Zatgcznik do zarzadzenia nr 16/2022
Rektora UPP z dnia 1 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU



Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Zakres regulacji

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu okresla strukture
organizacyjng Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu oraz podziat zadan w ramach
struktury, organizacje i zasady dziatania administraciji.

§ 2. Podstawy prawne

Podstawe prawng do wydania Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Przyrodniczego

w Poznaniu stanowig:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce;

2) Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 26 czerwca 2019 r., stanowigcy
zatgcznik do Uchwaly nr 318/2019 Senatu Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 26 czerwca 2019 r., z po6zniejszymi zmianami.

§ 3. Definicje

llekro¢ w dalszej cze$ci mowa jest o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu;

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 26 czerwca 2019 r., stanowigcy zatgcznik do Uchwaty nr 318/2019 Senatu
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 26 czerwca 2019 r., z pézniejszymi

zmianami;

3) UPP, Uniwersytecie, Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy
w Poznaniu;

4) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowy organ - Rektora UPP;

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

0 szkolnictwie wyzszym i nauce;

6) pionie — nalezy przez to rozumie¢ strukturalne jednostki organizacyjne prowadzgce
dziatalnos¢ administracyjng, podlegte bezposrednio kierownikowi pionu, bgdz posrednio,
poprzez zastepce kierownika pionu;

7) kierowniku pionu — nalezy przez to rozumieé Rektora, prorektoréw, kwestora, kanclerza,

8) kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do kierowania administracjg
i gospodarkg UPP w zakresie okreslonym przez statut oraz Rektora;

9) kwestorze — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego UPP;

10) kwesturze — nalezy przez to rozumie¢ pion podlegty kwestorowi;

11) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, noszace nazwe kierownika
badz dyrektora, do zadah ktérego nalezy kierowanie wyodrebniong w strukturze
jednostkg organizacyjng administracji centralnej, jednostkg ogoéinouczelniang, zaktadem
doswiadczalnym lub dziekanatem;

12) stanowisku kierowniczym lub kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumie¢ funkcje
Rektora i prorektorow oraz stanowisko kwestora i kanclerza, ich zastepcow
oraz kierownikow;

13) administracji centralnej — nalezy przez to rozumie¢ ogot strukturalnych jednostek
organizacyjnych prowadzgcych dziatalno$¢ administracyjng, wchodzgcych w sktad
pionow;

14) jednostce wewnatrzwydziatowej — nalezy przez to rozumieC strukturalng jednostke
organizacyjng wchodzgcg w sktad wydziatu;

15) kierowaniu — nalezy przez to rozumieé¢ czynnoéci polegajgce na planowaniu,



16)

17)

organizowaniu pracy, motywowaniu pracownikéw oraz kontrolowaniu podlegtego pionu
lub struktury organizacyjnej;

nadzorowaniu — nalezy przez to rozumie¢ kierowanie podlegtym pionem lub strukturg
organizacyjng wraz z mozliwoscig oddzialtywania na nig,w szczegodlnosci w zakresie
inicjowania i wdrazania dziatan korygujgcych i naprawczych;

Intranecie — nalezy przez to rozumie¢ niepubliczng sie¢ telekomunikacyjng stanowigcg
narzedzie komunikacji wewnetrznej, stworzone dla pracownikéw, doktorantéw
i studentow UPP.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Uniwersytetu

§ 4. Strukturalne jednostki organizacyjne

Strukture Uniwersytetu tworzg jednostki organizacyjne:
1) realizujgce zadania w zakresie:
a) ksztatcenia studentéw i doktorantéw,
b) doskonalenia kadry naukowej i dydaktycznej,
c) prowadzenia badan naukowych,
d) dziatalnosci eksperckiej, doradczej i gospodarczej,
e) prowadzace dziatalnos¢ wspomagajgcg i pomocniczg na rzecz jednostek
realizujgcych zadania, o ktérych mowa w lit. a-d;
2) prowadzgce dziatalno$¢ administracyjng, zaliczane do administracji Uniwersytetu.
Symbole jednostek organizacyjnych wiasciwe dla dekretacji i znakowania spraw, nazwy
jednostek oraz ich wzajemne powiazania funkcjonalne i hierarchiczne usytuowanie
w strukturze, z zastrzezeniem ust. 3, przedstawiaja:
1) Schemat organizacyjny UPP bez administracji centralnej i jednostek
wewnatrzwydziatowych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu;
2) Schemat organizacyjny administracji centralnej UPP, stanowigcy zatgcznik nr 2
do Regulaminu.
Symbole jednostek wewnatrzwydziatowych wtasciwe dla dekretacji i znakowania spraw,
nazwy tych jednostek oraz ich usytuowanie w strukturze UPP okreSla odrebne
zarzadzenie.
Szczegotowy wykaz strukturalnych jednostek organizacyjnych, bez jednostek
wewnatrzwydziatowych, stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 5. Administracja Uniwersytetu

Administracje UPP tworza:
1) pion Rektora, w sktad ktérego wchodza:
a) Biuro Rektora,
b) Sekcja ds. Zaktadéw Doswiadczalnych,
¢) Dziat Prawodawstwa Wewnetrznego,
d) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
e) Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Pozarowej,
f)  Biuro ds. Ochrony Danych Osobowych i Informacji Niejawnych,
g) Samodzielne stanowisko ds. obronnych,
h) Dziat Marketingu i Komunikacji, w tym Rzecznik Prasowy UPP;
2) pion Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni, w skfad ktérego wchodza:
a) Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych,
b) Dziat Rozwoju Uczelni;
3) pion Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej, w sktad ktorego
wchodza:



a) Dziat Nauki,

b) Dziat Projektow,

c) Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej,

d) Centrum Innowaciji i Transferu Technologii,
e) Zaktad Graficzny;

4) pion Prorektora ds. Studiéw, w skfad ktérego wchodza:

a) Daziat Studiow i Spraw Studenckich, w tym Sekcja studenckich spraw bytowych,
Sekcja planowania zaje¢ dydaktycznych oraz Biuro rekrutacji cudzoziemcoéw,
b) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
c) Centrum Wsparcia i Rozwoju, w tym Biuro Karier,
d) Centrum E-learningu,
5) pion Kanclerza, w sktad ktérego wchodza:
a) Kancelaria Ogolna, w tym Biuro Kanclerza,
b) Dziat Zamowien Publicznych,
c) Daziat Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej,
d) Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami,
e) Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia,
f)  Dziat Inwentaryzacji,
g) Dziat Techniczny,
h)  Archiwum Uczelniane,
i) Osrodek Informatyki,
i) Administracja Domoéw Studenckich,
k) Samodzielne stanowisko ds. standaryzacji procesow
oraz Zastepcy Kanclerza;

6) pion Kwestora, w sktad ktérego wchodza:

a) Dziat Ksiegowosci,

b) Dziat Finansowy,

c) Daziat Placi Stypendiow,

d) Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych,

e) Samodzielne stanowisko ds. analiz finansowych,
oraz Zastepcy Kwestora;

7) dziekanaty;

8) inne stanowiska pracy lub inne wewnetrzne jednostki organizacyjne wiasciwe do
spraw administracyjnych w  strukturalnych jednostkach organizacyjnych
niezaliczanych do administracji centralnej, tworzone na zasadach okreslonych
w Statucie.

2. Jednostki organizacyjne wyszczegolnione w ust. 1 pkt 1-6 tworzg administracje
centralna.

Rozdziat Il
Funkcjonowanie administracji Uniwersytetu

§ 6. Cele dziatania administracji Uniwersytetu
Administracjia UPP  zapewnia  warunki  organizacyjno-techniczne,  gospodarcze,
administracyjne i finansowe, niezbedne do prawidtowego realizowania okreslonych

w ustawie podstawowych zadan Uniwersytetu oraz wtasciwego zarzgdzania jego mieniem
i realizowania obowigzkoéw pracodawcy.

§ 7. Podlegtosci stuzbowe

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow UPP.
2. Prorektorzy, dziekani, kwestor, kanclerz, dyrektorzy zaktadéw doswiadczalnych



i dyrektor Zespotu Szkét Przyrodniczych podlegajg bezposrednio Rektorowi.

Zastepcy kierownikow piondw podlegajg bezposrednio kierownikowi pionu.

Kierownicy jednostek administracji centralnej oraz jednostek ogolnouczelnianych
okreslonych w Statucie podlegajg bezposrednio wtasciwemu kierownikowi pionu albo
zastepcy kierownika pionu, wedtug porzadku okreslonego w schematach
organizacyjnych stanowigcych zatgczniki nr 1 oraz 2 do Regulaminu.

Stanowiska pracy wchodzgce w sktad strukturalnej jednostki administracji centralnej albo
dziekanatu podlegajg bezposrednio jej kierownikowi.

Kierownicy dziekanatéw podlegajg bezposrednio dziekanom.

Podlegtosci stanowisk pracy lub wewnetrznych jednostek organizacyjnych wtasciwych
do spraw administracyjnych w strukturalnych jednostkach organizacyjnych
niezaliczanych do administracji centralnej oraz ich zadania okreslajg regulaminy tych
jednostek.

§ 8. Zakresy czynnosci pracownikow administracji centralnej i dziekanatow,
zatrudnionych na stanowiskach innych niz stanowiska kierownicze

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej oraz dziekanatéw
okreslajg zadania poszczegdlnych stanowisk pracy wchodzgcych w sktad jednostki oraz
powierzajg je pracownikom w formie zakresu czynnosci.

Jeden egzemplarz zakresu czynnosci kierownik jednostki przekazuje do Dziatu
Osobowego i Spraw Socjalnych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

§ 9. Zasady dziatania administracji Uniwersytetu

W UPP obowigzujg zasady:

1) jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg pracownik otrzymuje polecenie
stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada za jego
wykonanie. W uzasadnionych okolicznosciach polecenie wyda¢ moze przetozony
wyzszego szczebla. W takiej sytuacji pracownik powinien je wykonac i zawiadomié
bezposredniego przetozonego;

2) drogi stuzbowej, zgodnie z ktérg przekazywanie informacji oraz dyspozycji, zaréwno
ustnych, jak i pisemnych, od przetozonego wyzszego szczebla az do wykonawcy
oraz odwrotnie, nastepuje poprzez wszystkich przetozonych wynikajgcych
z ustalonej struktury organizacyjnej i hierarchii stuzbowej;

3) ciggtosci kierowania, zgodnie z ktérg pracownik zatrudniony albo powotany na
stanowisko kierownicze, w przypadku zaplanowanej swojej nieobecnosci, wyznacza
innego pracownika, ktéry zapewnia ciggtos¢ kierowania strukturg. W przypadku
wystgpienia nieobecnosci nieplanowanej czynnosci wyznaczenia dokonuje
przetozony wyzszego szczebla;

4) jednostki organizacyjnej wiodacej, zgodnie z ktérg kierownik pionu lub zastepca
kierownika pionu poprzez dekretacie wskazuje jednostke organizacyjng
odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie konkretnej sprawy zgodnie
z wiasciwoscia kompetencyjng oraz gromadzenie jej dokumentacji, zgodnie
z wytycznymi Instrukcji kancelaryjnej UPP.

