;
2) Kwestor wykonujacy zadania glownego ksiegowego;
3) Dyrektor ds. komunikacji (petnigcy funkcje Rzecznika prasowego);
4) samodzielne stanowisko pracy Rzecznika patentowego;
4a) samodzielne stanowisko pracy Inspektora ochrony danych;
5) Dziat Spraw Pracowniczych;
6) Dziat Organizacyjno-Prawny;
7) Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j;
8) Kancelaria Rektorska;
9) Kancelaria Ogolna;
10) Kancelaria Tajna;
11) Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
12) Archiwum Uniwersyteckie;
13) Uniwersytet Otwarty;
14) Muzeum KUL.



§4
1. Jednostki organizacyjne administracji i samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane
Prorektorowi ds. ogélnych:
1) Kwestor;
2) Dzial Zamowien Publicznych;
3) Dziat Teleinformatyczny.
2. Jednostkg organizacyjng niebedaca jednostka organizacyjng administracji, wspierajgca
dziatanie Uniwersytetu i podporzadkowang Prorektorowi ds. ogdlnych jest Centrum Arbitrazu
I Mediacji.

§5
1. Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane Prorektorowi ds. nauki i ksztalcenia:
1) Dziat Ksztalcenia;
la) Dziat Komercjalizacji Wiedzy;
1b) Dziat Krajowych Projektow Naukowych i1 Dziatalno$ci Statutowej;
1¢) Dziat Projektow Miedzynarodowych;
1d) Dziat Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw;
le) Dziat Ewaluacji i Monitoringu Dzialalno$ci Naukowej;
2) (uchylony)
3) Dzial ds. Monitorowania Strategii Rozwoju Uniwersytetu;
4) Centrum Edukacyjno-Kongresowe KUL w Tomaszowie Lubelskim;
4a) Uniwersyteckie Centrum Medialne;
5) Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji;
6) Biuro Karier KUL;
7) Wydawnictwo KUL.
2. Jednostka organizacyjng niebedaca jednostka organizacyjna administracji, wspierajaca dziatanie
Uniwersytetu 1 podporzadkowang Prorektorowi ds. nauki 1 ksztalcenia jest Biblioteka
Uniwersytecka i Szkota Jgzyka i Kultury Polskiej.

§6

1. Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane Prorektorowi ds. studentéw i kontaktow

mig¢dzynarodowych:

1) Dziat Wspotpracy z Zagranica;

2) Dzial Studenckich Spraw Socjalnych;

3) Dziat Administracji Domami Studenckimi;

4) Centrum Aktywizacji Osob z Niepetnosprawnoscia KUL;
5) Konwikt Ksiezy Studentow KUL;

6) Stotowka Studencka KUL.

2. Jednostki organizacyjne niebedace jednostkami organizacyjnymi administracji, wspierajace
dzialanie Uniwersytetu 1 podporzadkowane Prorektorowi ds. studentow 1 kontaktow
migdzynarodowych:

1) (uchylony)
2) Centrum Polsko-Chinskie KUL;



3) Studium Praktycznej Nauki Jezykoéw Obcych;
4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
5) Duszpasterstwo Akademickie;

6) Redakcja Zeszytow Naukowych.

§7

1. Jednostki organizacyjne administracji podporzagdkowane Dyrektorowi administracyjnemu:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziat Inwestycji i Remontow;

Dziat Administracji Obiektami KUL,;
Dziat Gospodarki Mieniem,;

Dzial Zaopatrzenia;

Wewngetrzna Straz Porzadkowa;

2. Do zadan Dyrektora administracyjnego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

podejmowanie decyzji w zakresie zwyklego zarzadu w zakresie powierzonych zadan;
zapewnianie warunkow pracy umozliwiajacych realizowanie obowigzkow przez jednostki
organizacyjne Uniwersytetu w zakresie powierzonych im zadan, w szczego6lnoSci w zakresie
wspolnego standardu wyposazenia i utrzymania infrastruktury lokalowej;

zatwierdzanie projektéw 1 nadzor nad opracowaniem i prawidtowa realizacja Rocznych
i Wieloletnich Planéw Inwestycji oraz Rocznych Planow Remontoéw przy zachowaniu
celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi;

zatwierdzanie projektow Planow Inwentaryzacji i nadzor nad ich opracowaniem i prawidtowa
realizacja;

nadzér nad prawidtowym administrowaniem wszystkimi nieruchomos$ciami Uniwersytetu
oraz zapewnianie efektywnego wykorzystania zasoboéw lokalowych 1 zasobow
mieszkaniowych Uniwersytetu, przy wspolpracy z wlasciwymi osobami wskazanymi przez
Rektora;

koordynowanie prawidtowego 1 efektywnego gospodarowania mieniem Uniwersytetu;
nadzér nad prawidlowag realizacja kompletnego procesu inwestycyjnego oraz prac
remontowych;

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi oraz urzgdami i instytucjami administracji publicznej
w zakresie powierzonych zadan;

nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa osob 1 mienia na terenie KUL, w tym ochrong
przeciwpozarowg wszystkich nieruchomos$ci Uniwersytetu;

10) prowadzenie procesu zaopatrzeniowego i gospodarki magazynowej w Uniwersytecie,

W szczegblnosci w zakresie zakupow, ktore zostaly wylaczone z zakresu obowigzywania
ustawy dotyczacej prawa zamowien publicznych.

§8

1. Jednostki organizacyjne administracji podporzagdkowane Kwestorowi:

1) Dziat Finansowy;

2) Dzial Ksiggowosci;

3) Dzial Analiz Finansowo-Budzetowych.

2. Do zadan Kwestora nalezy:



1) prowadzenie rachunkowo$ci Uniwersytetu zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
| finansowych oraz zwigzanych z nimi dokumentéw z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

4) prowadzenie polityki finansowej Uniwersytetu w uzgodnieniu z wtasciwym Prorektorem;

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

6) nadzor nad prawidlowoscig i terminowos$cig odprowadzania zobowigzan publicznoprawnych;

7) nadzor nad biezgca, prawidlowg i terminowa sprawozdawczo$cig finansowg wynikajgca
Z aktoéw prawnych prawa powszechnie obowigzujacego;

8) kontrola i analiza wykorzystania $rodkow finansowych pozostajacych w  dyspozycji
Uniwersytetu;

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen finansowych;

10) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz sptata
zobowigzan;

11) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz sprawozdan z tego planu;

12) organizowanie wspotpracy i wsparcia w sprawach finansowych dla jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu;

13) w razie zawierania przez Uniwersytet umoéw skutkujacych powstaniem zobowigzania
finansowego — opiniowanie na jednym egzemplarzu umowy mozliwosci dysponowania przez
Uniwersytet srodkami niezbednymi do jej realizacji.

§9

1. Jednostkg organizacyjng administracji podporzadkowang Dyrektorowi ds. komunikacji jest Dziat
Komunikacji.

2. Dyrektor ds. komunikacji pelni funkcje Rzecznika prasowego. W ramach realizacji funkcji
Rzecznika prasowego, Dyrektor ds. komunikacji prezentuje oficjalne stanowisko wtadz Uczelni,
przekazuje mediom informacje dotyczace Uniwersytetu oraz kreuje wizerunek Uniwersytetu
w mediach.

