ZARZADZENIE Nr 114/2020
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z pdzniejszymi zmianami)
oraz § 12 ust. 3 pkt 9 lit. a Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego, ktéry
okresla organizacje i zasady dziatania administracji Uniwersytetu Wroctawskiego oraz
strukture organizacyjng Uniwersytetu Wroctawskiego i podziat zadan w jej ramach
stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracq moc:
1) zarzadzenie Nr 121/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 1

pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego, z wyjatkiem § 3;

2) zarzadzenie Nr 14/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 17

lutego 2020 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 121/2019 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 3. Wprowadza sie zmiany w przepisach prawa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w zarzadzeniu Nr 133/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie utworzenia Pracowni Analizy i Wizualizacji
Struktur Roslinnych w Zaktadzie Biologii Rozwoju Roslin w Instytucie Biologii
Eksperymentalnej na  Wydziale Nauk Biologicznych  Uniwersytetu
Wroctawskiego uchyla sie § 2;

w zarzadzeniu Nr 135/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 25
pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany nazwy Zaktadu Serbistyki
i Kroatystyki w Instytucie Filologii Stowianskiej na Wydziale Filologicznym
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

w zarzadzeniu Nr 138/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 12
listopada 2019 r. w sprawie utworzenia Sekretariatu Szkoty Doktorskiej
w Dziale Nauczania Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

w zarzadzeniu Nr 150/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9
grudnia 2019 r. w sprawie utworzenia Zakftadu Psychologii Zywienia w
Instytucie Psychologii na Wydziale Nauk Historycznych i Pedagogicznych
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

w zarzadzeniu Nr 151/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9
grudnia 2019 r. w sprawie utworzenia Laboratorium Badan nad
Zachowaniami Zywieniowymi - EAT Lab w Instytucie Psychologii na Wydziale
Nauk Historycznych i Pedagogicznych Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla
sig § 2;

w zarzadzeniu Nr 162/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30
grudnia 2019 r. w sprawie utworzenia Sekcji Informacji Naukowej
i Bibliometrii w Bibliotece Wydziatu Nauk Spotecznych na Wydziale Nauk
Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;



7) w zarzadzeniu Nr 2/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13
stycznia 2020 r. w sprawie zmiany nazwy Pracowni Literatury po 1989 roku
w Instytucie Filologii Polskiej na Wydziale Filologicznym Uniwersytetu
Wroctawskiego uchyla sie § 2;

8) w zarzadzeniu Nr 3/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13
stycznia 2020 r. w sprawie zmiany nazwy Slaskiej Pracowni
Regionalistycznej w Instytucie Filologii Polskiej na Wydziale Filologicznym
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

9) w zarzadzeniu Nr 9/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 31
stycznia 2020 r. w sprawie utworzenia Biura Rzecznika Patentowego
w Uniwersytecie Wroctawskim uchyla sie § 2;

10)w zarzadzeniu Nr 15/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 18
lutego 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Badan Interdyscyplinarnych i
Filozofii Kultury Czftowiek miedzy Naturg a Kulturq na Wydziale Nauk
Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

11)w zarzadzeniu Nr 22/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 5
marca 2020 r. w sprawie zmiany nazwy Zaktadu Dydaktyki w Instytucie
Filologii Stowianskiej na Wydziale Filologicznym Uniwersytetu Wroctawskiego
uchyla sie § 2;

12)w zarzadzeniu Nr 23/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 6
marca 2020 r. w sprawie utworzenia Biura Projektu Inicjatywa Doskonatosci
- Uczelnia Badawcza w Uniwersytecie Wroctawskim uchyla sie § 2;

13)w zarzadzeniu Nr 34/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 27
marca 2020 r. w sprawie utworzenia Pracowni Badan nad Dyplomacijg
Publiczng w Instytucie Studiow Miedzynarodowych na Wydziale Nauk
Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

14)w zarzadzeniu Nr 35/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 27
marca 2020 r. w sprawie utworzenia Pracowni Badarn Prognostycznych nad
Przemianami Religijnymi w Instytucie Filozofii na Wydziale Nauk Spotecznych
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

15)w zarzadzeniu Nr 36/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 27
marca 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Studidw i Edukacji na rzecz
Bezpieczenstwa na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego
uchyla sie § 2;