Wszystkie jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy wiasciwe

ds. administracyjnych zobowigzane sg do udzielenia niezbednego wsparcia jednostce

organizacyjnej wiodgcej, w szczegolnosci poprzez przekazanie jej niezbednych
informacji zrédtowych, opinii lub dokonanie uzgodnienia stanowiska.

§ 10. Funkcje zarzadcze, kierowanie

Kierownicy piondw, zastepcy kierownikow piondéw, kierownicy oraz dziekani nadzorujg
podlegte im struktury organizacyjne albo jednostki organizacyjne z zachowaniem
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zasady jednoosobowego kierownictwa i z uwzglednieniem hierarchii oraz zasady drogi
stuzbowe;.

2. Rektor, na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu, moze umocowac pracownika UPP lub
osobe niebedacg pracownikiem UPP do sktadania o$wiadczen woli w obszarze zadan
i kompetencji innych oséb uprawnionych do wykonywania czynnosci kierowniczych
w Uniwersytecie.

3. Rektor w trybie zarzadzenia okresla state zadania i kompetencje prorektorom
potwierdza je Iub w przypadku wystgpienia doraznej potrzeby, rozszerza
petnomocnictwem lub upowaznieniem.

4. Zadania i kompetencje kwestora, zastepcow kwestora, kanclerza, zastepcéw kanclerza
i kierownikéw okresla Regulamin.

§ 11. Spory kompetencyjne

1. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci sprawy rozstrzygaja:
1) w obrebie pionu — witasciwy kierownik pionu albo zastepca kierownika pionu
w obrebie nadzorowanej struktury;
2) miedzy pionami — wiasciwi kierownicy pionéw, a w przypadku braku uzgodnien
Rektor.
2. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw w celu ich ponownego przedtozenia do dekretacji i ostatecznego przekazania
wiasciwej merytorycznie jednostce organizacyjnej (jednostce wiodgcej).

Rozdziat IV
Zadania i obszary dziatania stanowisk kierowniczych, koordynatoréw
oraz jednostek organizacyjnych administracji centralnej i dziekanatow.
Zadania wspolne

§ 12. Zadania i obszary dziatania stanowisk kierowniczych
i koordynatoréw

1. Rektor

1) Rektor jest najwyzszym organem wykonawczym Uniwersytetu;

2) Rektor zarzadza dziatalnosciag  Uniwersytetu przy pomocy pozostatych
kierownikow pionow i ich zastepcow, {j.:

a) prorektora ds. kadr i rozwoju uczelni,

b) prorektora ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej,

c) prorektora ds. studiow,

d) kanclerza,

e) zastepcy kanclerza ds. administracyjnych i organizacji uczelni,
f)  zastepcy kanclerza ds. technicznych,

g) zastepcy kanclerza ds. inwestycyjnych,

h) kwestora,

i) zastepcy kwestora ds. finansowo-ksiegowych,

J) zastepcy kwestora ds. budzetowania i analizy finansowej,
oraz kierownikow i dziekanow;

3) Rektor reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz;

4) Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uniwersytetu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych
organow Uniwersytetu;

5) szczegdtowe kompetencje Rektora okresla ustawa i Statut;

6) Rektora w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony prorektor.



Prorektorzy

Prorektorzy dziatajg w granicach uprawnieh okredlonych przez Rektora w trybie

zarzadzenia lub w oparciu 0 umocowanie wynikajgce z udzielonych petnomocnictw

i upowaznien szczegodlnych.

Kanclerz

1) nadzoruje administracje i gospodarke UPP w zakresie okreslonym w Statucie,
petnomocnictwach i upowaznieniach udzielanych przez Rektora oraz kieruje pracg
bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych;

2) w zakresie powierzonych spraw i w granicach umocowania kanclerz dziata
samodzielnie, podejmuje wszelkie decyzje z upowaznienia Rektora oraz akceptuje
dokumenty finansowe;

3) wykonuje swoje obowigzki przy pomocy trzech zastepcow.

Zastepca kanclerza ds. administracyjnych i organizacji uczelni

1) odpowiada za:

a) tworzenie i biezaca aktualizacje Regulaminu organizacyjnego UPP oraz jego
zgodnos$¢ z ustawg, Statutem i obowigzujgcymi w UPP normatywami
kancelaryjnymi i archiwalnymi,

b) tworzenie i biezgca aktualizacje normatywdw kancelaryjnych iarchiwalnych oraz
ich dostosowanie do zadan realizowanych w UPP oraz zasad i obszaréw
dziatania administracji,

c) wdrazanie innowacyjnych rozwigzan technologicznych i organizacyjnych
w zakresie obiegu i archiwizowania dokumentow,

d) nadzér nad narzedziami i systemami informatycznymi wymagajgcymi
koordynacji i zharmonizowania wielodostepu,

e) nadzér nad domami studenckimi UPP;

2) nadzoruje wdrazanie i aktualizowanie procedur stosowanych w UPP;

3) nadzoruje bezposrednio podlegte jednostki organizacyjne;

4) realizuje inne zadania powierzone przez kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. technicznych

1) koordynuje sprawy zwigzane z inwentaryzacjg majatku;

2) odpowiada za wiasciwe wykonywanie ustawy Pzp w obszarze swojego dziatania;

3) nadzoruje bezposrednio podlegte jednostki organizacyjne;

4) realizuje inne zadania powierzone przez kanclerza.

Zastepca kanclerza ds. inwestycyjnych

1) koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji,
remontéw oraz utrzymaniem obiektéw i urzadzen;

2) odpowiada za wiasciwe wykonywanie ustawy Pzp w obszarze swojego dziatania;

3) nadzoruje bezposrednio podlegte jednostki organizacyjne;

4) realizuje inne zadania powierzone przez kanclerza.

Kwestor

1) wykonuje obowigzki gtéwnego ksiegowego, okreslone w odrebnych przepisach,
w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzi rachunkowo$¢ Uniwersytetu zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
uwzgledniajgc zasady okreslone w ustawie,

b) przygotowuje oraz nadzoruje realizacje planu rzeczowo-finansowego UPP,

c) sprawuje nadzér nad jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi w skfad
kwestury,

d) realizuje inne zadania powierzone przez Rektora,

2) wykonuje swoje obowigzki przy pomocy dwdch zastepcdw.

Zastepca kwestora ds. finansowo-ksiegowych

Do zadan stanowiska pracy w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoséci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) aktualizowanie zasad polityki rachunkowo$ci;



10.

11.

3) kontrola dyspozycji i zobowigzan finansowych;

4) zatwierdzanie dokumentdéw do realizacji w zakresie wykonania operacji finansowych
(kasowo-bankowych);

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przekazywanie ich po zatwierdzeniu do wiasciwych organéw
i instytuciji;

6) rozliczanie i skfadanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od osob
prawnych;

7) nadzor nad pracg bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) realizacja innych zadan powierzonych przez kwestora.

Zastepca kwestora ds. budzetowania i analizy finansowe;j

Do zadan stanowiska pracy w szczegoélnosci nalezy:

1) przygotowywanie podziatu srodkéw subwencji pomiedzy jednostki Uczelni;

2) merytoryczne i techniczne wspomaganie jednostek organizacyjnych w zakresie
sporzgdzenia planéw finansowych;

3) kontrolowanie realizacji planow finansowych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie kwartalnego sprawozdania z wykonania planow;

4) sporzgdzanie danych, analiz i symulacji zleconych przez wtadze Uniwersytetu;

5) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad przygotowaniem projektow planow
rzeczowo-finansowych, sprawozdan z wykonania planéw rzeczowo-finansowych,
projekcji wieloletnich zgodnie z wytycznymi MEIN;

6) nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych;

7) nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych;

8) realizowanie innych zadan powierzonych przez kwestora.

Kierownicy

Do zadan kierownikéw w szczegolnosci nalezy:

1) nadzorowanie pracy podlegtej jednostki organizacyjnej;

2) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

3) udzielanie pracownikom niezbednej pomocy i wyjasnien w zakresie przydzielonych
zadan;

4) wyrazanie zgdd na opuszczenie stanowiska pracy w trakcie pracy;

5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i usprawiedliwianie spoznien;

6) inicjowanie i sktadanie przetozonym wnioskow majgcych na celu zwigkszenie
efektywnosci pracy jednostki;

7) sporzgdzanie pos$wiadczen odpiséw dokumentéw za zgodnos¢ z okazanym
oryginatem w zakresie dokumentéw wytwarzanych w jednostce;

8) zapewnienie ciggtosci kierowania w podlegtej jednostce organizacyjnej;

9) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw przestrzegania zasad BHP,
przeciwpozarowych oraz dyscypliny pracy;

10) opracowywanie i aktualizowanie aktéw prawa wewnetrznego dotyczacych
funkcjonowania kierowanej jednostki organizacyjnej;

11) aktualizowanie informacji zamieszczanych w Intranecie dotyczacych zakresu
dziatania jednostki;

12) wspotpraca z pozostatymi kierownikami innych jednostek organizacyjnych celem
zapewnienia ptynnego funkcjonowania UPP;

13) aktualizowanie oraz archiwizowanie procedur zgodnie z obowigzujgcym
zarzagdzeniem Rektora UPP dotyczgcym wprowadzania, aktualizowania
i stosowania procedur na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu;

14) podejmowanie wszelkich dziatann zapewniajacych efektywne, oszczedne
i terminowe realizowanie celdéw i zadan w podlegtej jednostce;

15) skfadanie wnioskéw w sprawach personalnych podlegtych pracownikow.

Koordynatorzy
Do zadan koordynatora nalezy organizowanie pracy i kierowanie wnioskow dotyczgcych
pracownikéw jednostki organizacyjnej do ich bezposredniego przetozonego.
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12. Samodzielne stanowiska pracy
Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg czynnosci zgodnie
z przyznanym zakresem obowigzkow i upowaznien.

13. Dziekani
Zadania i uprawnienia dziekana okresla Statut oraz indywidualne upowaznienia
i petnomocnictwa udzielone przez Rektora.