Zadania jednostek organizacyjnych
§10
Wymienione ponizej zakresy dziatania jednostek organizacyjnych maja charakter ramowy i nie
wykluczaja innych obowigzkow jednostek organizacyjnych wynikajacych z odrgbnych aktow prawa
wewnetrznego.

§11
Archiwum Uniwersyteckie
Do zadan Archiwum Uniwersyteckiego nalezy:
1) gromadzenie, zabezpieczanie, scalanie, ewidencjonowanie, rejestrowanie, porzadkowanie,
opracowywanie techniczno-naukowe i udostgpnianie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci
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2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Uniwersytetu 1 instytucji z nim zwigzanych;

nadzor 1 koordynacja dzialalno$ci jednostek organizacyjnych w zakresie ksztaltowania zasobu
archiwalnego;

szkolenie pracownikow w sprawach zwigzanych z dziataniem Archiwum Uniwersyteckiego;
nadzor nad brakowaniem dokumentacji kategorii B i Bc;

wydawanie zaswiadczen 1 weryfikacja danych do celéw urzgdowych;

wspotpraca naukowa z archiwami innych szkét wyzszych, archiwami koscielnymi
| panstwowymi oraz instytucjami archiwalnymi;

sprawowanie opieki dydaktycznej nad praktykami archiwalnymi dla studentow;

prowadzenie kwerend archiwalnych;

opracowywanie i redagowanie wydawnictw dotyczacych dziejow Uniwersytetu;

10) prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie materiatow zrodtowych dziejow

Uniwersytetu oraz popularyzowanie historii Uniwersytetu i archiwow.

§12
Biuro Karier KUL

Do zadan Biura Karier KUL nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

doradztwo zawodowe oraz diagnoza predyspozycji zawodowych studentow 1 absolwentow;
prowadzenie warsztatOw z umiejetnosci przygotowujacych do poszukiwania pracy i adaptacji do
pracy;

posrednictwo pracy;

doradztwo personalne;

organizacja Targéw Pracy i Praktyk;

organizacja prezentacji pracodawcow, szkolen prowadzonych przez pracodawcoéw, spotkan ze
specjalistami w danej branzy oraz spotkan rekrutacyjnych;

organizacja nadobowigzkowych praktyk zawodowych dla studentow Uniwersytetu;

realizacja programu ,,Badanie Losow Zawodowych Absolwentow KUL”;

badanie pracodawcow pod katem zapotrzebowania na ogdlne kompetencje u absolwentéw szkot
wyzszych;

10) dziatalno$¢ promocyjna na rzecz aktywizacji zawodowej, rozwijania postaw przedsigbiorczych,

a takze dziatania promocyjne w$rod pracodawcow - w uzgodnieniu z Dziatem Komunikacji.

§13
Centrum Aktywizacji Osob z Niepelnosprawnoscia KUL

Do zadan Centrum Aktywizacji Osob z Niepetnosprawnoscig KUL nalezy:

1)

2)
3)

4)

aktywizacja spolecznosci akademickiej w zakresie tworzenia przyjaznych warunkoéw studiowania
osobom z niepetnosprawnoscia;

opieka nad studentami i doktorantami z niepelnosprawnoscia;

podejmowanie dziatan zmierzajagcych do likwidacji barier catkowicie lub czesciowo
uniemozliwiajgcych osobom z niepelnosprawnoscig studiujacym na Uniwersytecie udziat
w zyciu spotecznosci akademickiej, w tym likwidacja barier architektonicznych i transportowych
oraz w dostgpie do zasobow informacyjnych;

zapewnienie udzialu w zajeciach dydaktycznych osobom z niepetnosprawnoscia studiujagcym na
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5)

Uniwersytecie, ktore nie mogg realizowa¢ programu studiéw w standardowym zakresie;
opracowanie, wytwarzanie i popularyzacja materialow dydaktycznych przeznaczonych dla oséb
z niepetnosprawnoscia.
§ 13a
Centrum Arbitrazu i Mediacji

Do zadan Centrum Arbitrazu i Mediacji nalezy:

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

8)

9)

prowadzenie mediacji sgdowych 1 pozasagdowych;

propagowanie mediacji w spoteczenstwie polskim i na forum mig¢dzynarodowym;

edukacja w zakresie mediacji;

rozw0j 1 promocja alternatywnych metod rozwigzywania sporow w drodze organizowania
kampanii i akcji promocyjnych na rzecz popularyzacji postepowania mediacyjnego;
publikowanie artykutow dotyczacych problematyki mediacji, w szczeg6lnosci w mediach
elektronicznych, prasie powszechnej i specjalistycznej;

organizowanie szkolen majacych na celu podnoszenie kwalifikacji kandydatow na mediatorow
oraz dla mediatoréw Centrum wpisanych na listy Centrum;

organizowanie konferencji, seminariow 1 paneli dyskusyjnych oraz innych spotkan
poswigconych zagadnieniom rozwoju mediacji w Polsce i za granica;

reprezentowanie mediatorow Centrum wobec sadow, organdw panstwowych, instytucji
| organizacji;

dziatania na rzecz zmiany obowigzujacych przepisoOw prawa w kierunku umozliwiajagcym rozwoj
1 upowszechnianie instytucji postepowania mediacyjnego w tym poprzez opiniowanie oraz
przedktadanie propozycji zmian regulacji prawnych dotyczacych mediacji;

10) utrzymywanie kontaktow oraz wymiana do§wiadczen z organizacjami, osrodkami oraz

instytucjami polskimi i migdzynarodowymi, zajmujacymi si¢ dzialalno$cia propagujaca
mediacje;

11) wspotpraca ze S$rodowiskami przedsigbiorcow, pracodawcoéw i sedziow, oraz polskimi i

zagranicznymi izbami gospodarczymi w zakresie popularyzacji 1 rozwoju dzialalnosci Centrum.

§ 14
Centrum Edukacyjno-Kongresowe KUL w Tomaszowie Lubelskim

Do zadan Centrum Edukacyjno-Kongresowego KUL w Tomaszowie Lubelskim nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

zarzadzanie 1 efektywne wykorzystanie obiektow KUL w Tomaszowie Lubelskim oraz
organizowanie przedsiewziec¢ na ich terenie, w tym o charakterze edukacyjnym;

organizowanie nauczania jezyka polskiego dla cudzoziemcow;

organizowanie nauczania jezykow obcych we wspolpracy z wlasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu;

organizowanie studiow podyplomowych we wspotpracy z poszczegdlnymi wydzialami, za
posrednictwem wilasciwych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie szkoleh 1 doradztwa dla przedsigbiorcow, pracownikéw samorzadowych,
nauczycieli 1 pracownikoOw o$wiaty, a takze innych okreslonych grup zawodowych;
organizowanie konferencji i sympozjow;

organizowanie i realizacja zadan o charakterze kulturalnym, spotecznym i sportowym;
organizowanie innych inicjatyw z obszaru wspotpracy nauki, biznesu i samorzadu.
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§15
Centrum Polsko-Chinskie KUL
Do zadan Centrum Polsko-Chinskiego KUL nalezy:
1) promowanie jezyka i kultury chinskiej w Rzeczypospolitej Polskiej oraz jezyka i kultury polskiej
w Chinskiej Republice Ludowej;
2) wspieranie wspOtpracy naukowej, dydaktycznej i biznesowej pomiedzy Rzeczpospolitg Polskg a
Chinska Republika Ludowa.