16)w zarzadzeniu Nr 46/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21
kwietnia 2020 r. w sprawie likwidacji Pracowni Biogeochemii Srodowiska
w Instytucie Nauk Geologicznych na Wydziale Nauk o Ziemi i Ksztattowania
Srodowiska Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

17)w zarzadzeniu Nr 72/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 19
czerwca 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Badawczego Ingarden
na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

18)w zarzadzeniu Nr 74/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 24
czerwca 2020 r. w sprawie utworzenia Zakfadu Studiéw  Witoskich
w Instytucie Studiéw Klasycznych, Srédziemnomorskich i Orientalnych na
Wydziale Filologicznym Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;

19)w zarzadzeniu Nr 104/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 12
sierpnia 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Badan Ilosciowych
w Instytucie Politologii na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersytetu
Wroctawskiego uchyla sie § 2;

20)w zarzadzeniu Nr 105/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 12
sierpnia 2020 r. w sprawie utworzenia Laboratorium Danych i Sieci
Spotecznych w Instytucie Politologii na Wydziale Nauk Spotecznych
Uniwersytetu Wroctawskiego uchyla sie § 2;



21)w zarzadzeniu Nr 107/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 21
sierpnia 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Badan nad Lokalng
Komunikacjg Miedzykulturowg w Uniwersytecie Wroctawskim uchyla sie § 2.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Przemystaw Wiszewski
REKTOR



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 114/2020
z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego

Rozdziat I
Postanowienia Ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Wroctawskiego okresla:
1) strukture organizacyjng Uniwersytetu oraz podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie — oznacza to Uniwersytet Wroctawski;

2) administracji Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
administracji oraz samodzielne stanowiska pracy, poza jednostkami
organizacyjnymi: badawczymi, dydaktycznymi oraz badawczo-dydaktycznymi;

3) pracownikach administracji - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw
zatrudnionych w  grupach  pracownikéw: administracyjnych, badawczo-
technicznych (inzynieryjno-technicznych), bibliotecznych oraz obstugi;

4) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 85, z pdzniejszymi
Zmianami);

5) Statucie - oznacza to Statut Uniwersytetu Wroctawskiego;

6) funkcjach kierowniczych Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
petniacych  funkcje  Prorektoréw, Dziekandéw, Prodziekanow, Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Finansowego, zgodnie z definicjg okreslong w Statucie;

7) Dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach Dyrektora Generalnego, Dyrektora Finansowego, Dyrektora
ds. administracyjnych, Dyrektora ds. informatycznych, Dyrektora ds.
personalnych, Dyrektora ds. technicznych i inwestycji;

8) administracji centralnej — nalezy przez to rozumie¢ - administracje Uniwersytetu
podlegta Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom;

9) administracji wydziatowej - nalezy przez to rozumie¢ - administracje
Uniwersytetu podlegta Dziekanowi;

10) administracji jednostek pozawydziatowych - nalezy przez to rozumie¢ -
administracje Uniwersytetu podlegig kierownikom jednostek

ogodlnouniwersyteckich, kierownikom jednostek miedzywydziatowych oraz
kierownikom jednostek miedzyuczelnianych;

11) Kolegium Rektorskim - oznacza to zespdt opiniodawczy pod przewodnictwem
Rektora, sktadajacy sie z Rektora, Prorektorow, Dyrektora Generalnego, Dyrektora
Finansowego i oséb zaproszonych przez Rektora;

12) Kolegium Rektorsko-Dziekanskim - oznacza to zespot opiniodawczy pod
przewodnictwem Rektora, sktadajacy sie z Rektora, Prorektoréw, Dziekandow i
0s0b zaproszonych przez Rektora.

§3
Podstawowe zasady dziatania jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu
Wroctawskiego oraz oso6b petnigcych funkcje kierownicze okreslajg: ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, powszechnie obowigzujace akty prawne w zakresie
normujacym dziatalno$¢ publicznych szkoét wyzszych, Statut, niniejszy Regulamin oraz
inne wewnetrzne akty normatywne Uniwersytetu.