§ 13. Zadania i obszary dziatania jednostek organizacyjnych administracji centralnej

1. Biuro Rektora

Do zadan Biura Rektora w szczegdélnosci nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Rektora, w tym wykonywanie zadah ogniwa aparatu
kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej UPP;

2) przygotowywanie posiedzen Senatu oraz kompleksowa ich obstuga, w tym m.in.
przygotowywanie projektow uchwat oraz wprowadzanie uchwat do obrotu
prawnego, protokotowanie przebiegu posiedzen;

3) wspotpraca z kancelarig prawng swiadczgcg ustugi prawne na rzecz Senatu i Biura;

4) przygotowywanie i obstuga zatobnych posiedzen Senatu;

5) przygotowywanie samodzielnie lub we wspodtpracy z merytorycznie witasciwymi
jednostkami organizacyjnymi cato$ciowych informacji dotyczgcych funkcjonowania
Uczelni, w tym sprawozdan, analiz itp.;

6) pomoc w przygotowywaniu wystgpieh oraz prezentacji na potrzeby Rektora;

7) przygotowywanie, koordynowanie oraz nadzorowanie przebiegu uroczystosci
i wydarzen z udziatem Rektora;

8) wspomaganie prac petnomocnikdw Rektora, rad oraz komisji senackich

i rektorskich;

9) przygotowywanie agend i obstuga posiedzen gremiow opiniodawczych i doradczych
Rektora;

10) redagowanie adreséw i okolicznosciowej korespondencji, w tym pism, zaproszen,
listéw itp.;

11) prowadzenie procedur nadawania oraz rejestréw przyznanych medali Zastuzony dla
UPP, Academia Rerum Rusticarum Posnaniensis oraz innych wyrdznien
okolicznosciowych;

12) wspotdziatanie z uczelniami publicznymi w zakresie realizacji zadan kolegiow
rektorow;

13) koordynowanie wspétpracy z jednostkami administracji rzagdowej, samorzgdowe;j
oraz innymi interesariuszami zewnetrznymi.

2. Sekcja ds. Zaktadéw Doswiadczalnych

Pracami Sekgciji kieruje Peinomocnik Rektora ds. Zaktadéw Doswiadczalnych. Do zadan
Sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie oraz kancelaryjna obstuga posiedzen Rady ds. Zaktadow

Doswiadczalnych oraz innych zespotow i komisji dotyczacych zaktadéw
doswiadczalnych;
2) planowanie i opracowywanie agend posiedzen Rady ds. Zaktadéw

Doswiadczalnych;

3) koordynowanie dziatan zakfadow, w tym procesu tworzenia, przeksztatcania
i likwidowania zaktadu doswiadczalnego;

4) przygotowywanie projektu umowy dzierzawy zaktadu;

5) dokonywanie wstepnej merytorycznej weryfikacji prowizoriow budzetowych,
rocznych planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania, przed
przedfozeniem do zaopiniowania przez Rade ds. Zaktadéw Doswiadczalnych;

6) merytoryczne weryfikowanie sporzgdzanych przez dyrektorow zaktadow
regulaminéw okres$lajgcych ich zadania oraz strukture organizacyjng — przed



7)
8)

9)

przedtozeniem ich do zaopiniowania przez Rade ds. Zaktadow Dos$wiadczalnych;
dokonywanie analiz dotyczgcych dziatalnosci zaktaddéw oraz zbiorczych zestawien
i sprawozdan;

wspotuczestniczenie w planowaniu oraz organizacji okoliczno$ciowych wydarzen
organizowanych przez zaktady, wspétuczestniczenie w ich promociji;
wspotpracowanie z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczgcych zaktadéw
doswiadczalnych, wymagajgcych relacji z poziomu UPP.

Dziat Prawodawstwa Wewnetrznego
Do zadah dziatu w szczegodlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw normatywnych
proponowanych przez jednostki organizacyjne;

udzielanie informacji w zakresie obowigzujgcego stanu prawnego;

monitorowanie zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego
dziatalnosci UPP;

wydawanie upowaznien i pelnomocnictw, z wylgczeniem petnomocnictw
dotyczacych realizacji projektow badawczych i prac zleconych przez podmioty
zewnetrzne, oraz prowadzenie ich zbioréw;

prowadzenie rejestrow upowaznien, petnomocnictw, zarzgdzen, komunikatéw
Rektora;

prowadzenie zbiorow zarzgdzen, uchwat Senatu oraz komunikatéw Rektora;
udzielanie jednostkom organizacyjnym wsparcia w redagowaniu istotnych pism do
administracji rzadowej i samorzgdowej oraz innych interesariuszy zewnetrznych;
aktualizowanie repozytorium dokumentow w zakresie zarzadzen i komunikatow
Rektora;

tworzenie i aktualizowanie regulacji dotyczacych zarzgdzania podmiotowg strong
BIP UPP oraz redagowanie tresci BIP UPP;

10) wprowadzanie zarzadzen do obrotu prawnego.

Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego
Do zadan stanowiska pracy w szczegoélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, na podstawie analizy
ryzyka i w porozumieniu z Rektorem, na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach;

realizowanie i dokumentowanie zadan audytowych wynikajacych z planu audytu
oraz w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu, w tym informowanie
Rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu;

przeprowadzanie audytow informatycznych wynikajgcych z rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

realizowanie zadan audytowych zleconych na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach;

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania podjetych
dziatan do zgtoszonych zalecen;

sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu
Rektorowi, komérce audytu w Ministerstwie Edukacji i Nauki, a takze wymaganych
informacji  Ministerstwu  Finanséw w terminach i na zasadach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami;

ocenianie adekwatnosci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzadczej, w tym
ogotu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzgdczej przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu dla zapewnienia realizacji celow i zadan;
identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacje
celéow i zadan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach
i projektach w planowaniu i realizacji zadan audytowych;

opracowywanie zbiorczych informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
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zarzadczej oraz proponowanych usprawnieniach kontroli zarzgdczej;

10) aktualizowanie oceny potrzeb audytowych i prowadzenie corocznej samooceny
audytu wewnetrznego;

11) wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach, w porozumieniu i za zgodg Rektora;

12) prowadzenie czynnosci doradczych, przyczyniajagcych sie do usprawnienia
funkcjonowania Uniwersytetu;

13) realizacja pozaplanowych zadan zleconych przez Rektora.

Inspektorat Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Pozarowej

Do zadan jednostki organizacyjnej w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisowi zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

2) biezgce informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuniecia tych zagrozen;

3) ocenianie proponowanych rozwigzan pod kgtem bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz zagrozenia pozarowego ha etapie tworzenia dokumentéw dotyczgcych
modernizacji i inwestycji Uniwersytetu oraz odbioru zrealizowanych zadan;

4) opiniowanie, na etapie tworzenia, zarzadzen, regulamindw, instrukcji ogolnych
i szczegotowych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej dotyczgcych stanowisk pracy;

5) uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy,
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola wykonania
wydanych zalecen, prowadzenie rejestrow;

6) prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisOw i organizacji pracy oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci na stanowiskach, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne;

7) wspotuczestniczenie w dokumentowaniu i ocenie ryzyka zawodowego;

8) prowadzenie wstepnych ogélnych szkolen BHP dla nowo zatrudnionych
pracownikéw;

9) wspotpracowanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkdéw zawodowych w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy;

10) nadzorowanie gospodarki odziezg ochronng i roboczg, sprawdzanie zgodno$ci
zamowien z przepisami oraz naliczanie ekwiwalentow;

11) wspdtuczestniczenie w pracach Rektorskiej Komisji ds. BHP, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem dodatkbw za prace w warunkach
szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia;

12) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej;

13) wspotuczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Panstwowg Inspekcje
Sanitarng, Panstwowg Inspekcje Pracy oraz Panstwowg Straz Pozarng;

14) nadzorowanie  przestrzegania przepisOw  przeciwpozarowych, wymagan
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych w tym zakresie;

15) okreslanie zakresu i rodzaju wyposazenia w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz
chemiczne srodki gasnicze, zaopatrzenie w wode, wytyczanie drogpozarowych
i ewakuacyjnych, przygotowywanie instrukcji przeciwpozarowych;

16) nadzorowanie skutecznosci alarmowania oraz powiadamiania na wypadek pozaru,
kleski zywiotowej lub innego rodzaju zagrozenia;

17) koordynowanie szkolenia i doskonalenia pracownikow w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowe;j;

18) wspotpracowanie z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie poprawy warunkow pozarowych na terenie Uniwersytetu;

19) dokonywanie okresowych kontroli obiektéw Uniwersytetu pod katem ochrony
przeciwpozarowej, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych oraz wydanych
zalecen;
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20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach Rektorskiej Komisji ds. BHP oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

21) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny oraz ergonomii pracy;

22) realizacja innych zadan stuzby BHP i ppoz. okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro ds. Ochrony Danych Osobowych i Informaciji Niejawnych

Do zadan biura nalezy:

1) wykonywanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w UPP, w tym
w szczegdblnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w 2zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (RODO),

b) monitorowanie i biezgca weryfikacja przestrzegania RODO, innych przepiséow
Unii i krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwiekszajgce $wiadomo$é, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

c) udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspodtpracowanie z Urzedem Ochrony Danych Osobowych (UODO),

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla UODO w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO,

f) wydawanie i wycofywanie oraz ewidencjonowanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych;

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

b) opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych, instrukcji dotyczacych
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych i innej dokumentacji
zwigzanej z ochrong informacji niejawnych,

c) okreslanie stanowisk pracy oraz rodzajéw prac zleconych, z ktérymi moze
wigza¢ sie dostep do informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli
tajnosci, prowadzenie ich wykazu, a takze listy oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informaciji niejawnych,

d) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych pracownikow
Uniwersytetu zajmujgcych stanowiska, z ktérymi tgczy sie dostep do informaciji
niejawnych,

e) kontrolowanie realizacji ochrony informacji niejawnych i przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji, w tym kontrola ewidencji, obiegu
dokumentdw i materiatéw niejawnych, a takze biezgce informowanie Rektora
0 jej wynikach,

f) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
a takze udzielanie informacji oraz doradztwo w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

g) wspotpracowanie ze stuzbami ochrony panstwa w realizacji ochrony informacji
niejawnych oraz informowanie Rektora na biezgco o przebiegu tej wspodtpracy,

h) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych: nadzorowanie obiegu
dokumentdéw niejawnych, ich wysytanie oraz udostepnianie lub wydawanie
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osobom majgcym stosowne poswiadczenie bezpieczehstwa oraz prowadzenie
ewidencji dokumentéw niejawnych.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych

Do zadan stanowiska w szczegodlnosci nalezy:

1) wspodtudziat w przygotowaniu Uczelni do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny;

2) planowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w czasie funkcjonowania
panstwa w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

3) monitorowanie i utrzymywanie w gotowosci systemu Statych Dyzuréw Uczelni;

4) koordynowanie planowania i realizacji szkolenia obronnego i zadan obronnych
w Uczelni;

5) wspodtudziat w sporzgdzaniu:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny wraz z zatgcznikami,
b) informacji dotyczacej pozamilitarnych przygotowan obronnych UPP;

6) organizowanie wspotpracy cywilno-wojskowej (Civil-Military Cooperation) oraz
utrzymywanie gotowosci do realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-
gospodarza (Host Nation Support);

7) prowadzenie rejestru pracownikéw UPP reklamowanych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w przypadku ogtoszenia mobilizacjii w czasie wojny;

8) koordynowanie zadah z obszaru obrony cywilnej;

9) organizowanie i prowadzenie szkolen kadry Kkierowniczej, pracownikéw
i studentéw z problematyki obronnej i obrony cywilnej;

10) sprawowanie nadzoru nad magazynem sprzetu obrony cywilnej.