§16
Dzial ds. Monitorowania Strategii Rozwoju Uniwersytetu
Do zadan Dziatlu ds. Monitorowania Strategii Rozwoju Uniwersytetu nalezy:

1) przygotowywanie analiz zleconych przez organy lub jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

2) operacjonalizacja strategii rozwoju Uniwersytetu oraz monitoring osiggania wyznaczonych celow
strategicznych;

3) nawigzywanie i usprawnianie wspoipracy miedzy jednostkami Uniwersytetu w zakresie badan
naukowych 1 ksztatcenia;

4) gromadzenie informacji wspomagajacych procesy zarzadzania Uniwersytetem;

5) wspomaganie dziatan popularyzujacych dziatalno$¢ 1 osiggniecia Uniwersytetu oraz
podejmowanie wspotpracy z otoczeniem Uniwersytetu w ramach przedsigwzig¢ organizowanych
przez Dziat ds. Monitorowania Strategii Rozwoju Uniwersytetu;

6) zarzadzanie przestrzenig Centrum Transferu Wiedzy KUL.

§17
Duszpasterstwo Akademickie
Do zadan Duszpasterstwa Akademickiego nalezy sprawowanie opieki duszpasterskiej nad cztonkami
spotecznosci akademickie;.

§18
Dzial Administracji Domami Studenckimi

Do zadan Dziatu Administracji Domami Studenckimi nalezy:

1) dbato$¢ o wychowanie i formowanie studentoéw i doktorantow, zamieszkalych w domach
studenckich, w duchu chrzescijanskiego systemu wartosci;

2) administrowanie domami studenckimi i zapewnienie prawidlowego wykorzystania miejsc
noclegowych;

3) koordynowanie dostaw wyposazenia i prac remontowych na terenie zarzadzanych obiektow;

4) utrzymanie porzadku na terenie zarzadzanych obiektow;

5) zglaszanie potrzeb remontowych, usterek, awarii,

6) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia Uniwersytetu, bezpieczenstwem
pozarowym obiektow oraz bezpieczenstwem osob korzystajacych z obiektow KUL, w tym nad
prawidlowg realizacja zasad dostgpu do pomieszczen, we wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi administracji, w szczeg6lnosci z Dzialem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i
Wewnetrzng Straza Porzadkowa.



§19
Dzial Administracji Obiektami KUL

Do zadan Dziatu Administracji Obiektami KUL nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zarzadzanie 1 administrowanie wszystkimi nieruchomosciami KUL (w tym obiektami,
wewnetrznymi drogami dojazdowymi i parkingami), zgodnie z wlasciwymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego 1 aktami prawa wewnetrznego, celem utrzymania obiektow KUL
w nalezytym stanie i zapewnienia odpowiednich warunkow lokalowych do prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej i badawczej, w tym wspotdziatanie z Dziekanami 1 Kierownikami
jednostek organizacyjnych mieszczacych si¢ w obiektach KUL w sprawach zwigzanych z
realizacja procesu dydaktycznego i prawidtowg gospodarka oraz funkcjonowaniem obiektow,
celem optymalnego wykorzystania infrastruktury lokalowej Uniwersytetu, jak rowniez
utrzymanie porzadku na terenie obiektow KUL,;

efektywne zarzadzanie gospodarkg mieszkaniowg i lokalowg KUL, w tym ewidencjonowanie i
aktualizacja powierzchni jednostek organizacyjnych i infrastruktury obiektow, optymalizacja
wykorzystania i racjonalizacja kosztow utrzymania powierzchni oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow KUL;

nadzor nad realizacja ustug zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie utrzymania obiektow KUL,
w tym koordynowanie dostaw wyposazenia i prac remontowych na terenie obiektow KUL, z
wytaczeniem inwestycji i remontow;

zapewnienie aktualnego stanu prawnego obiektow KUL, w tym prowadzenie ewidencji obiektow
KUL, dokumentacji i ksiazek obiektow, protokotow z dokonywanych przegladow technicznych
rocznych i wieloletnich;

sprawowanie nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem mienia Uniwersytetu, bezpieczenstwem
pozarowym obiektow KUL oraz bezpieczenstwem o0sob korzystajacych z obiektow
dydaktycznych, w tym nad prawidtowg realizacja zasad dostgpu do pomieszczen, we wspotpracy
z Dziatem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Wewngtrzng Straza Porzadkowa;
koordynowanie prowadzenia rocznych i wieloletnich przegladow stanu technicznego budynkow,
budowli i urzadzen, biezacego wykonywania konserwacji, napraw, zglaszanie potrzeb
remontowych, usterek, awarii, a takze organizowanie przegladéow gwarancyjnych obiektow
KUL;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawa i najmem lokali, obiektow i gruntow,
udostepnieniem powierzchni wystawienniczej i reklamowej, w tym obstuga kontrahentow oraz
monitorowanie ptatnosci z tego tytutu, z uwzglednieniem prowadzenia spraw podatkowych
dotyczacych wskazanych czynnosci,

obstuga techniczna konferencji, uroczystosci i ceremonii.

§20
Dzial Analiz Finansowo-Budzetowych

Do zadan Dzialu Analiz Finansowo-Budzetowych nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego

Uniwersytetu;

2) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji i wykonania planu rzeczowo-finansowego
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Uniwersytetu;

3) biezace monitorowanie poziomu przychodow i kosztow poszczegdlnych jednostek Uniwersytetu
oraz sporzadzanie analiz, raportoOw i zestawien;

4) koordynowanie procesu tworzenia preliminarzy budzetowych i budzetow, platnych kierunkow
studiow 1 innych form ksztalcenia prowadzonych na Uniwersytecie oraz ich kontrola pod
wzgledem rachunkowym;

5) gromadzenie informacji stuzgcych ocenie biezacej kondycji majgtkowej i ekonomiczno-
finansowej Uniwersytetu;

6) sporzadzanie analiz, raportow, symulacji na potrzeby Rektora i Prorektorow;

7) analizowanie pod wzgledem racjonalno$ci, poprawnosci zastosowania centrum budzetowego
i rodzaju kosztéw, w ramach sktadanych zapotrzebowan, wnioskéw i dokumentoéw finansowych,
funkcjonujacych w obiegu dokumentow oraz zlecanie zmian w tym zakresie.