§4
1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Wroctawskiego dzieli sie ze wzgledu na rodzaje
realizowanych zadan na:
1) jednostki badawcze;
2) jednostki badawczo-dydaktyczne;
3) jednostki dydaktyczne;
4) jednostki ustugowe i gospodarcze;
5) jednostki administracji.
2. Do jednostek wustugowych i gospodarczych stosuje sie odpowiednio przepisy
niniejszego Regulaminu dotyczace jednostek organizacyjnych administracji.

§5

1. Zadaniami jednostek badawczych, badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych sg

w szczegolnosci odpowiednio:

1) prowadzenie dziatalnosci naukowej;

2) dbatos¢ o rozwéj kadr naukowych;

3) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej.

2. Typy jednostek badawczych, badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych okresla
Statut.

3. Jednostki badawcze, badawczo-dydaktyczne oraz dydaktyczne mogq by¢ tworzone
jako jednostki ogdlnouniwersyteckie, miedzywydziatowe i miedzyuczelniane Ilub
wydziatowe.

4. Tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek ogodlnouniwersyteckich,
miedzywydziatowych, miedzyuczelnianych lub wydziatowych okresla Statut.

5. W akcie powotujgcym jednostke organizacyjng wskazuje sie rodzaj jednostki, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1.

6. Szczegbtowe zasady organizacji i funkcjonowania jednostek ogdlnouniwersyteckich,
miedzywydziatowych, miedzyuczelnianych, katedr oraz instytutéw okreslajg ich
regulaminy nadane w trybie okreslonym w Statucie.

7. Jednostki organizacyjne, inne niz okreslone ust. 6, mogg dziata¢ wedfug regulaminéw
nadanych przez Rektora.

§6

1. Administracja Uniwersytetu zobowigzana jest zapewni¢ odpowiednie warunki dla
realizacji podstawowych zadan i celéw dla jakich Uniwersytet zostat powotany, w
szczegolnosci okreslonych w strategii Uniwersytetu, poprzez witasciwe prowadzenie
spraw administracyjnych, gospodarczych i finansowych.

2. Administracja zapewnia wtasciwg organizacje pracy organdéw Uniwersytetu, organow
wyborczych oraz oséb petnigcych funkcje kierownicze.

3. Zadania oraz czynnosci wykonywane przez administracje okresla niniejszy Regulamin
oraz wewnetrzne akty normatywne Uniwersytetu.

§7
Pracownicy administracji s zobowigzani do S$cistej wspdipracy ze sobg w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu.

§8
Zadania poszczegdlnych pracownikdw okresla sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie Pracy.

§9
1. Zadania o charakterze administracyjnym Uniwersytetu sa realizowane przez
wyodrebnione jednostki organizacyjne administracji oraz samodzielne stanowiska
pracy. W uzasadnionych przypadkach zadania o charakterze administracyjnym mogq
by¢ wykonywane przez pracownikow administracji zatrudnionych w jednostkach
naukowych, naukowo-badawczych lub dydaktycznych.



. W strukturze administracji Uniwersytetu mogq by¢ tworzone nastepujace rodzaje
jednostek organizacyjnych:

1) dziaty;
2) biura;
3) sekcje;

4) sekretariaty,
z zastrzezeniem ust. 3-5.

. W ramach wydziatu mogg by¢ tworzone jednostki organizacyjne okreslone w ust. 2
oraz dziekanaty.

. W dziatach, biurach, mogg by¢ tworzone zespoty, sekretariaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

. W zespotach mogg byc¢ tworzone brygady do obstugi technicznej Uniwersytetu.

§ 10

. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu tworzy i likwiduje w drodze
zarzadzenia Rektor.

. Dziat lub Biuro mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym skifadzie jest co najmniej
szes¢ oséb (1 + 5).

. Sekcje mozna utworzy¢ wowczas, gdy w proponowanym sktadzie sa co najmniej
cztery osoby (1 + 3).

. Zasady okreslone w ust. 2 i 3 dotycza nowotworzonych jednostek organizacyjnych
administracji. W istniejacych  jednostkach organizacyjnych administracji
niespetniajgcych wymogow, jesli nie zachodzi potrzeba uzupetnienia sktadu, decyzje co
do dalszego ich funkcjonowania w dotychczasowej formie podejmuje Rektor.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze utworzy¢ jednostke
organizacyjng administracji inng niz okreslona w § 9 lub niespetniajacgq wymagan
okreslonych w ust. 2 lub 3.

. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu moga dziata¢ wedtug regulaminéw
nadanych przez Rektora.

§11
Spory kompetencyjne miedzy jednostkami organizacyjnymi rozstrzyga Rektor.

§12

. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej ze wzgledu na zakres
zadan dzieli sie na podlegto$¢ organizacyjng oraz podlegto$¢ merytorycznag.

. Podlegto$¢ merytoryczna (bezposrednia podlegtos¢ merytoryczna) oznacza podlegtosc
wynikajacq z realizowanych zadan, zakresu obowigzkéw i kompetencji.

. Podlegto$¢ organizacyjna (bezposrednia podlegto$¢ organizacyjna) oznacza podlegtosé
wynikajacq ze stosunku pracy oraz jej organizacji.

. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru merytorycznego nalezy w
szczegolnosci:

1) nadzdér merytoryczny nad zapewnieniem zgodnosci dziatan danej jednostki z
zasadami obowigzujacymi w zakresie jej witasciwosci oraz zapewnieniem
odpowiedniej jakosci wykonywanych zadan;

2) ustalanie zasad i sposobdéw wykonywania zadan merytorycznych;

3) ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie celdw, zadan merytorycznych,
dokonywanie biezgacej i okresowej kontroli ich realizacji,

o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

. Do zakresu zadan w ramach sprawowania nadzoru organizacyjnego nalezy w
szczegodlnosci:

1) organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegoélnosci: zatrudniania,
wynhagradzania, premiowania, awansowania, dokonywania oceny okresowej, oraz
kierowanie pracownikdw na szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia - na
wniosek lub po zasiegnieciu opinii osoby sprawujacej nadzér merytoryczny nad



pracownikiem, w zakresie wynikajacym z udzielonych petnomocnictw oraz aktow
wewnetrznych;

3) nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze
regulaminu pracy oraz niniejszego Regulaminu;

4) zapewnienie wspoétdziatania pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami administracji
Uniwersytetu.

§ 13

. Do kompetencji i obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy,

w szczegolnosci:

1) wyznaczanie zadan dla poszczegdélnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkdéw;

2) organizacja pracy w podlegtej jednostce;

3) wspdipraca z kierownikami innych jednostek;

4) zgtaszanie wnioskow personalnych;

5) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do doskonalenia pracy w kierowanej
jednostce;

6) podejmowanie dziatan zapewniajacych aktualnosc¢ obowigzujacych
w Uniwersytecie procedur w procesach nadzorowanych przez jednostke
organizacyjng, w szczegdlnosci w przypadku zmiany przepisow powszechnie
obowigzujacych;

7) odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w powierzonym obszarze;

8) nadzor nad archiwizowaniem oraz brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
wytworzonej w podlegtej jednostce, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sq do biezacego zapoznawania sie

z przepisami prawa dotyczacymi zakresu ich dziatania oraz instruktazu, w tym

zakresie, podlegtych im pracownikow.

. Kierownicy sa odpowiedzialni za merytorycznie wiasciwe, rzetelne i terminowe

zatatwianie spraw przez jednostke, ktérg kierujqg oraz przez podlegtych im

pracownikow.

. Kierownicy jednostek, w zakresie swoich zadan, ponosza odpowiedzialno$¢ za swoje

dziatanie lub zaniechanie.

. Kierownicy ustalajg szczegdétowe zakresy obowigzkéw pracownikow w podlegtych

jednostkach, z uwzglednieniem zakresu dziatania danej jednostki organizacyjnej.

Szczegobtowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego ustala Rektor.

. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za uaktualnianie zakresu

obowigzkdéw pracownika i przekazywanie go do Dziatu Spraw Pracowniczych.

Rozdziat II
Struktura i kompetencje Rektora, Prorektorow,
Dziekanow, Dyrektora Generalnego oraz Dyrektora Finansowego

§ 14

. Rektor kieruje dziatalnosciag Uniwersytetu i reprezentuje go na zewnatrz, jest
przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu.

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych
organdow Uniwersytetu.

. Rektor sprawuje nadzoér nad realizacjq projektu Uniwersytetu w ramach konkursu
Inicjatywa Doskonatosci Uczelnia Badawcza.