Dziat Marketingu i Komunikaciji

Do zadanh jednostki w szczegolnosci nalezy:

1) realizowanie dtugofalowej, efektywnej polityki komunikacji marketingowej UPP
spéjnej z obowigzujgcy strategig UPP;

2) koordynowanie procesu udostepniania i kontroli wykorzystywania znakéw
towarowych UPP w celach niekomercyjnych;

3) obejmowanie patronatem Ilub koordynowanie uczestnictwa Rektora UPP
w komitetach honorowych;

4) inicjowanie i wspieranie dziatan majgcych na celu budowanie dynamicznego
i pozytywnego wizerunku UPP;

5) okres$lanie i promowanie spojnej polityki tozsamosci wizualnej;

6) prowadzenie szerokich dziatan w zakresie Public Relations i Publicity (np.
uczestnictwo w targach, wystawach, organizowanie tzw. Drzwi Otwartych, targow
pracy, konferencji prasowych, utrzymywanie kontaktéw z mediami, promowanie
UPP w mediach elektronicznych, rankingach, wydawnictwach);

7) wspotuczestnictwo w organizacji i obstudze ogdlnouczelnianych wydarzen;

8) dokonywanie oprawy marketingowej i medialnej ogdlnouczelnianych wydarzen
(jubileuszy, gali, promociji, uroczystosci wreczania nagréd i odznaczen);

9) dbatos¢ o wizerunek Uniwersytetu poprzez prowadzenie spdéjnej polityki
informacyjney;

10) monitorowanie mediéw pod katem informacji dotyczgcych UPP;

11) realizowanie szeroko rozumianych dziatarh marketingowych;

12) dokonywanie ocen efektywnosci i skutecznosci prowadzonych przedsiewzieé
marketingowych;

13) przygotowywanie, projektowanie i dystrybuowanie materiatdw promocyjnych;

14) ksztattowanie wizerunku i marki UPP;

15) zarzadzanie merytoryczng zawartoscig strony gtdwniej serwisu internetowego UPP;

16) monitorowanie tresci i dokumentéw zamieszczanych przez jednostki UPP
w Intranecie.
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9.

10.

Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych
Do zadan dziatu nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej, w ktérej zakresie miesci sie:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunkéw pracy,

b) publikacja ogtoszen o prace,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem i odwotywaniem
z funkcji kierowniczych,

d) prowadzenie dokumentacji pracowniczej nauczycieli akademickich, dyrektoréw
Zaktadow Doswiadczalnych i Dyrektora Zespotu Szkot Przyrodniczych,
pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi, za wyjatkiem
zatrudnionych w Zakladach Doswiadczalnych oraz Zespole Szkét
Przyrodniczych,

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z dyscypling pracy oraz
absencjami, z wylgczeniem udzielania urlopéw, o ktérych mowa w art. 130
ustawy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacowymi i pozaptacowymi formami
nagradzania i wyrozniania pracownikéw, z wylgczeniem procedury nadania
i ewidencjonowania przyznanych medali Zastuzonych dla UPP, Academia
Rerum Rusticarum Posnaniensis;

g) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie w zakresie medycyny pracy,
prowadzenie stosownych ewidencji i rejestrow,

h) wydawanie legitymacji pracowniczych,

i) prowadzenie i ewidencjonowanie roznych form ksztatcenia i doksztatcania
pracownikow,

i) prowadzenie rejestru Petnomocnikéw Rektora;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem zaktadowym

funduszem $wiadczeh socjalnych oraz prowadzenie polityki dostepu do $wiadczeh,

z wylgczeniem spraw powierzonych w Regulaminie swiadczen socjalnych Zespotowi

Roboczemu ds. Socjalnych;

prowadzenie dokumentacji w zakresie wspotdziatania Rektora z organizacjami

zwigzkéw zawodowych.

Dziat Rozwoju Uczelni
Do zadah dziatu w szczegdlnos$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie sekretariatu prorektora ds. kadr i rozwoju uczelni, w tym wykonywanie
zadan ogniwa aparatu kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej UPP;
monitorowanie zmian przepisow i zasad dotyczgcych rozwoju kadry naukowej, w tym
awanséw naukowych i oceny okresowej nauczycieli akademickich;
przygotowywanie decyzji i komunikatéw prorektora ds. kadr i rozwoju Uczelni
dotyczgcych wymienionego zakresu kompetencij;

udzielanie urlopéw naukowych, o ktérych mowa w art. 130 pkt 1 i 2 ustawy;
koordynowanie dziatalnosci Szkoty Doktorskiej oraz studiéw doktoranckich, obstuga
administracyjna Szkoty Doktorskiej i spraw doktorantow;

prowadzenie spraw dotyczgcych stypendiow doktoranckich, stypendiow dla mtodych
badaczy;

prowadzenie organizacyjno-administracyjnej obstugi Rektorskiej Komisji ds.
Decentralizacji Finansow UPP;

wspotpracowanie z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej, kierownikami studiéw
doktoranckich oraz samorzgdem doktorantow;

monitorowanie i informowanie o0 zmianach przepiséw i zasad dotyczgcych studiéw
doktoranckich oraz Szkoty Doktorskiej;

10) wystawianie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie studiow doktoranckich

przed rokiem 1994 i asystenckich studiéw przygotowawczych;

11) koordynowanie organizacji uroczystosci wreczenia dyplomow doktorskich (promocja
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11.

12)

13)

14)

doktorska) i dyplomoéw habilitacyjnych oraz wspieranie organizacyjne pozostatych
uroczysto$ci akademickich;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o mozliwosci ubiegania sie o stypendia
krajowych instytucji/fundacji wspierajgcych rozwoj naukowy oraz weryfikowanie
dokumentacji, gdy wnioskodawcy jest Rektor/Uniwersytet;

nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczgcych okresowej oceny nauczycieli
akademickich;

wspotpracowanie z Senackg Komisjg ds. Kadr Naukowych;

15) przekazywanie do administracji doméw studenckich listy os6b uprawnionych do
zamieszkania — dotyczy doktorantow.
Dziat Nauki

Do zadan Dziatu Nauki w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)
13)

prowadzenie sekretariatu prorektora ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej,w tym

wykonywanie zadan ogniwa aparatu kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukciji

kancelaryjnej UPP;

udzielanie jednostkom organizacyjnym informacji dotyczacych przygotowania

krajowych projektow finansowanych w ramach NCN, MEIN itp.;

prowadzenie administracyjnej obstugi krajowych projektow, w tym:

a) podejmowanie dziatah zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw projektowych
(weryfikacja wniosku, kompletowanie dokumentacji, uzyskanie akceptacji
whniosku),

b) procedowanie porozumien o wspétpracy w przypadku wnioskéw skfadanych
przez grupe podmiotow,

c) zawieranie umoéw oraz rejestracja projektow,

d) nadzorowanie merytoryczne oraz wspieranie kierownika realizowanego
projektu,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z terminowym sporzgdzaniem raportow
rocznych oraz koncowych,

monitorowanie dziatalnosci naukowej ewaluowanych w UPP dyscyplin naukowych;

redagowanie informacji o powotaniu w sktad rady naukowej dyscypliny oraz

0 powierzeniu funkcji w radzie;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z inicjowaniem i zawieraniem umow

o wspoétpracy z instytucjami naukowymi i innymi krajowymi podmiotami;

wyrazanie zgod na organizowanie konferencji oraz gromadzenie informaciji

o konferencjach naukowych;

koordynowanie spraw w zakresie sporzgdzania planow i sprawozdan z dziatalno$ci

naukowo-badawczej jednostek UPP;

koordynowanie sktadania wnioskéw i raportéw dotyczgcych utrzymania aparatury

naukowo-badawczej, stanowiska badawczego oraz specjalnej infrastruktury

informatycznej;

koordynowanie prac zwigzanych 2z dotacjg przedmiotowg dla jednostek

organizacyjnych wykonujgcych zadania na rzecz rolnictwa finansowanych przez

MRIRW, w tym:

a) sprawdzanie poprawnosci sktadanych wnioskéw oraz przygotowywanie
zbiorczego wniosku UPP wraz z wymagang dokumentacja,

b) merytoryczne nadzorowanie oraz wspieranie kierownika realizowanego
zadania,

c) procedowanie umow z podwykonawcami,

d) koordynacja dziatan zwigzanych z terminowym sporzgdzaniem raportow
koncowych,

przekazywanie informacji zwigzanych z efektami uzyskanymi w okresie minionych

5 lat, z przeznaczeniem do zamieszczenia na stronie www Uczelni;

wspotpracowanie z Senackg Komisjg ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem przez wydziaty dokumentow
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12.

13.

dotyczgcych subwencji w zakresie utrzymania i rozwoju potencjatu badawczego

w ramach prowadzonej dziatalnosci badawczej, w tym:

a) podziatu srodkow,

b) przygotowanie planu zadania badawczego,

c) przygotowanie planowanej kalkulacji kosztow,

d) przygotowanie sprawozdania z wykonania zadania badawczego;

14) prowadzenie obstugi administracyjnej spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen
od podmiotow zewnetrznych na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych
i ustug badawczych, w tym:

a) weryfikacja ztozonych ofert oraz przygotowanie ich do akceptac;i,

b) ewidencjonowanie ztozonych wnioskow,

c) procedowanie zawarcia umowy,

d) monitorowanie i nadzorowanie terminowej realizacji planowanych zlecen,

e) wspieranie kierownika zlecenia m.in. w zakresie przedtuzania lub rozwigzywania
umow, sporzadzania aneksow, aktualizacji kalkulacji kosztow oraz
harmonogramu przebiegu prac;

15) wspotpracowanie z kwesturg, w zakresie zakonczenia realizowanego zlecenia (po
przyjeciu protokotu odbioru lub pisma o wystawienie faktury itp.);

16) wydawanie petnomocnictw dot. realizacji projektéw badawczych i prac zleconych
przez podmioty zewnetrzne oraz prowadzenie ich ewidencjii zbioréw;

17) koordynowanie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen od zagranicznych
podmiotow zewnetrznych na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych
i ustug badawczych.

Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowe;j

Do zadan sekcji w szczegdélnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna wyjazdéw pracownikéw, doktorantow i studentéw UPP za
granice, w tym przygotowywanie zlecen dewizowych, przelewow zagranicznych,
organizacja podrozy (wyszukiwanie potgczen, rezerwacja i zakup biletow) oraz
rozliczenie podrézy i pobytu;

2) organizowanie i obstuga administracyjna wizyt zagranicznych gosci;

3) wspoipracowanie ze strazg graniczng w zakresie ewidencjonowania cudzoziemcow
na Uczelni, ze szczegolnym uwzglednieniem oséb z krajow tzw. wysokiego ryzyka;

4) wspotpracowanie z uczelniami i organizacjami zagranicznymi;

5) przedstawianie propozycji miedzynarodowych uméw w zakresie wspotpracy
z zagranicznymi uczelniami prorektorowi ds. nauki i wspoétpracy miedzynarodowej;

6) wspoipracowanie z Senackg Komisjg ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg;

7) gromadzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
ksztatcenia za granicg (oferta stypendialna fundacji i organizacji oferujacych
stypendia), w tym stypendiow m.in.: Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej
NAWA, Niemieckiej Centrali Wymiany Akademickiej DAAD, Fundacji
Kosciuszkowskiej, Fundacji Dekabana, stypendia Fulbrighta i innych;

8) koordynacja, przygotowywanie danych oraz sprawozdan wewnetrznych i dla
instytucji zewnetrznych z  dziatalnosci Uczelni dotyczacej wspotpracy
miedzynarodowe;j;

9) udzielanie urlopéw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi w celach, o ktorych
mowa w art. 130 pkt 3 ustawy;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych uczestnictwa UPP w  organizacjach
miedzynarodowych.

Dziat Projektow

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania przez Uniwersytet srodkoéw finansowanych
na realizacje projektow oraz inwestycji uczelnianych, w szczegolnosci z takich
zrodet, jak srodki pomocowe Unii Europejskiej oraz na realizacje projektéw
zwigzanych z rozwojem kapitatu ludzkiego w ramach Europejskiego Funduszu
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14.

Spotecznego+;

2) inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych na realizacje
projektbw oraz wspdtpraca organizacyjna i merytoryczna z poszczegolnymi
jednostkami przygotowujgcymi projekty;

3) wudzielanie konsultacji w zakresie przygotowania i skladania wnioskéw
o dofinansowanie oraz pomoc w interpretacji wytycznych konkursowych oraz
dotyczgcych opracowania i zarzadzania projektem (dotyczy projektéw naukowo-
badawczych oraz projektéw inwestycyjnych finansowanych ze s$rodkéw
strukturalnych i krajowych);

4) udzielanie konsultacji w zakresie przygotowania materiatdw do merytorycznej czesci
wnioskéw o dofinansowanie oraz pomoc w interpretacji wytycznych konkursowych
(dotyczy projektéw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego+);

5) udzielanie pomocy w przygotowywaniu, opracowywaniu, tworzeniu oraz sktadaniu
dokumentacji stanowigcej zatgcznik do sktadanych wnioskéw o przyznanie srodkéw
pomocowych  (dotyczy projektéw naukowo-badawczych oraz  projektéw
inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw strukturalnychi krajowych);

6) udzielanie pomocy w opracowywaniu, tworzeniu oraz skfadaniu wnioskow
o dofinansowanie do podmiotéw zewnetrznych uprawnionych do ich przyjmowania
(dotyczy projektéw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego+);

7) weryfikowanie = dokumentacji  aplikacyjnej oraz = sktadanie = wnioskéw
o dofinansowanie do podmiotéw zewnetrznych uprawnionych do ich przyjmowania;

8) podejmowanie dziatan, samodzielnie lub wraz z jednostkg skladajgcg projekt,
majgcych na celu uruchomienie procedur realizacji projektu (w szczegdlnosci:
podpisanie umowy o dofinansowanie, otwarcie rachunku bankowego, powotanie
kierownika projektu oraz zespotu projektowego i wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi);

9) realizowanie zadah w projektach, nadzorowanie realizacji wskaznikéw oraz
rozliczanie finansowe i merytoryczne projektu przez kierownika oraz zespot zgodnie
Zz umowg o dofinansowanie (dotyczy projektow w Europejskim Funduszu
Spotecznym+);

10) prowadzenie ewidencji zawartych uméw o dofinansowanie ze Srodkéw UE lub
srodkéw krajowych;

11) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektow;

12) rozliczanie zadah realizowanych z funduszy pomocowych, sporzgdzanie
sprawozdan  prowadzonych dziatann (dotyczy projektéw inwestycyjnych
Uniwersytetu);

13) opiniowanie dla wtadz Uniwersytetu strategicznych dokumentéw programowych
(krajowych i regionalnych) oraz ich zgodnosci ze strategig rozwoju Uczelni;

14) upowszechnianie informacji na temat konkurséw, szkoleh, konferencji z zakresu
funduszy strukturalnych;

15) realizowanie programéw edukacyjnych i badawczych;

16) przekazywanie do Administracji Domow Studenckich listy oséb uprawnionych do
zamieszkania — dotyczy studentéw programu Erasmus.

Centrum Innowacji i Transferu Technologii

Do zadan jednostki w szczegdlno$ci nalezy:

1) prowadzenie dziatah zmierzajgcych do wykorzystania potencjatuintelektualnego
i badawczego UPP przez obstuge proceséw komercjalizacji bezposredniej;

2) wspieranie inicjowania przedsiebiorczosci Srodowiska akademickiego przez
umozliwianie nabycia praw wiasnosci intelektualnej UPP;

3) komercjalizacja bezposrednia wynikdw badan naukowych i prac rozwojowych oraz
know-how zwigzanego z tymi wynikami przez sprzedaz albo oddawanie ich do
uzywania, w szczegolnosci na podstawie umowy licencyjnej, najmu oraz dzierzawy;

4) realizowanie zwigzanych z komercjalizacjg bezposrednig zadan zleconych przez
wiadze oraz jednostki organizacyjne UPP; Swiadczenie w tym zakresie ustug dla
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

os6b i podmiotéw zewnetrznych, w tym innych uczelni, jednostek badawczo-
rozwojowych, przedsiebiorcow, administracji lokalnej i regionalnej oraz instytucji
publicznych, jak rowniez na rzecz innych zainteresowanych osob fizycznych bgdz
prawnych;

wspotpracowanie z réznymi podmiotami w dziedzinach majgcych zwigzek
z upowszechnianiem i rozwijaniem dziatan proinnowacyjnych i badawczo-
rozwojowych, przedsiebiorczosci akademickiej oraz transferu technologii do
gospodarki;

wspotpracowanie z réznymi podmiotami, w szczegoélnosci na rzecz zwiekszania
konkurencyjnosci regionu wojewodztwa wielkopolskiego, w dziedzinie
przedsiebiorczosci, badan i rozwoju technologicznego;

prowadzenie promocji dziatah proinnowacyjnych, badawczo-rozwojowych,
przedsiebiorczosci akademickiej i transferu technologii do gospodarki;

prowadzenie dziatalnosci ustugowej i promocyjnej w rozpowszechnianiu
i popularyzacji problematyki praw wiasnosci intelektualnej, transferu technologii do
gospodarki, badan i rozwoju, wiedzy 0 przedsiebiorczoscii stymulowania
innowacyjnosci;

identyfikowanie i prowadzenie ewidencji przedmiotéw praw wiasnosci intelektualnej
w obrebie UPP, moggcych stac¢ sie przedmiotem komercjalizacji bezposredniej;
obstuga organizacyjna i formalnoprawna proceséw komercjalizacji bezposrednie;j,
projektéw wynalazczych zgtaszanych w UPP oraz procesu udzielania przez UPP
licencji na komercyjne uzywanie przez podmioty zewnetrzne znakéw towarowych
Uniwersytetu.

15. Zakiad Graficzny
Do zadan zakfadu nalezy:

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

wykonywanie ustug poligraficznych;

wykonywanie ustug introligatorskich;

prowadzenie rejestru zlecen;

wystawianie not obcigzeniowych, fakturowanie naleznosci;

prowadzenie magazynu materiatéw poligraficznych i odczynnikéw chemicznych;
analiza kosztéw, przygotowywanie cennika, sporzadzanie bilanséw;

sporzgdzanie kosztorysow;

przygotowywanie i opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych dotyczacych
zaktadu.

16. Dziat Studiéw i Spraw Studenckich
1) Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie sekretariatu prorektora ds. studiow, w tym wykonywanie zadan
ogniwa aparatu kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej UPP,

b) przygotowanie corocznego harmonogramu i koordynowanie przebiegu rekrutaciji,

) organizowanie procesu dydaktycznego,

d) wspotpracowanie z samorzgdem i organizacjami studenckimi,

e) przygotowanie wieloprzekrojowych statystyk dotyczgcych studentéw i procesu
dydaktycznego,

f) wspomaganie pracy Rektorskiej Komisji ds. Nagrod i Wyrdznien Studenckich,
Odwotawczej Komisji Stypendialnej oraz Rady Dydaktycznej Uniwersytetu,

g) wspétpracowanie z Senackg Komisjg ds. Studiow,

h) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym projektow zarzgdzen i uchwat
w zakresie wykonywanych zadan, a takze instrukcji i komunikatow prorektora ds.
studiow;

2) Do zadan Sekcji planowania zaje¢ dydaktycznych w szczegdélnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw dotyczacych semestralnych rozkladéw zajec,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych plandw i sprawozdan dydaktycznych jednostek;

3) Do zadan Sekcji studenckich spraw bytowych w szczegdélnosci nalezy prowadzenie
spraw dotyczgcych pomocy materialnej studentéw i doktorantéw, w tym:
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a) udzielanie informacji oraz wyjasnien studentom i doktorantom,

b) przyjmowanie wnioskow o stypendia i zapomogi,

c) opracowywanie dokumentow dla komisji stypendialnych,

d) przygotowywanie i drukowanie decyzji,

e) przygotowywanie list wyptat z funduszu swiadczen,

f) przydzielanie miejsc w domach studenckich studentom | roku studiéw;

4) Do zadan Biura rekrutacji cudzoziemcow w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia anglojezyczne,
b) pomoc studentom w formalnosciach wizowych i legalizacji pobytu,

¢) wspotorganizacja imprez integracyjnych dla cudzoziemcow,

d) pomoc innym jednostkom w obstudze cudzoziemcow.

17. Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
Do zadan jednostki w szczegolnosci nalezy:

18.

19.

20.