§21
Dzial Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Do zadan Dziatu Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy:

1) realizacja zadan audytowych zgodnie z planem audytu wewnetrznego lub w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu wewnetrznego oraz zadan doradczych;

2) przygotowanie rocznego planu audytu opartego o analiz¢ ryzyka dziatalnosci Uniwersytetu oraz
rocznego planu kontroli;

3) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu;

5) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w jednostkach organizacyjnych oraz nadzoér nad
wykonywaniem zalecen pokontrolnych w zakresie zatwierdzonych planow kontroli i udzielonych
upowaznien;

6) wsparcie dla jednostek organizacyjnych, w tym dziatania doradcze i wspierajace realizacj¢ zadan
Uniwersytetu;

7) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi kontrolujgcymi dziatalno$¢ Uniwersytetu.

§22
Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Dzialu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) kontrola wewn¢trznych warunkow pracy i przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych;

2) opracowanie i realizacja szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla pracownikow, studentéw i doktorantow;

3) badanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zdarzen losowych w drodze do pracy;

4) ocenaryzyka zawodowego, tworzenie instrukcji, programow i projektow zarzadzen, analiza stanu
bezpieczenstwa,

4a) prowadzenie magazynu sktadnikow BHP;

5) weryfikacja wnioskow zwigzanych z medycyna pracy;

6) nadzor nad realizacjg nakazéw, postanowien, wnioskow okreslonych przez wewnetrzne oraz
zewnetrzne jednostki kontrolujace;
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7) wspoétdziatanie z wlasciwymi terenowo jednostkami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji,
Prokuratury i innych wtasciwych shuzb;

8) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym opracowywanie i nadzorowanie realizacji
planoéw, prowadzenie szkolen, utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami wiadz panstwowych
1 samorzadowych, organizacji spotecznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym.

§ 22a
Dzial Ewaluacji i Monitoringu Dzialalno$ci Naukowej
Do zadan Dzial Ewaluacji i Monitoringu Dziatalnosci Naukowej nalezy:

1) prowadzenie biezgcego monitoringu i ewaluacji dziatalno$ci naukowo-badawczej;

2) opracowywanie raportow w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej;

3) wspolpraca z kierownikami jednostek podstawowych i innych jednostek prowadzacych
dziatalno$¢ naukowo-badawcza, a takze z ich pelnomocnikami ds. badan naukowych, w zakresie
prowadzenia dziatan z zakresu monitoringu i ewaluacji dziatalnos$ci naukowo-badawczej;

4) wspomaganie procesOw administracyjnych stuzacych ewaluacji dziatalnosci naukowo-
badawczej;

5) powiadamianie o zmianach przepisow dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej;

6) wspieranie tworzenia narz¢dzi informatycznych stuzacych procesowi monitoringu i ewaluacji
dziatalnosci naukowo-badawczej;

7) wypracowywanie narzgdzi i otoczenia formalnoprawnego dla celéw realizacji polityki rozwoju
naukowego Uniwersytetu;

8) wspomaganie procesow pozyskiwania srodkow finansowych na badania naukowe;

9) nadzor 1 koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem w Uniwersytecie
Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce 1 Szkolnictwie Wyzszym POL-on.

§23
Dzial Finansowy

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1) kontrola stanu zobowigzan i ptynnosci finansowej Uniwersytetu,

2) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz zobowigzan wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

3) obstuga finansowa projektow finansowanych ze $rodkoéw Unii Europejskiej iinnych zrodet
zewngtrznych;

4) nadzor nad kasami fiskalnymi;

5) wsparcie jednostek organizacyjnych w zakresie finanséw, w tym organizowanie szkolen
wewngetrznych;

6) nadzor nad obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych i przestrzeganiem przyjetych procedur
wewngetrznych;

7) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do realizacji wyptat, w tym list plac, stypendiow
I innych;

8) wspotpraca z bankami zapewniajacymi obstuge Uniwersytetu;
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9) nadzér nad prawidlowa realizacjg i zabezpieczeniem operacji bankowych;
10) kontrola dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
11)weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych kontrahentéw Uniwersytetu.

§24
Dzial Gospodarki Mieniem
Do zadan Dzialu Gospodarki Mieniem nalezy:
1) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Uniwersytetu;
2) prowadzenie spraw dotyczacych przemieszczenia lub likwidacji sktadnikéw majatkowych;
3) inwentaryzacja sktadnikow majatku trwatego, zapasOw magazynowych i aparatury naukowo-
badawczej oraz innych sktadnikow majatkowych;
4) prowadzenie kompleksowej obstugi transportu na Uniwersytecic w zakresie transportu osob
I mienia.

§25
Dzial Inwestycji i Remontow

Do zadan Dzialu Inwestycji i Remontdéw nalezy:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz remontowych, na podstawie
zidentyfikowanych potrzeb oraz wnioskow uzytkownikéw obiektow KUL, a takze sprawozdan z
ich realizacji;

2) koordynowanie przygotowania i prowadzenie procesow inwestycyjnych dotyczacych prac
projektowych i1 robot budowlanych, w tym prowadzenie nadzoru inwestorskiego i odbioréw prac;

3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji budowlanej niezbg¢dnej do prowadzenia inwestycji
i eksploatacji obiektow KUL, w szczeg6lnosci dokumentacji projektowych i powykonawczych;

4) realizacja projektow inwestycyjnych, w tym wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych oraz
przekazywanie zrealizowanych inwestycji do uzytkowania;

5) wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy opracowaniu wnioskoOw na projekty
inwestycyjne oraz pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych, w tym z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

6) utrzymanie w sprawnosci technicznej budynkéw, budowli, urzadzen i instalacji technicznych
poprzez prowadzenie prac remontowych, konserwacyjnych i napraw awaryjnych budynkow,
urzadzen technicznych 1 instalacji;

7) uczestnictwo w przegladach i kontrolach stanu technicznego obiektow KUL.

§ 25a
Dzial Komercjalizacji Wiedzy
Do zadan Dzialu Komercjalizacji Wiedzy nalezy:
1) identyfikacja rozwigzan o potencjale komercjalizacyjnym w oparciu o prowadzone na
Uniwersytecie badania naukowe i prace rozwojowe,
2) wspieranie jednostek podstawowych uniwersytetu w zakresie opracowania oferty ustug
badawczo-rozwojowych i badan zleconych;
3) realizacja procesu komercjalizacji wynikéw badan naukowych o potencjale wdrozeniowym;
4) nawigzywanie i koordynowanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie wdrazania

wynikow badan naukowych i prac badawczo-rozwojowych;
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1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

5) koordynowanie realizacji badan komercyjnych i ustug badawczo-rozwojowych we wspotpracy z
zespotami naukowymi oraz przedsigbiorcami;

6) koordynowanie i promowanie procesu komercjalizacji oraz ustalanie strategicznych warunkow
transferu wiedzy.