§ 15

. Rektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Prorektora ds. nauki;

2) Prorektora ds. projektow i relacji miedzynarodowych;



3) Prorektora ds. nauczania;

4) Prorektora ds. innowacji i zmian;

5) Prorektora ds. studenckich;

6) Dyrektora Generalnego i podlegtej mu administracji Uniwersytetu
(w  szczegolnosci: Dyrektora  ds. administracyjnych, Dyrektora  ds.
informatycznych, Dyrektora ds. personalnych, Dyrektora ds. technicznych
i inwestycji oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji);

7) Dyrektora Finansowego;

8) Dziekandw;

9) Przewodniczacych rad dyscyplin naukowych;

10)jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

. Strukture jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorowi

Generalnemu oraz Dyrektorowi Finansowemu okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

. Strukture jednostek organizacyjnych podlegtych Dziekanowi okreslajg Zataczniki od Nr

2 do Nr 11.

. Rektor moze powotywac¢ petnomocnikow do wykonywania okreslonych przez niego

zadan.

§ 16

. Prorektorzy, Dziekani, Dyrektorzy mogg skifada¢ oswiadczenia woli zwigzane
z petniong funkcjg wytacznie w zakresie swoich kompetencji.

. Prorektorzy, Dziekani, Dyrektorzy, w zakresie swoich kompetencji, ponoszg
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatanie lub zaniechanie.

. Do sktadania os$wiadczen woli wywotujgcych skutki prawne w zakresie zobowigzan
finansowych wymagane jest posiadanie imiennego, pisemnego upowaznienia Rektora
powierzajacego  okreslone  obowiazki w  zakresie gospodarki finansowej
i upowazniajacego do zaciggania zobowigzan finansowych lub zwalniania z zobowigzan
finansowych.

§17

. Dziekan kieruje wydziatem w celu realizacji strategii Uniwersytetu, na podstawie
powotania udzielonego przez Rektora.

. Zakres zadan dziekana okresla Statut Uniwersytetu, wewnetrzne akty normatywne
Uniwersytetu oraz petnomocnictwa Rektora.

. Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy prodziekandw oraz administracji
wydziatowej.

. Pracownicy Wydziatu podlegajg merytorycznie oraz organizacyjnie Dziekanowi.

§ 18

. Przewodniczacy rady dyscypliny odpowiada za zgodng ze strategig Uniwersytetu prace
rady dyscypliny.

. Zakres zadan przewodniczacego rady dyscypliny okresla Statut Uniwersytetu,
wewnetrzne akty normatywne Uniwersytetu oraz petnhomocnictwa Rektora.

§ 19

. Prorektor ds. nauki, jako zastepca i petnomocnik Rektora, sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig naukowa i badawczg Uniwersytetu.

. Prorektor ds. nauki podejmuje decyzje i sprawuje, w szczegdlnosci, nadzér nad:

1) organizacjq i realizacjg badan naukowych;

2) rekrutacjag i rozwojem kadry w zakresie badan;

3) jakosciq dziatalnosci naukowej w dyscyplinach;

4) ewaluacjg jakosci dziatalnosci naukowej;

5) organizacja ochrony patentowej i wspomaganiem rozwoju wynalazczosci
w Uniwersytecie oraz innowacjami, wdrozeniami i komercjalizacjq wynikéw badan
naukowych;

6) zgodnoscig dziatalnosci Biblioteki Uniwersyteckiej ze strategig Uniwersytetu.



§ 20
1. Prorektor ds. projektéw 1 relacji miedzynarodowych, jako zastepca

i petnomocnik Rektora, sprawuje nadzér nad prowadzeniem i rozwijaniem wspdtpracy

miedzynarodowej, pozyskiwaniem s$rodkéw wspierajgcych projekty oraz realizacjg

projektow, w tym we wspotpracy z otoczeniem spotecznym, w Uniwersytecie.
2. Prorektor ds. projektéw i relacji miedzynarodowych podejmuje decyzje i sprawuje,

w szczegolnosci, nadzér nad:

1) umiedzynarodowieniem Uniwersytetu w kontekscie jego celéw strategicznych;

2) organizacjg i funkcjonowaniem proceséw aplikowania, obstugi i rozliczania
projektéw finansowanych z $rodkow wewnetrznych Uniwersytetu i zewnetrznych
zrédet finansowania;

3) procesem pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych na realizacje zadan Uniwersytetu;

4) umiedzynarodowieniem dziatalnosci publikacyjnej Uniwersytetu Wroctawskiego
oraz Biblioteki Uniwersyteckiej;

5) inicjowaniem i monitorowaniem wspotpracy Uniwersytetu z podmiotami otoczenia
spotecznego poprzez wspodlne projekty.