1)

2)

3)

organizowanie i promowanie ustug edukacyjnych skierowanych gtéwnie do
odbiorcéw spoza srodowiska akademickiego oraz pracownikéw i studentéw
Uniwersytetu;

rejestrowanie wydarzen i aktywnosci pracownikéw oraz jednostek Uniwersytetu
w zakresie ksztalcenia ustawicznego, a takze upowszechnianie wiedzy o ich
dorobku w celu budowania silnej, innowacyjnej, spotecznie odpowiedzialnej marki
Uniwersytetu;

prowadzenie spraw prorektora ds. studiéw z zakresu ksztatcenia ustawicznego.

Centrum Wsparcia i Rozwoju
Do zadan jednostki w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

wspieranie studentéw, absolwentéw, doktorantow i pracownikéw w réznych
aspektach ich aktywnosci, w tym rozwijanie ich umiejetnosci i kompetenciji
spofecznych;

stwarzanie osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu
w rekrutacji, ksztatceniu oraz dziatalnosci naukowej;

wspomaganie czionkéw wspélnoty Uniwersytetu w sytuacjach trudnych
i kryzysowych;

uczestniczenie w kreowaniu pozytywnego wizerunku Uniwersytetu.

Centrum E-learningu
Do zadan jednostki w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

zarzadzanie uczelniang platformg e-learningowa umozliwiajgcg realizacje zajec
w trybie zdalnym i jej rozwijanie;

opracowywanie zasad dostepu oraz zarzgdzanie zamieszczonymi na platformie
kursami i aplikacjami;

zapewnienie bezpieczenstwa dostepu do platformy oraz danych na niej
zgromadzonych;

organizowanie szkolen, opracowywanie i udostepnianie materiatéw instruktazowych
na temat platformy nauczycielom akademickim oraz studentom UPP;

wspieranie nauczycieli akademickich w zakresie tworzenia kurséw, prowadzenia
zaje¢ on-line z wykorzystaniem systemow wideokonferencyjnych oraz tworzenia
i dystrybucji multimedialnych materiatdbw dydaktycznych przeznaczonych dla
ksztatcenia zdalnego.

Dziat Zamowien Publicznych
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

opracowywanie i aktualizowanie projektu Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w UPP zgodnie z biezgcymi potrzebami Uczelni, a takze w zwigzku ze
zmianami obowigzujgcego stanu prawnego;

planowanie zamowien publicznych UPP z uwzglednieniem prognozowanych
wydatkéw, tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej i jednosci czasu;

sporzgdzanie i aktualizacja ogodlnouczelnianego projektu planu postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych na dany rok;
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21.

4) monitorowanie procesu udzielania zamoéwien w UPP;

5) publikacja planu zamowien publicznych w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na
stronie internetowej UPP oraz jego aktualizacja;

6) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie zamowienia oraz monitorowanie
etapow realizacji zatwierdzonych wnioskow;

7) potwierdzanie poprawnosci formalnej sporzgdzania wnioskow o udzielenie
zamoéwienia oraz nadanie wiasciwego trybu postepowania i zatwierdzanie
whnioskow;

8) organizowanie i uczestnictwo w pracach komisji przetargowych lub zespotow
roboczych oraz prowadzenie ich obstugi kancelaryjnej;

9) przygotowanie ostatecznej wersji SWZ/OPZ wraz z zatgcznikami oraz ogtoszenia
0 zaméwieniu;

10) prowadzenie procedury zmierzajgcej do zawarcia umowy w przypadku zaméwien
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 tys. PLN netto, w tym:

a) przygotowywanie oraz publikowanie ogtoszen wynikajgcych z ustawy PZP,

b) przekazywanie informacji o ztozonych ofertach zgodnie z wymaganiami ustawy
PZP,

c) dokumentowanie procedury poprzez zabezpieczenie spojnej i kompletnej
dokumentacji prowadzonych postepowan, wilagczajgc w to dokumentacje
elektroniczng, co nie uchybia odrebnym przepisom dotyczgcym archiwizacji
i brakowania,

d) udziat w kontrolach i udzielanie wyjasnien instytucjom kontrolujgcym;

11) sporzadzenie opinii dla wtadz Uczelni w zakresie stosowania przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz rozporzgdzeh wykonawczych do ustawy;

12) prowadzenie rejestru uméw zawartych w trybie PZP oraz poza PZP na podstawie
danych zrodtowych przekazywanych przez kierownikow jednostek UPP;

13) monitorowanie i raportowanie stanu realizacji zawieranych uméw;

14) sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych w minionym roku
i przekazanie go do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

15) publikowanie sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych na stronie
Urzedu Zamowien Publicznych;

16) konsultacje, wsparcie i szkolenia dla pracownikow UPP wspomagajgce proces
udzielania zamoéwien i zawierania umow;

17) przygotowywanie raportéw i zestawien na polecenie kierownikow piondw lub innych
upowaznionych osoéb;

18) biezgca digitalizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg procedury przetargowej
i udostepnianie jej zainteresowanym komérkom merytorycznym,;

19) wykonywanie innych zadan okreslonych w Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych w UPP.

Dziat Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wspotkreowanie i prowadzenie polityki w zakresie wyposazenia UPP w aparature
naukowo-badawczg i dydaktyczng oraz sprzet komputerowy;

2) inicjowanie dziatah i udziat w pracach Rektorskiej Komisji ds. Aparatury;

3) przygotowywanie dokumentacji spetniajgcej wymagania formalne niezbedne do
zgtaszania potrzeb w zakresie aparatury przeznaczonej do badan naukowych i prac
badawczo-rozwojowych;

4) realizowanie i rozliczanie inwestycji celowych z zakresu duzej infrastruktury
badawczej, obejmujacej aparature naukowo-badawczg;

5) koordynowanie i organizowanie systemu informacji techniczno-handlowych
w zakresie aparatury i sprzetu komputerowego;

6) wykonywanie zadan komorki zakupowej w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielania zamdwien publicznych w UPP;

7) tworzenie projektu dokumentacji przetargowej w zakresie realizacji zakupéw sprzetu
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22.

23.

24.

komputerowego i aparatury oraz zwigzanych z tym ustug;

8) sporzadzanie wzorow i prowadzenie rejestru uméw w ramach dziatu, nadzér nad ich
realizacja;

9) rejestrowanie i potwierdzanie faktur na realizowane dostawy i ustugi dotyczgce
aparatury, sprzetu komputerowego i oprogramowania;

10) koordynowanie prac i prowadzenie obstugi dokumentacyjnej Rektorskiej Komisji
Likwidacyjnej ds. Aparatury;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zagospodarowaniem aparatury specjalnej;

12) ewidencjonowanie i sporzgdzanie dokumentow odbioru technicznego zakupionych
urzadzen;

13) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie srodkéw trwatych przyjmowanych na stan
UPP;

14) rejestrowanie i dokumentowanie zakupow oprogramowania narzedziowego,
uzytkowego i specjalistycznego;

15) prowadzenie obstugi technicznej srodkéw dydaktycznych i audiowizualnych na
organizowanych przez UPP wyktadach, seminariach i uroczystosciach;

16) koordynowanie dziatan w zakresie eksploatacji i rozbudowy systeméw
audiowizualnych w ogoélnodostepnych salach;

17) zgtaszanie szkdéd majgtkowych wtasciwej jednostce w zakresie aparatury, sprzetu
komputerowego i oprogramowania, wspotpracowanie z pozostatymi jednostkami
UPP w celu uzyskania odszkodowania.

Dziat Gospodarowania Nieruchomosciami

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,
wywlaszczaniem, ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych (stuzebnosci,
hipotek);

2) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedgcych w zasobach Uczelni;

3) prowadzenie postepowan odszkodowawczych, dotyczacych korzystania
nieruchomosci Uczelni bez tytutu prawnego;

4) wspoétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw gruntowych;

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej gospodarki
nieruchomosciami;

6) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej z wynajmem lokali, budynkow
i nieruchomosci UPP;

7) administrowanie mieszkaniami zakladowymi;

8) monitorowanie zasadnosci korzystania z nieruchomosci UPP oraz inicjowanie
zmian w niezbednym zakresie;

9) przygotowywanie danych do ponoszenia $wiadczen publiczno-prawnych,
zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami (podatek od nieruchomosci, rolny
i lesny).

Samodzielne stanowisko ds. standaryzaciji proceséw

Do zadan stanowiska pracy w szczegoélnosci nalezy:

1) Scista wspotpraca z jednostkami administracji centralnej zaangazowanymi
w dziatania z zakresu standaryzacji procesow;

2) projektowanie  proceséw, wzoréw dokumentéw, formularzy, materiatéw
pomocniczych/edukacyjnych przy uzyciu profesjonalnych narzedzi;

3) przygotowywanie raportéw i analiz, opiniowanie i wspoéttworzenie regulaminéw
i innych kluczowych dokumentéw obowigzujgcych w Pionie Kanclerza;

4) opracowywanie oraz standaryzacja danych do dokumentow sprawozdawczych
i informacyjnych powstajgcych w Pionie Kanclerza.

Dziat Techniczny
Do zadan dziatu w szczegolno$ci nalezy:
1) przygotowywanie i opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych
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25.

26.

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

w zakresie inwestycji, remontéw oraz konserwacji obiektéw i urzgdzen;
wykonywanie zadan komorki zakupowej w zakresie okreslonym w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w UPP;

przygotowywanie i prowadzenie inwestycji, remontow i konserwacji oraz
dokonywanie ich odbioréw technicznych;
rozliczanie inwestycji, remontéw i konserwacji po ich zakonczeniu,

ewidencjonowanie naktadoéw inwestycji, remontéw i konserwaciji;

nadzor nad realizacjg projektow inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw unijnych
lub krajowych;

utrzymywanie obiektéw we wtasciwym stanie technicznym;

organizowanie obstugi oraz nadzoru technicznego urzadzen energetycznych,
elektrycznych i instalacji elektrycznych, gazowych, wentylacyjnych, cieptowniczych,
wodno-kanalizacyjnych oraz wspotpracowanie w tym zakresie z instytucjami
zewnetrznymi;

zgtaszanie szkdd majgtkowych wiasciwej jednostce w zakresie urzadzen, obiektow
i budynkéw podlegajgcych nadzorowi dziatu, wspétpracowanie z pozostatymi
jednostkami UPP w celu uzyskania odszkodowania.

Dziat Inwentaryzacji
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

opracowywanie planow i szczegétowych harmonogramow inwentaryzacii ciggtej,
rocznej oraz okresowej — srodki trwate;

przeprowadzanie spisow inwentaryzacyjnych zgodnie z opracowanymi wczesniej
harmonogramami;

rozliczanie ilosciowo-wartosciowe przeprowadzanych spiséw;

przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych oraz wykonywanie spiséw
weryfikacyjnych;

uzyskanie i ewidencjonowanie deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie od obejmujgcego w Uczelni funkcje kierownicza;
przeprowadzanie zdawczo-odbiorczych inwentur doraznych, niemozliwych do
uprzedniego zaplanowania;

wspotpraca z Dziatem Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej, Dziatem
Gospodarczym i Zaopatrzenia oraz Dzialem Ewidencji Srodkéw Materialnych
w zakresie inwentaryzacji Srodkow trwatych oraz niskocennych;

wdrazanie i obstuga rozwigzan organizacyjnych i technologicznych majgcych na
celu zwiekszenie efektywnosci procesu inwentaryzacji.