§ 26
Dzial Komunikacji

Do zadan Dzialu Komunikacji nalezg dzialania z zakresu komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej

Uniwersytetu, w tym:

1) inicjowanie, planowanie, realizacja i koordynacja dziatan promocyjnych Uniwersytetu, w
szczegolnosci promocja jego oferty edukacyjnej we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu;

2) zbieranie, przygotowywanie do publikacji i zaplanowane rozpowszechnianie informacji o
wydarzeniach uniwersyteckich;

3) promocja osiaggniec¢ pracownikow, studentow i doktorantow Uniwersytetu;

4) organizacja, koordynacja i promocja przedsiewzie¢, wydarzen, ceremonii i uroczystosci
ogolnouniwersyteckich, w tym ich obstuga multimedialna;

5) prowadzenie glownej strony internetowej Uniwersytetu oraz koordynacja dziatan innych
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia ich podstron;

6) prowadzenie oficjalnych profili Uniwersytetu na portalach spotecznosciowych utworzonych
przez wiasciwe jednostki organizacyjne oraz koordynacja dziatan w tym zakresie innych
jednostek organizacyjnych;

7) kreowanie i dbanie o0 wizerunek Uniwersytetu;

8) organizacja i utrzymywanie kontaktow z mediami;

9) koordynowanie kontaktow migdzy mediami a pracownikami, studentami i doktorantami
Uniwersytetu.

§ 26a
Dzial Krajowych Projektow Naukowych i DzialalnoSci Statutowej

Do zadan Dziatu Krajowych Projektéw Naukowych 1 Dziatalno$ci Statutowej nalezy:
zdobywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow oraz zasadach
korzystania z nich przez pracownikow Uniwersytetu;
pomoc pracownikom naukowym 1 doktorantom w prawidtlowym przygotowywaniu projektow
naukowo-badawczych;
procedowanie wnioskow grantowych w odpowiedzi na ogtoszone konkursy;
realizacja umow grantowych, w szczegolnosci poprzez kontrole prawidtowosci realizacji umowy i
rozliczanie poniesionych kosztow;
prowadzenie kontroli wydatkow srodkéw przeznaczonych na nauke w Uniwersytecie;
przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow;
obstuga dziatalnos$ci statutowej w zakresie prawidlowego wykorzystania dotacji;
kontrola prawidlowo$ci wydatkowania dotacji statutowe;j i rozliczanie poniesionych kosztéw
wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow i1 sprawozdan z dotacji statutowe;.

13



§ 27
Dzial Ksi¢ggowosci

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

wnioskowanie do Rektora o aktualizacj¢ polityki rachunkowosci w zakresie niezbg¢dnych zmian
wynikajgcych ze zmiany przepisow lub wewngtrznych potrzeb informacyjnych;

prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych dostarczonych przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu, ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami polityki rachunkowos$ci oraz przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego;

wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Uniwersytetu;

sporzadzanie sprawozdania finansowego Uniwersytetu zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, wspotpraca z bieglym rewidentem w trakcie weryfikacji sprawozdania
finansowego i zapewnienie ogloszenia sprawozdania finansowego;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonej ewidencji ksiggowej;

nadzor nad obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych i przestrzeganiem przyjetych procedur
wewnetrznych;

weryfikowanie i aktualizacja danych dotyczacych kontrahentéw Uniwersytetu;

kontrola terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan oraz przygotowywanie dokumentacji
niezbe¢dnej dla wszczgcia windykacji naleznosci Uniwersytetu;

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa;

10)ewidencja roznic inwentaryzacyjnych oraz uzgadnianie na podstawie inwentaryzacji

rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow;

11)rozliczanie podatku dochodowego od osdb prawnych oraz podatku od towarow i ustug.

§28
Dzial Ksztalcenia

Do zadan Dzialu Ksztatcenia nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

koordynowanie i prowadzenie procesu rekrutacji na studia I i 11 stopnia, jednolite magisterskie
oraz doktoranckie;

koordynowanie procesu wewnetrznej oceny jako$ci ksztatcenia oraz dziatah zwigzanych z ocena
zewnetrzna,

monitorowanie pracy dydaktycznej na Uniwersytecie, w tym prawidtowosci jej przebiegu;
wspoldziatanie z wydziatami w zakresie powolywania kierunkow 1 specjalnosci studiow
wyzszych 1 studiéw doktoranckich;

prowadzenie ewidencji kierunkow studiow, studentow i absolwentow;

koordynowanie procesu tworzenia programow i planow studiow;

kontrola preliminarzy budzetowych i1 budzetow studidw niestacjonarnych pod wzgledem
zgodnosci z planem studidw 1 liczbg studentow;

koordynowanie organizacji praktyk studenckich;

koordynowanie programéw wymiany studentow i1 doktorantow na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej;

10) pomoc w adaptacji na Uniwersytecie studentom cudzoziemcom;
11) wspieranie kampanii wizerunkowych i marketingowych prowadzonych przez Dziat Komunikacji;
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12) monitorowanie procesu powierzania zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim;
13)analiza potrzeb dydaktycznych Uniwersytetu.

§29
(uchylony)

§ 30
Dzial Organizacyjno-Prawny

1. Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego petni funkcj¢ Sekretarza Senatu.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) prowadzenie legislacji wewnetrznej, w tym opracowywanie projektow wewngtrznych aktow
prawnych;

2) koordynacja przygotowania i uzgodnien dokumentow przedktadanych Rektorowi i Prorektorom
— planow, sprawozdan, informacji, analiz i innych dokumentow;

3) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

4) gromadzenie, udostepnianie i publikowanie aktow prawnych Uniwersytetu, w szczegolnosci
uchwat Senatu i zarzadzen Rektora i Prorektorow;

5) opracowywanie i ewidencja pelnomocnictw i upowaznien oraz pism w zakresie zgodnym
z zadaniami realizowanymi przez jednostke;

6) koordynacja procesu zawierania umow oraz nadzor nad ewidencja umow;

7) standaryzacja obowigzujacych w Uniwersytecie wzoréw umow;

8) koordynacja wspoltpracy z zewnetrzng obstugg prawng Uniwersytetu;

9) obstuga posiedzen Senatu;

10) zapewnienie terminowej realizacji przez organy Uniwersytetu obowigzkéw wynikajacych
z ustawy oraz innych wtasciwych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego i koscielnego;

11) nadzér nad pieczeciami i symbolami Uniwersytetu, w szczegolnosci zatwierdzanie wzoréw
pieczeci jednostek organizacyjnych;

12) obstuga organow dyscyplinarnych Uniwersytetu;

13) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw kierowanych do organow administracji panstwowej,
w tym wilasciwych stuzb panstwowych;

14) pozyskiwanie dla Rektora i Prorektorow z jednostek organizacyjnych informacji, danych, analiz,
potrzebnych do podejmowania decyzji;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

16) (uchylony)

§ 30a
Dzial Projektow Miedzynarodowych
Do zadan Dziatlu Projektéw Miedzynarodowych nalezy:
1) prowadzenie bazy aktualnych naboréw, konkurséw na realizacje projektow migdzynarodowych;
2) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, doradztwo 1 konsultacje zwigzane z pozyskiwaniem
srodkoéw z krajowych i zagranicznych zrodet finansowania projektow migedzynarodowych oraz z
dokumentacja projektowa;

15



3) przygotowywanie i weryfikacja wnioskow projektowych pod wzgledem formalno-prawnym oraz
prowadzenie dokumentacji poprzedzajacej rozpoczecie realizacji projektu;

4) kontrola formalna i finansowa realizowanych projektéw miedzynarodowych wspoétfinansowanych
z krajowych i zagranicznych zrédet finansowania;

5) zarzadzanie projektami migdzynarodowymi poprzez zapewnienie kadry projektu;

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, instytucjami krajowymi i zagranicznymi w
procesie przygotowywania, realizacji oraz =zarzadzania projektami mi¢dzynarodowymi
wspotfinansowanymi z krajowych 1 zagranicznych zroédet finansowania;

7) inicjowanie projektow miedzynarodowych wspotfinansowanych z krajowych i zagranicznych
zrédet finansowania.