§ 21
1. Prorektor ds. nauczania, jako zastepca i petnomocnik Rektora, sprawuje nadzoér nad
dziatalnoscig dydaktyczng Uniwersytetu.
2. Prorektor ds. nauczania podejmuje decyzje i sprawuje, w szczegdlnosci, nadzor nad:
1) jakoscig ksztatcenia wszystkich trybow i stopni w tym ksztatceniem doktorantéw,
procesem tworzenia nowych kierunkéw studidow, programéw ksztatcenia i planéw
studiow;
2) rozwojem i rekrutacjg kadry w zakresie procesu dydaktycznego;
3) funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej oraz studiow doktoranckich;
4) organizacjq i realizacjq procesu rekrutacji na studia;
5) wspodtpracag z otoczeniem spotecznym w zakresie ksztatcenia.

§ 22
1. Prorektor ds. innowacji i zmian, jako zastepca i petnomocnik Rektora, sprawuje
nadzor nad dziataniami w zakresie optymalizacji finansowej i organizacyjnej

sprawnosci Uniwersytetu, w tym wdrazania kluczowych zmian w jego funkcjonowaniu.
2. Prorektor ds. innowacji i zmian podejmuje decyzje i sprawuje, w szczegodlnosci, nadzér
nad:

1) prawidlowosciag i uproszczeniem przebiegu procesdéw wspierajgcych dziatania
o strategicznym znaczeniu dla Uniwersytetu;

2) polityka finansowa Uniwersytetu, zgodnie z przyjeta strategig rozwoju, w tym
przygotowaniem projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu oraz ich
realizacjq;

3) monitorowaniem realizacji strategii, w tym planu inwestycyjnego Uniwersytetu;

4) bezpieczenstwem informatycznego wsparcia dla proceséow realizowanych
w Uniwersytecie;

5) organizacjq wspdtpracy Uniwersytetu z otoczeniem spotecznym w kontekscie
strategicznych celdéw finansowych.

§ 23
1. Prorektor ds. studenckich, jako zastepca i petnomocnik Rektora, sprawuje nadzor
nad: dziatalnoscig studentéw i doktorantéw, $wiadczeniami dla studentéw

i doktorantow oraz nad realizacjqg zadan zwigzanych z zapewnieniem osobom
niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatlu w dziatalnosci dydaktycznej na
terenie Uniwersytetu, a takze zarzadzaniem domami studenckimi.
2. Prorektor ds. studenckich podejmuje decyzje i sprawuje, w szczeg6lnosci, nadzér nad:
1) rozwojem kultury innowacyjnosci w dziatalnosci studenckiej, w tym aktywnosci
gospodarczej studentéw i doktorantéw w powigzaniu z prowadzonymi przez nich
badaniami;



2) dziatalnoscig organizacji, stowarzyszen i két naukowych;
3) monitorowaniem karier absolwentow;
4) wspdipracg z absolwentami;
5) powstaniem i funkcjonowaniem Centrum Aktywnosci Studenckiej, w tym
wiaczeniem dziatalnosci studenckiej w funkcjonowanie otoczenia Uniwersytetu;
6) informatyzacjg proceséw wsparcia dziatalnosci studenckiej;
7) dyscypling wydatkow:
a) z funduszu stypendialnego,
b) ze Srodkdw przeznaczonych na dziatalnos¢ studentéw i doktorantow,
c) z funduszu wsparcia 0oséb niepetnosprawnych.