Kancelaria Ogdlna
Do zadan jednostki nalezy:

1)

wykonywanie zadan ogniwa aparatu kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukciji

kancelaryjnej UPP, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, rejestrowanie i dostarczanie korespondenciji
zewnetrznej oraz przesytek kurierskich poszczegélnym jednostkom,

b) odbieranie korespondencji elektronicznej w Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP), rejestrowanie i przekazywanie wtasciwym
jednostkom,

C) przyjmowanie, segregowanie oraz przekazywanie do ekspedycji listow oraz
przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym,

d) prowadzenie ewidencji pocztowej listow, paczek oraz przesytek kurierskich,

€) przyjmowanie, rozdzielanie, rejestrowanie i dostarczanie korespondencji oraz
pism w obrocie wewnetrznym Uniwersytetu,

f)  prenumerowanie, rozdzielanie oraz dystrybuowanie czasopism poszczegolnym
jednostkom,

g) prowadzenie rejestru i rozliczen umowy z dostawcg ustug pocztowych
i kurierskich,

h) rozliczanie faktur za ustugi pocztowe,
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27.

28.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

i) zamawianie pieczeci dla jednostek,

j) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych;

prowadzenie Biura Kanclerza, w tym wykonywanie zadan ogniwa aparatu

kancelaryjnego — w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej UPP, oraz prowadzenie

ksigzki kontroli UPP;

monitorowanie obstugi prawnej jednostek UPP, z wylgczeniem Biura Rektora oraz

Senatu UPP, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z kancelarig prawng sSwiadczacg ustugi prawne na rzecz
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu,

b) zapewnienie terminowosci realizacji spraw przekazywanych do kancelarii
prawnej obstugujgcej jednostki UPP,

c) prowadzenie rejestru oraz akt spraw,

d) weryfikacja formalno-prawna zaje¢ komorniczych,

e) weryfikacja formalno-prawna uméw cywilnoprawnych,

f) opracowanie projektow odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji
publicznej we wspotpracy z wihasciwymi jednostkami organizacyjnymi
oraz monitorowanie terminéw udzielania informacii,

g) tworzenie wzoréw dokumentow we wspétpracy z kancelarig prawna;

posredniczenie przy wspotpracy brokera ubezpieczeniowego z jednostkami

organizacyjnymi UPP w zakresie ubezpieczen majgtkowych (z wytgczeniem
komunikacyjnych) i odpowiedzialnosci cywilnej;

przekazywanie corocznie rejestru i ewidencji sSrodkéw materialnych przewidzianych

do ubezpieczenia dla brokera ubezpieczeniowego;

wsparcie w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia do postepowania

o0 udzielenie zamdwienia publicznego i rozliczanie umowy na ubezpieczenia

majgtkowe oraz odpowiedzialnosci cywilnej;

zabezpieczanie ustug ubezpieczenia majgtkowego oraz odpowiedzialnosci cywilnej

oraz rozliczanie szkod w przedmiotowym zakresie, wspotpracowanie z pozostatymi

jednostkami UPP w celu uzyskania odszkodowania.

Archiwum Uczelniane
Do zadan jednostki w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ksztattowanie zasobu archiwalnego;

udostepnianie zasobu archiwalnego;

konserwowanie zasobu archiwalnego;

prowadzenie wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
i prowadzenia dokumentacji biezgcych spraw;

prowadzenie wspotpracy z Archiwum Panstwowym i innymi jednostkami
w zakresie dotyczgcym zasobu archiwalnego i dziatania Archiwum Uczelnianego
UPP;

wykonywanie innych zadan okreslonych w Instrukcji archiwalnej UPP.

Osrodek Informatyki
Do zadanh osrodka w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

zarzgdzanie centralnymi serwerami i ustugami sieciowymi, zarzagdzanie
urzgdzeniami sieciowymi w weztach wchodzacych w skfad sieci UPP (UPNET),
przydziat adreséw IP (Internet Protocol) i nazw domenowych, generowanie
certyfikatéw bezpieczenstwa;

zapewnienie dostepu do Internetu i ustug sieciowych na poziomie styku z siecig
lokalng, okreslanie standardow dotyczgcych infrastruktury technicznejsieci  UPP,
w tym okablowania strukturalnego w nowo powstajgcych i remontowanych
budynkach, sprzetu sieciowego i serweréw, koordynowanie dziatah w zakresie
rozbudowy oraz eksploatacji sieci przewodoweji bezprzewodowej, nadzoér nad
pracg sieci, okreslanie regut dostepu do sieci i polityki bezpieczenstwa;
zapewnienie bezpiecznego zdalnego dostepu do sieci UPP pracownikom
i firmom zewnetrznym wspotpracujgcym z Uczelnig;

23



29.

4) gromadzenie logow aktywnosci uzytkownikéw sieci uczelnianej;

5) administrowanie serwerami poczty elektronicznej, WWW (World Wide Web) i FTP
(File Transfer Protocol), zaktadanie i modyfikacja kont pocztowych pracownikow
oraz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, nadzor nad bezpieczenstwem poczty
elektronicznej, wykonywanie kopii zapasowych;

6) =zarzadzanie serwisem WWW UPP we wspotpracy z Dziatem Marketingu
i Komunikacji, w tym obstuga gtéwnej strony, techniczne zabezpieczenie sprawnosci
jej dziatania i bezpieczenstwa danych;

7) zarzadzanie serwerami administracji centralnej, administrowanie zintegrowanym
systemem informatycznym i innymi programami, administrowanie bazg danych
administracji centralnej, wykonywanie kopii zapasowych, zaktadanie kont
uzytkownikom i nadawanie uprawnien;

8) nadzor nad zasilaczami UPS i klimatyzatorami w serwerowniach i weztach sieci oraz
zlecanie ich konserwacji i przeglagdow;

9) administrowanie programem do ochrony stacji roboczych i serweréw przed
wirusami, oprogramowaniem szpiegujgcym i innymi zagrozeniami;

10) opieka nad stanowiskami komputerowymi administracji centralnej, w tym
podigczanie komputeréw i drukarek do sieci, instalacja i konfiguracja systemoéw
i programéw biurowych, pomoc uzytkownikom;

11) administrowanie strong BIP (Biuletyn Informacji Publicznej), administrowanie
kontem i profilem zaufanym na platformie ePUAP (Elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej);

12) zarzadzanie kontami w systemie POL-on (Zintegrowany System o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym) oraz nadzér nad terminowym przygotowaniem
i dostarczeniem sprawozdan do systemu POL-on;

13) pozyskiwanie od firm zewnetrznych ofert cenowych i sporzgdzanie wnioskow
w sprawie zakupu sprzetu, oprogramowania, materiatdw i ustug na potrzeby
dziatania struktury informatycznej Uczelni;

14) rozwigzywanie probleméw z funkcjonowaniem komputerow pracownikow
i komputeréw w ogdlnodostepnych salach wyktadowych, w ramach dyzurow
informatycznych;

15) zarzadzanie sieciami w Domach Studenckich;

16) zabezpieczanie ustugi serwisow zewnetrznych;

17) inicjowanie innowacyjnych rozwigzan technologicznych i organizacyjnych
w zakresie IT.

Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia

Do zadah dziatu w szczegdlnos$ci nalezy:

1) planowanie dostaw towardw i ustug;

2) wykonywanie zadan komorki zakupowej w zakresie okreSlonymw Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych w UPP;

3) zakup towardw i ustug z pominieciem stosowania przepisow ustawy Pzp, oraz
prowadzenie ich rejestru i rozliczanie;

4) ilosciowe i wartosciowe monitorowanie wykonywania uméw w obszarze zakupdw;

5) administrowanie obiektami, z wytgczenie inwestycji, remontéw;

6) wynajem sal ogélnouczelnianych;

7) organizowanie pracy stuzb obstugowych w obiektach;

8) obstuga szatni w obiektach;

9) zabezpieczanie utrzymania porzadku i czystosci w obiektach;

10) organizowanie konserwacji i przegladdw sprzetu przeciwpozarowego;

11) utrzymywanie i konserwacja systemu monitoringu wizyjnego w obiektach;

12) utrzymywanie i konserwacja barierek wjazdowych;

13) utrzymywanie terendéw zielonych;

14) planowanie i rozliczanie wywozu odpaddéw komunalnych;

15) rozliczanie dostaw gazow technicznych i spirytusu;
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16) organizowanie utylizacji materiatéw niebezpiecznych oraz zuzytego sprzetu;

17) organizowanie obstugi i koordynowanie wykorzystania transportu uczelnianego;

18) zamawianie i rozliczanie ustug transportu zewnetrznego;

19) planowanie zapotrzebowania i rozliczanie telefonii stacjonarnej i komorkowej;

20) zabezpieczanie ustug ubezpieczenia komunikacyjnego oraz rozliczanie szkod
w przedmiotowym zakresie, wspotpracowanie z pozostatymi jednostkami UPP
w celu uzyskania odszkodowania;

21) zabezpieczanie ustug ubezpieczenia majgtkowego oraz odpowiedzialnosci cywilnej
UPP;

22) prowadzenie ilosciowej i wartosciowej ewidencji Srodkow materialnych administraciji
centralnej;

23) rozliczanie kosztow eksploatacji obiektow;

24) wspotuczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci oraz imprez
okolicznosciowych;

25) wykonywanie obstugi Rektorskiej Komisji Likwidacyjnej ds. Wyposazenia
Administracyjno-Gospodarczego.

30. Administracja Domoéw Studenckich

31.