§ 30b
Dzial Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw

Do zadan Dzial Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw nalezy:

1) monitorowanie oraz wspieranie osiggania 1 utrzymywania wysokiej pozycji naukowej
wydawnictw KUL,;

2) prowadzenie Repozytorium Instytucjonalnego KUL;

3) monitorowanie realizacji strategii wydawniczej KUL;

4) upowszechnianie dorobku naukowego pracownikéw KUL;

5) analiza danych z Repozytorium Instytucjonalnego KUL na rzecz budowania strategii rozwoju
Uniwersytetu;

6) wspolpraca z innymi dzialami w realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu

§31
Dzial Spraw Pracowniczych

Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej Uniwersytetu w obszarze pracownikow bedacych nauczycielami
akademickimi oraz pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi;

2) prowadzenie komunikacji wewnetrznej w zakresie praw, obowiazkow i mozliwosci rozwoju
zawodowego pracownikow;

3) prowadzenie rekrutacji i zatrudniania w ramach stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia, z uwzglednieniem prowadzenia
dokumentacji przebiegu zatrudnienia;

5) prowadzenie spraw o charakterze socjalnym pracownikow, emerytow i rencistow Uniwersytetu;

6) obstluga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym sporzadzanie list
ptac;

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci wewnetrznej 1 zewnetrznej z zakresu zatrudnienia;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem umow cywilnoprawnych w zakresie
realizowanym przez Dzial Spraw Pracowniczych;

9) dokumentowanie przebiegu zatrudnienia, w tym prowadzenie akt osobowych, a takze
kompletowanie dokumentéw w sprawach emerytalno-rentowych;

10)opracowanie i koordynacja systemu wynagradzania, w tym systemu motywacyjnego;
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11)planowanie rozwoju pracownikow;

12)koordynowanie procesu oceny nauczycieli akademickich oraz pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi;

13)kontrola przestrzegania przepisow prawa pracy i dyscypliny pracy.

§32
Dzial Studenckich Spraw Socjalnych

Do zadan Dziatu Studenckich Spraw Socjalnych nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Funduszem pomocy materialnej dla studentow
I doktorantow;

2) prowadzenie spraw stypendiow przyznawanych na podstawie ustawy;

3) obstuga Wiasnego Funduszu Stypendialnego KUL i stypendiow fundowanych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow i doktorantow, w tym zglaszanie
do ubezpieczenia zdrowotnego studentow i doktorantow KUL;

5) prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie pomocy materialnej;

6) obstuga studentéw i doktorantow w zakresie pomocy materialnej;

7) obstuga administracyjna komisji rozpatrujacych wnioski o przyznanie $wiadczen pomocy
materialnej.

§33
Dzial Teleinformatyczny

Do zadan Dziatu Teleinformatycznego nalezy:

1) obstuga informatyczna wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w tym zapewnienie
pomocy 1 wsparcia uzytkownikom systemow informatycznych, zapewnienie cigglosci dzialania
sprzgtu teleinformatycznego oraz uruchomionych ushug;

2) nadzor nad sprzetem, oprogramowaniem i sieciami teleinformatycznymi;

3) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa informacji gromadzonych w systemach informatycznych;

4) inicjowanie, przygotowywanie, wdrazanie i dokumentowanie przedsiewzie¢ i projektow
informatycznych;

5) tworzenie, wdrazanie i doskonalenie zintegrowanego systemu bazodanowego i innych aplikacji
dla potrzeb Uniwersytetu;

6) nadzor nad zadaniami z zakresu IT $wiadczonymi przez podmioty zewngtrzne na potrzeby
Uniwersytetu.

§ 34
Dzial Wspolpracy z Zagranica
Do zadan Dziatu Wspoélpracy z Zagranicg nalezy:
1) obstuga administracyjna i organizacyjna spraw zwigzanych ze wspolpraca miedzynarodowa, W
tym z cztonkostwem Uniwersytetu w organizacjach migdzynarodowych;
2) opracowywanie umow i porozumien oraz koordynacja wspotpracy miedzynarodowe;j;
3) organizacja wyjazdoéw Rektora i Prorektorow za granicg oraz koordynowanie pobytu oficjalnych
delegacji 1 gosci z zagranicy;
4) obstuga studentow, doktorantow i pracownikow, a takze stazystow i studentow cudzoziemcoOw w
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zakresie programow wymian mi¢dzynarodowych;

5) przygotowywanie i realizacja projektow dotyczacych wymian zagranicznych studentow
I pracownikow;

6) opracowanie oraz rozpowszechnianie informacji o ofertach wymian, wyjazdéw, praktyk
zagranicznych;

7) opracowanie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych o Uniwersytecie w jezykach
obcych;

8) sporzadzanie thumaczen i obsluga korespondencji zagranicznej Uniwersytetu, w zakresie
okreslonym przez Rektora i Prorektorow.

§35
Dzial Zamoéwien Publicznych

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) koordynowanie realizacji procesu udzielania zaméwien publicznych na Uniwersytecie;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty
budowlane na Uniwersytecie;

3) przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji realizowanych postgpowan zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zobowigzaniami Uniwersytetu,

4) sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zamowien i rocznego planu zakupow oraz
zmian do plandéw, na podstawie informacji przekazywanych z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan zgodnie z wymaganiami przepisOw powszechnie
obowigzujacych i przekazywanie ich do Urzgdu Zamowien Publicznych;

6) udziat w postgpowaniach odwotawczych i skargowych dotyczacych zamowien publicznych;

7) nadzor nad prawidlowoscia realizacji umow o zaméwienie publiczne;

8) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego oraz rejestru postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego;

9) prowadzenie rejestru umow o zamowienie publiczne;

10) prowadzenie dziatan stuzacych zapewnieniu prawidlowego i jednolitego stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Uniwersytetu dotyczacych zamowien
publicznych.