§ 24

1. Dyrektor Generalny - do zadan Dyrektora Generalnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) kierowanie administracja Uniwersytetu w zakresie nieobjetym wtasciwoscig
Rektora i Prorektorow oraz Dyrektora Finansowego;

2) realizacja inwestycji, remontow, informatyzacji Uniwersytetu, spraw
pracowniczych, zarzadzania nieruchomosciami, zabezpieczenia mienia
Uniwersytetu i wazniejszych zakupdéw srodkow trwatych;

3) gospodarowanie mieniem Uniwersytetu;

4) organizacja i nadzor nad procesem zamdwien publicznych w Uniwersytecie;

5) zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu w zakresie zwyktego zarzadu, a w przypadku
majatku przydzielonego poszczegdélnym jednostkom organizacyjnym - nadzér nad
prawidtowym zabezpieczeniem i gospodarowaniem tym majatkiem;

6) organizacja wykonania uchwat Senatu i zarzadzen Rektora w zakresie swoich
kompetenciji;

7) zapewnienie wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej we wszystkich obiektach budowlanych Uniwersytetu;

8) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wspoétpracy podlegtych jednostek z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

2. Dyrektor Generalny wykonuje zadania przy pomocy swoich Zastepcow, tj.:

1) Dyrektora ds. administracyjnych;

2) Dyrektora ds. informatycznych;

3) Dyrektora ds. personalnych;

4) Dyrektora ds. technicznych i inwestycji.

3. Dyrektor Generalny nadzoruje realizacje zadan swoich Zastepcow.

4. Dyrektora Generalnego podczas jego nieobecnosci, zastepuje wskazany przez niego
Zastepca, na podstawie udzielonego przez Rektora petnomocnictwa (upowaznienia).

. Dyrektor Generalny okresla szczegdétowe zakresy dziatania swoich Zastepcow.

. Dyrektor Generalny zobowigzany jest do skitadania Rektorowi rocznych pisemnych
informacji o podjetych przedsiewzieciach z zakresu swojej dziatalnosci, dotyczacych
w szczegdlnosci: inwestycji, remontow, informatyzacji Uniwersytetu, spraw
pracowniczych, zarzadzania nieruchomosciami, zabezpieczenia mienia Uniwersytetu i
wazniejszych zakupow srodkdéw trwatych.

[O) W)

§ 25
Dyrektor Finansowy - do zadan Dyrektora Finansowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad sytuacjg ekonomiczng Uniwersytetu;

2) nadzér nad systemem finansowym Uniwersytetu;

3) przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego i kontrola jego realizacji;

4) koordynowanie przeprowadzania analiz dotyczacych sytuacji finansowej
Uniwersytetu i jego rozwoju;

5) nadzor nad przygotowaniem prognoz wynikéw planu rzeczowo-finansowego;

6) analiza odchylen i przygotowanie rozwigzan stuzgcych podejmowaniu decyzji przez
wiadze Uniwersytetu;

7) planowanie i monitorowanie ptynnosci finansowej;

8) analiza, ocena i kontrola ryzyka planowanych dziatan;
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9)

przygotowywanie propozycji optymalizacji procesdw pod katem minimalizacji
kosztow prowadzonej dziatalnosci;

10) nadzér nad przygotowaniem analiz i raportéow finansowych;
11) wspodtudziat w rozwoju narzedzi finansowych, wdrazanie i opracowywanie

systeméw raportowania i obiegu informacji finansowej oraz dokumentéw.

§ 26

Dyrektor ds. administracyjnych - do zadan Dyrektora ds. administracyjnych nalezy,
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

organizacja dziatan w zakresie nabywania i zbywania nieruchomosci i pozostatych
srodkow trwatych;

zabezpieczenie mienia Uniwersytetu;

nadzorowanie zaopatrzenia obiektéw w niezbedne S$rodki trwate, materiaty
i urzadzenia;

zapewnienie prawidtowej gospodarki zasobami materiatowymi Uniwersytetu;
monitorowanie wptywow z najmu i dzierzawy oraz prowadzenie polityki w zakresie
terminowego egzekwowania naleznosci Uniwersytetu z tego tytutu;

kontrola wiasciwej eksploatacji majatku wynajetego lub wydzierzawionego;
obstuga podatku od nieruchomosci;

nadzér nad zakupami materiatéw biurowych, odziezy ochronnej pracownikéw oraz
$rodkdéw czystosci;

koordynowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem obiektdw i terenéw we
witasciwym stanie sanitarno-porzadkowym.