Do zadah Administracji Domoéw Studenckich w szczegdélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych doméw studenckich, dbanie
0 utrzymanie obiektéw w statej sprawnoéci eksploatacyjnej, utrzymywanie terendéw
wokot doméw  studenckich w nalezytej czystosci, dziatania zwigzane
Z podwyzszeniem standardéw wyposazenia obiektdw orazwnioskowanie o zakup
wyposazenia na podstawie biezgcych analiz finansowych, przy wspotpracy
z Dziatem Technicznym i Dziatem Gospodarczym i Zaopatrzenia;

2) zapewnienie ochrony i zabezpieczenia mienia domow studenckich;

3) ustalanie limitdw miejsc do zakwaterowania studentow we wspoétpracy z wkasciwymi
jednostkami przydzielajgcymi miejsca zgodnie z regulaminem dotyczacym domow
studenckich;

4) tworzenie i koordynowanie procesu rejestracji elektronicznej w zakresie przydziatu
miejsc w domach studenckich dla studentéw od 2 roku studidéw pierwszego stopnia
i studiéw drugiego stopnia oraz studentow anglojezycznych;

5) tworzenie list os6b uprawnionych do zamieszkania w DS.- studenci od 2 roku
studiéw pierwszego stopnia i studiow drugiego stopnia oraz anglojezyczni;

6) przydzielanie miejsc w pokojach na podstawie list przydziatowych;

7) zakwaterowanie mieszkancéw do domow studenckich;

8) wynajmowanie pokoi goscinnych osobom spoza spotecznosci akademickiej lub
podmiotom zewnetrznych za zgodg zastepcy kanclerza ds. administracyjnych
i organizacji uczelni lub osoby przez niego upowaznione;j:

9) monitorowanie pfatnosci czynszow z tytutu zamieszkiwania;

10) inicjowanie zmian wysokosci czynszéw;

11) wspdtpraca z koordynatorem Administracji Domoéw Studenckich wyznaczonym
sposréod  kierownikow AOD przez zastepce kanclerza ds. administracyjnych
i organizacji uczelni zgodnie z powierzonym zakresem czynno$ci.

Dziat Ksiegowosci

Do zadah dziatu w szczegdlno$ci nalezy:

1) przygotowywanie i dekretowanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

2) wprowadzanie dokumentéw zrédiowych do systemu komputerowego oraz
kontrolowanie prawidtowosci wprowadzonych danych;

3) prowadzenie rejestru VAT w zakresie podatku naliczonego;

4) naliczanie odsetek od przeterminowanych naleznosci, kar umownych oraz
tworzenie rezerw na przeterminowane zobowigzania;

5) inicjowanie we wspotpracy z kancelarig prawng windykacji nalezno$ci;

6) sporzgdzanie miesiecznych wydrukéw i analizowanie kont syntetycznych, w tym
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej;
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32.

33.

7) sporzadzanie informacji finansowych o wykorzystaniu srodkéw dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;

8) uzgadnianie kosztow oraz okresowe rozliczanie kosztéw posrednich wszystkich
rodzajéw dziatalnosci;

9) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci.

Dziat Finansowy

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie wszystkich operacji finansowych dotyczacych srodkéw obrotowych
i dewizowych oraz ich biezgca kontrola, z wyjatkiem przelewéw wynagrodzen
osobowych, z tytutu umow cywilnoprawnych oraz stypendiéw;

2) dokonywanie pozaptacowych rozliczen z pracownikami;

3) zapewnienie obstugi bankowej i wspétpraca z bankami obstugujgcymi Uniwersytet;

4) obstugiwanie prac naukowo-badawczych o charakterze ustugowym oraz projektéw
badawczych, w tym kontrola zgodnosci raportéw z zapisami ksieggowymi, kontrola
sald rachunkow bankowych projektéow z kosztami i przychodami, sporzadzanie
wydrukdéw, naliczanie  kosztéw  posrednich, przekazywanie informacji
0 wykorzystaniu $rodkéw poszczegdlnym kierownikom prac;

5) fakturowanie naleznosci;

6) wspoipracowanie z urzedem skarbowym w zakresie rozliczania podatku od
towaréw i ustug VAT oraz optat skarbowych, w tym sporzadzanie deklaracji
i dokumentaciji;

7) prowadzenie obowigzujgcej ewidencji drukéw finansowych Scistego zarachowania.

Dziat Ptac i Stypendiow

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzeh osobowych, bezosobowych oraz
zasitkéw chorobowych, opiekuhczych i macierzynskich;

2) prowadzenie kart zasitkowych i ustalanie podstaw do ww. $wiadczen;

3) dokonywanie rozliczen z ZUS;

4) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytulu podatku dochodowego
od osob fizycznych;

5) obstugiwanie pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu oraz oso6b
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne w ramach ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, obstuga programu Ptatnik;

6) kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych oraz prowadzenie ewidenciji
whnioskow;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw i bytych pracownikéw;

8) sporzadzanie list stypendialnych dla doktorantéw Uczelni; obstuga doktorantéw
w zakresie ubezpieczen zdrowotnych, przekazywanie stypendidw drogg
elektroniczng na konta osobiste;

9) przyjmowanie do realizaciji list stypendialnych dla studentéw studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych; przekazywanie stypendiow drogg elektroniczng na konta
osobiste;

10) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz innych $wiadczen, w tym w m.in.
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ryczattu za uzywanie samochodu
prywatnego do celdéw stuzbowych, nagréd, premii, stypendidéw naukowych, zasitkdw
itp.;

11) prowadzenie ewidencji kont osobistych pracownikéw zatrudnionych na umowe
0 prace oraz na umowy cywilnoprawne i realizowanie przelewéw droga
elektroniczng;

12) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby witasciwych ministerstw, Gtéwnego
Urzedu  Statystycznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych i innych podmiotow;

13) przechowywanie i zabezpieczanie list ptac, stypendialnych, wyptat dodatkowych
oraz dokumentacji ptacowe;j.
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34. Dziat Ewidencji Srodkéw Materialnych

35.

36.

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

9)

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

prowadzenie ewidencji syntetycznej rzeczowych sktadnikdw majgtkowych
Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rozliczanie amortyzacji,

ewidencjonowanie i analizowanie rozliczeh miedzyokresowych w czesci
dotyczgcej finansowania, nabycia lub wytworzenia aktywow trwatych;
aktualizowanie wyceny srodkow trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji
wyceny;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatdbw w magazynach oraz
uzgadnianie ich standw;

prowadzenie i uzgadnianie ewidencji pozabilansowej rzeczowych sktadnikéw
majatku, nabytych lub wytworzonych w toku realizacji dziatalnosci badawczej;
wstepne kontrolowanie dokumentéw dotyczgcych obrotu rzeczowymisktadnikami
majatku;

uzgadnianie ewidencji pozabilansowej rzeczowych skfadnikow majatku
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytutu nadwyzek i niedoborow.

Samodzielne stanowisko ds. analiz finansowych
Do zadan stanowiska pracy w szczegoélnosci nalezy:

1) sporzadzanie projekiow plandéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan z wykonania
planéw rzeczowo-finansowych, projekcji wieloletnich, zgodnie z wytycznymi
wiasciwego ministra oraz nadzorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych;

2) sporzadzanie na podstawie danych ksiegowych zestawien kosztéw
i przychodow w réznych przekrojach oraz ich analizowanie;

3) sporzadzanie innych zestawien z danymi niezbednymi do analizszczegoétowych
Zleconych przez kwestora;

4) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania przez kwestora
projektéw przepisbw wewnetrznych odnoszacych sie do spraw finansowych i ich
dokumentaciji.

Dziekanaty

Do zadan dziekanatow nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiéw;

2) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

3) przedtuzanie legitymacji studentow i doktorantéw;

4) wystawianie zaswiadczen dla studentéw i absolwentéw;

5) przygotowywanie umoéw o $wiadczeniu ustug edukacyjnych;

6) kontrolowanie regulacji naleznosci optat zwigzanych z przebiegiem studiéw;

7) przygotowywanie, wydawanie oraz  uwierzytelnianie  dyploméw  wraz
Z suplementami;

8) przygotowywanie dokumentacji wraz z protokotami zdawczo-odbiorczymi do
archiwum (miedzy innymi: akta studenckie, doktorskie, habilitacyjne, zwigzane
z procedowaniem o tytut profesora, protokotéw posiedzenn Rady (Rad) Naukowe;j
Dyscypliny, arkusze okresowych ocen nauczycieli akademickich);

9) przygotowywanie list rankingowych absolwentéw oraz list os6b ubiegajgcych sie

o stypendia Rektora;

10) prowadzenie spraw administracyjnych, zwigzanych z przewodami doktorskimi,

postepowaniami habilitacyjnymi, postepowaniami o tytut profesora;

11) przygotowywanie dyplomow doktorskich i habilitacyjnych;
12) przygotowywanie dokumentaciji zwigzanej z promocjg doktorskg oraz wreczeniem

dyplomow doktora habilitowanego i doktora;

13) wspdtpraca z jednostkami wydziatlu oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie

uzgodnionym z Dziekanem;
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14) wprowadzanie do systemu POL-on danych dotyczacych studentéw;

15) wprowadzenie do systemu POL-on danych dotyczgcych nadanych stopni
naukowych oraz oséb ubiegajgcych sie o stopien doktora albo doktora
habilitowanego;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze srodkami finansowymi pozostajgcymi
w dyspozycji Dziekana.

§ 14. Zadania wspodlne stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych administracji

=

10.
11.

12.

13.

14.

Udzielanie niezbednej pomocy oraz wsparcia wiodgcej jednostce organizacyjne;.
Wspoétdziatanie z jednostkami wewnetrznymi oraz podmiotami zewnetrznymi celem
zapewnienia wtasciwego i efektywnego funkcjonowania UPP.

Inicjowanie wydawania lub nowelizowania wewnetrznych aktéw normatywnych
i komunikatéw dotyczgcych merytorycznego obszaru dziatania wtasnej jednostki oraz
przygotowywanie ich projektow.

Udzielanie informaciji publicznej z obszaru swojego dziatania.

Sporzgdzanie planéw, sprawozdawczosci i analiz w merytorycznym zakresie swojego
dziatania.

Prowadzenie dokumentacji w oparciu o regulacje obowigzujgcej Instrukcji kancelaryjnej
UPP.

Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji oraz inicjowanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej zgodnie z regulacjami Instrukcji archiwalnej UPP.

Wykonywanie zadan redaktora wprowadzajgcego Biuletynu Informacji Publicznej UPP
— w zakresie i granicach okreslonych zarzadzeniem w sprawie struktury i zasad
prowadzenia podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Aktualizacja systemu POL-on w merytorycznym zakresie swojego dziatania.

Chronienie tajemnicy przedsigbiorstwa i przetwarzanych danych osobowych.
Uczestniczenie w procedurze zamowienia publicznego w zakresie i w granicach
okreslonych w Regulaminie udzielania zamowien publicznych w UPP.

Przekazywanie danych Zrodtowych dotyczgcych stopnia realizacji umowy o zaméwienie
publiczne do Dziatu Zamdéwien Publicznych.

Przekazywanie do Dzialu Osobowego i Spraw Socjalnych wytworzonych w jednostce
wiasnej informacji dot. przebiegu zatrudnienia pracownikéw.

Zapewnienie wykonania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgca instrukcjg
kancelaryjna.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 15. Przepisy przejsciowe

W terminie do dnia 1 marca 2022 r. wtasciwi kierownicy dostosujg zakresy czynnosci
pracownikéw do zadan przypisanych jednostce organizacyjnej.
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