§ 36
Dzial Zaopatrzenia

Do zadan Dziatu Zaopatrzenia nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja procesu zaopatrzeniowego na Uniwersytecie, w szczegolnosci
w zakresie zakupow, ktore zostaly wytaczone ze stosowania ustawy dotyczacej prawa zamowien
publicznych, w ramach dostaw i ustug wskazanych w kompetencjach jednostki;

2) organizowanie i prowadzenie zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami prawnymi;

3) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci przygotowywanie opisOw przedmiotu
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zamoOwienia 1 dokonywanie szacowania warto$ci przedmiotu zaméwienia, w ramach dostaw
I ustug wskazanych w kompetencjach jednostki;

4) opracowywanie jednostkowych planéw postepowan o udzielenie zamowien oraz plandéw
zakupow, w ramach dostaw i ustug wskazanych w kompetencjach jednostki,

5) realizowanie zawartych uméw o dokonanie zakupu lub uméw o zaméwienie publiczne, zgodnie
ze wskazanym zakresem merytorycznym, w szczegdlno$ci poprzez kontrolg ich warto$ci, terminu
obowigzywania i prawidtowosci ich realizacji przez poszczegdlnych wykonawcow;

6) prowadzenie rejestru wnioskéw o zgode na zakup oraz rejestru postepowan zakupowych;

7) prowadzenie gospodarki magazynowej Uniwersytetu.

§37
Dziekanat Wydzialu Zamiejscowego
Prawa i Nauk o Spoleczenstwie w Stalowej Woli

Do zadan Dziekanatu Wydzialu Zamiejscowego Prawa i Nauk o Spoteczenstwie w Stalowej Woli

nalezy:

1) realizacja zadan dziekanatu, o ktérych mowa w zatgczniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
KUL - Struktura organizacyjna administracji wydziatowe;j;

2) prowadzenie dzialan wspierajacych proces rekrutacji na studia I, II stopnia, jednolitych
magisterskich i doktoranckich;

3) zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych do prowadzenia dziatalnosci dydaktyczne;j
I badawczej, w szczegdlnosci zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektow i dbatosé
0 ich stan techniczny;

4) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie Wydziatu Zamiejscowego;

5) organizowanie spraw gospodarczych Wydziatu Zamiejscowego, w tym gospodarowanie mieniem
KUL na terenie Wydzialu Zamiejscowego;

6) organizowanie zaopatrzenia i dostaw oraz prowadzenie gospodarki magazynowej na terenie
Wydzialu Zamiejscowego;

7) efektywne gospodarowanie zasobami lokalowymi Wydzialu Zamiejscowego;

8) obshuga kancelaryjna Wydzialu Zamiejscowego w zakresie odbioru i wysytania korespondencji;

9) wspotpraca z Dzialem Teleinformatycznym w zakresie obstugi dziatan dydaktycznych
i administracyjnych;

10) wspotdziatanie z Fundacja Uniwersytecka w Stalowej Woli w zakresie dziatan na rzecz rozwoju
Wydziatu Zamiejscowego Prawa 1 Nauk o Spoteczenstwie w Stalowej Woli.

§38
Kancelaria Ogolna
Do zadan Kancelarii Ogolnej nalezy:
1) organizowanie obiegu dokumentow;
2) obstuga kancelaryjna Uniwersytetu, w tym nadawanie przesytek, odbior, segregacja i dostarczanie
do adresatow korespondencji przychodzacej oraz wewnetrznej;
3) prowadzenie i nadzor nad elektroniczng skrzynka podawcza.

§39
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Kancelaria Rektorska

1. Kancelaria Rektorska sktada si¢ z Sekretariatu Rektora, Sekretariatow Prorektorow i Sekretariatu
Dyrektora administracyjnego.

2. Do zadan Kancelarii Rektorskiej nalezy:

1) organizacja zarzadzania i obstuga administracyjno-biurowa Rektora, wtasciwych Prorektorow
i Dyrektora administracyjnego;

2) udzial w organizowaniu wizyt go$ci przyjmowanych przez Rektora i Prorektorow;

3) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych
I Uniwersyteckich;

4) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskdw o patronat Rektora i przyznanych patronatow;

5) prowadzenie rejestru organizacji studenckich i spraw dotyczacych rejestracji organizacji
studenckich;

6) nadzor nad terminowo$cig wykonania zadan zleconych przez Rektora i Prorektorow.

§ 40
Kancelaria Tajna
Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy obstuga korespondencji i dokumentéw podlegajacych ochronie na

podstawie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§41
Konwikt Ksiezy Studentow KUL
Do zadan Konwiktu Ksi¢zy Studentéw nalezy:
1) zapewnianie krotkotrwalego pobytu wraz z wyzywieniem zwigzanego z realizacja studiow,
zatrudnieniem w Uniwersytecie lub wykonywaniem okre§lonych obowigzkéw na jego rzecz,
w szczegblnosci dla ksigzy studentow i doktorantow;
2) zapewnianie warunkow sprzyjajacych budowaniu braterskiej wspdlnoty kaptanskie;j.

§ 42
Muzeum KUL

Do zadafh Muzeum KUL nalezy:
1) trwata ochrona wszelkich muzealiéw zgromadzonych na Uniwersytecie;
2) informowanie o gromadzonych zbiorach muzealnych oraz ich upowszechnianie, w szczegolnosci

w formie wystaw i ekspozyciji;
3) petnienie funkcji dydaktyczno-badawczej;
4) realizacja funkcji edukacyjnej.

§43
Redakcja Zeszytow Naukowych
Do zadan redakcji nalezy przygotowywanie do wydania Zeszytow Naukowych KUL.

§ 44
Stolowka Studencka KUL
Do zadan Stotowki Studenckiej KUL nalezy organizowanie zywienia zbiorowego poprzez
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prowadzenie stotowki studenckiej w rozumieniu ustawy, a takze $wiadczenie ushug
gastronomicznych na rzecz jednostek organizacyjnych w ramach prowadzonej przez nie dziatalnosci
naukowej, dydaktycznej i organizacyjnej, a takze innych podmiotow.

§ 45
Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych
Do zadan Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych nalezy:
1) realizacja zajg¢ dydaktycznych z zakresu nauczania jgzykow;
2) organizowanie egzamindéw jezykowych, w tym certyfikowanych.

§ 46
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
Do zadan Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu nalezy:
1) realizacja zaje¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego, sportu i rekreacji;
2) dbatos¢ o baz¢ materialng studium;
3) realizacja kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych;
4) $cista wspoélpraca z uniwersyteckimi organizacjami mtodziezowymi, Akademickim Zwigzkiem
Sportowym oraz Uczelnianym Samorzadem Studentow KUL;
5) wspotpraca z innymi podmiotami z zakresu promocji wychowania fizycznego i sportu;
6) zarzadzanie powierzchnig obiektow sportowych, w tym organizacja ustug najmu powierzchni i
sprzgtu sportowego.

§ 47
Szkola Je¢zyka i Kultury Polskiej

Do zadan Szkoty Jezyka i1 Kultury Polskiej nalezy:

1) nauczanie cudzoziemcoéw jezyka polskiego i zaznajamianie ich z kulturg polska oraz z historig i
wspolczesnoscig Polski, w tym prowadzenie Szkoty Jezyka i1 Kultury Polskiej;

2) podejmowanie wspOlpracy z innymi instytucjami i1 osobami w celu rozszerzenia swojej
dziatalnosci z zakresu nauczania jezyka polskiego i promocji kultury polskiej;

3) realizacja innowacyjnych projektow z obszaru infrastruktury i metod nauczania jezyka polskiego
jako jezyka obcego, jak rowniez projektdéw z obszaru nauczania jezyka polskiego oraz
promowania jezyka i kultury polskiej;

4) nawigzywanie 1 realizacja wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi w kraju i za granica,
zainteresowanych promowaniem jezyka 1 kultury polskiej, w szczeg6lnosci z obszaru nauki,
kultury, biznesu, sportu i turystyki.

§47a
Uniwersyteckie Centrum Medialne
Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Medialnego nalezy:
1) wspolpraca z mediami lokalnymi 1 ogolnopolskimi w zakresie profesjonalnych 1
polprofesjonalnych produkcji medialnych dokumentujacych dziatalno$¢ naukowa i dydaktyczna
Uniwersytetu;
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2) koordynacja dziatan medialnych wraz z przygotowaniem materiatdw multimedialnych na rzecz
promocji Uniwersytetu, a w szczegdlnos$ci popularyzowania dziatalnosci 1 osiggni¢¢ naukowych,
pozanaukowych pracownikow, studentow oraz doktorantow KUL;

3) wsparcie Dziatlu Komunikacji KUL przy obstudze medialnej i multimedialnej wydarzen
uniwersyteckich, ceremonii i uroczystosci ogoélnouniwersyteckich;

4) wsparcie Dziatu Komunikacji KUL w prowadzeniu gléwnej strony internetowej Uniwersytetu,

5) organizacja zaje¢, szkolen i warsztatow medialnych wedhug potrzeb dla jednostek naukowo-
dydaktycznych KUL oraz dla Uniwersyteckiego Centrum Rozwijania Kompetencji;

6) realizacja techniczna i transmisja konferencji, seminariow, warsztatow wirtualnych, zajec e-
learningowych oraz naukowych i popularno-naukowych kursow przygotowywanych w
jednostkach naukowych Uniwersytetu;

7) doskonalenie oferty dydaktycznej Uniwersytetu poprzez: uczenie kompetencji praktycznych
studentéw z zakresu dziennikarstwa telewizyjnego, radiowego, internetowego, a takze reklamy,
PR, fotografii, grafiki medialnej i1 komputerowej; odbywanie zaje¢ warsztatowych 1
¢wiczeniowych, odbywanie praktyk studenckich i stazy, w szczegdlnosci dla studentow
dziennikarstwa i komunikacji spotecznej

8) wspolpraca przy realizacji projektow badawczych wymagajacych wykorzystania infrastruktury
medialnej;

9) organizacja zaje¢, szkolen 1 warsztatow medialnych dla podmiotéw zewnetrznych.

§48
Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji

Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Rozwijania Kompetenc;ji:

1) rekrutacja kandydatow na studia podyplomowe, kursy doksztatcajace i szkolenia;

2) obstuga stuchaczy studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i szkolenia;

3) prowadzenie dokumentacji toku studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i szkolen;

4) przygotowywanie umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ na studiach podyplomowych,
kursach doksztalcajacych 1 szkoleniach oraz rozliczanie dokumentow ksiegowych;

5) wspotpraca z wydziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji studiow
podyplomowych, kursow doksztatcajacych i szkolen, w szczegdlnosci w zakresie opracowywania
1 weryfikacji ich dokumentacji, w tym programow i planow ksztatcenia, preliminarzy i budzetow
studiéw, dokumentacji przetargowe;j;

6) promocja oferty edukacyjnej w zakresie studiow podyplomowych, kursow doksztatcajacych
I szkolen;

7) przygotowywanie 1  zarzadzanie  projektami  wspotfinansowanymi  z  krajowych
I migdzynarodowych zrodet finansowania, w szczegdlnoSci poprzez zapewnienie kadry
zarzadzajacej projektem;

8) wspolpraca edukacyjno-szkoleniowa z podmiotami zewnetrznymi, w szczegdlno$ci w zakresie
organizacji studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i szkolen oraz konferencji;

9) koordynowanie procesOw rozwijania kompetencji wsrod pracownikow Uniwersytetu.

§49
Uniwersytet Otwarty
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Do zadan Uniwersytetu Otwartego nalezy:

1) organizowanie otwartych kursow, warsztatow, programow i zaje¢ dla zainteresowanych
stuchaczy, bez wzgledu na wiek, wyksztatcenie, miejsce zamieszkania oraz obywatelstwo;

2) popularyzowanie osiggni¢¢ nauki z roznych dziedzin nauki i sztuki;

3) organizowanie i wspotorganizowanie spotkan i wydarzen kulturalnych;

4) ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu poprzez organizacje przedsigwzie¢ oraz wspdlprace
z jednostkami edukacyjnymi i innymi instytucjami w Polsce i za granicg;

5) koordynowanie wspotpracy ze szkotami objetymi patronatem Uniwersytetu.

§ 50
Wewnetrzna Straz Porzadkowa
Do zadan Wewnetrznej Strazy Porzadkowej nalezy:
1) zapewnienie bezpieczenstwa osob na terenie Uniwersytetu;
2) ochrona fizyczna obiektow, pomieszczen i urzadzen Uniwersytetu przed dostgpem do nich oso6b
nieuprawnionych;
3) ochrona mienia Uniwersytetu przed kradzieza, zniszczeniem i dewastacja;
4) zapobieganie zaktoceniom porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uniwersytetu;
5) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w dziedzinie bezpieczenstwa, w szczegolnosci z Policja
1 Panstwowg Straza Pozarna;
6) kontrola i nadzor nad ruchem pojazdéw na parkingach Uniwersytetu.

§ 51
Wydawnictwo KUL
Do zadan Wydawnictwa KUL nalezy:
1) publikowanie prac naukowych, w tym rozpraw doktorskich, habilitacyjnych z zakresu dyscyplin
uprawianych na Uniwersytecie;
2) publikowanie dziet popularno-naukowych i promocyjnych.

§52
Rzecznik patentowy

Do zadan Rzecznika patentowego nalezy:

1) opracowywanie i dokonywanie zgloszen wynalazkow, wzorow uzytkowych, wzorow
przemystowych oraz znakow towarowych w Urzedzie Patentowym Rzeczypospolitej Polskiej i
prowadzenie korespondencji z Urzgdem Patentowym Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) wstepna ocena nowych rozwigzan w aspekcie ich zdolnosci patentowej;

3) wspotdziatanie z tworca przy ustalaniu stanu techniki w dziedzinie zgtaszanych rozwigzan;

4) opiniowanie i przygotowywanie umow licencyjnych w zakresie przedmiotow wlasnosci
przemystowej: wynalazkéw, wzorow uzytkowych, wzoréw przemystowych 1 znakow
towarowych.

§53
Inspektor ochrony danych
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:
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1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

informowanie i1 doradzanie administratorowi oraz pracownikom, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”) oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

podziat obowigzkéw w zakresie ochrony danych;

prowadzenie dziatan zwickszajacych swiadomos¢ odnosnie ochrony danych i szkolen personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz dokonywanie powigzanych z tym audytow;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 rozporzadzenia,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski
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