§ 27

Dyrektor ds. informatycznych - do zadan Dyrektora ds. informatycznych nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

organizacja i nadzér nad procesem informatyzacji Uniwersytetu oraz
zapewnieniem bezpieczenstwa informatycznego Uniwersytetu;

nadzor nad funkcjonowaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS);
nadzér nad zasobami informatycznymi Uniwersytetu;

nadzér nad Zintegrowanym Systemem Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on;

organizacja i realizacja sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Nauki
i  Szkolnictwa  Wyzszego, Ministerstwa Finanséw, Gtdwnego Urzedu
Statystycznego, dla potrzeb wewnetrznych Uniwersytetu i innych podmiotow.

§ 28

Dyrektor ds. personalnych - do zadan Dyrektora ds. personalnych nalezy,
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

realizacja polityki kadrowej Uniwersytetu zgodnie z wytycznymi Rektora oraz
Dyrektora Generalnego;

nadzor nad funkcjonowaniem proceséw kadrowych, wynagrodzen, dziatalnosci
socjalnej oraz pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej;

nadzér nad systemami informatycznymi obstugujgcymi podlegte jednostki;
realizacja sprawozdawczosci;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swoich kompetencji.

§ 29

Dyrektor ds. technicznych i inwestycji - do zadan Dyrektora ds. technicznych
i inwestycji nalezy, w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)

4)

prowadzenie inwestycji budowlanych;

przygotowanie i nadzér nad remontami obiektéw budowlanych Uniwersytetu;
organizacja prac, zmierzajacych do powigekszenia i modernizacji bazy lokalowej
Uniwersytetu;

organizowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg i konserwacjg obiektéw oraz
urzadzen technicznych zwigzanych z tymi obiektami;



5) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem planu inwestycyjnego i planu
remontowego uczelni oraz sporzadzaniem sprawozdan rzeczowej i finansowej
realizacji planu inwestycyjnego;

6) uczestniczenie w procedurach przetargowych na prace projektowe oraz roboty
budowlane.

Rozdziat III
Organizacja i zadania administracji podlegtej Rektorowi, Prorektorom,
Dyrektorom

§ 30

Rektorowi podlegaja merytorycznie i organizacyjnie nastepujace funkcje
kierownicze i jednostki organizacyjne administracji:

1) Dyrektor Generalny;

2) Biuro Radcow Prawnych;

3) Biuro Audytu Wewnetrznego;

4) Biuro Rzecznika Patentowego;

5) Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
6) Pelnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych;

7) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych.

§ 31

Zakres dziatania Biura Radcow Prawnych okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wiadzom Uniwersytetu porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek organéow Uniwersytetu, organdéw
wyborczych, oséb petniacych funkcje kierownicze, Dyrektoréw, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sadowych oraz przed
innymi organami orzekajacymi;

4) udzielanie pomocy prawnej jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu;

5) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie windykacji
naleznosci Uniwersytetu;

6) opiniowanie umow, w trybie okreslonym zarzadzeniem Rektora.

. Biuro Radcow Prawnych prowadzi sprawy dotyczace udostepniania informacji

publicznej na wniosek zainteresowanego.

§ 32

Zakres dziatania Biura Audytu Wewnetrznego obejmuje ogot zadan zwigzanych z:
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1) badaniem i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Uniwersytetem,
a w szczegolnoscai:
a) przegladem ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) ocenag przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz
programoéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy,
Cc) oceng stopnia zabezpieczenia mienia Uniwersytetu,
d) oceng oszczednosci i skutecznosci wykorzystania zasobow Uniwersytetu,
e) przegladem programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Uniwersytetu z planowanymi wynikami i celami,
f) ocena dostosowania dziatan Uniwersytetu do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli;
2) czynnos$ciami doradczymi, w tym sktadaniem wnioskdw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uniwersytetu.



§ 33

Zakres dziatania Biura Rzecznika Patentowego obejmuje czynnosci zwigzane
z wynalazczoscig i ochrong patentowg w Uniwersytecie, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentacji zgtoszeniowej wynalazkéow, wzordw uzytkowych,
wzorow przemystowych, znakéow towarowych;

2) prowadzenie badan patentowych (prowadzenie poszukiwan dotyczacych stanu
techniki, badania zakresu ochrony rozwigzan, ustalanie stanu prawnego rozwigzan);

3) prowadzenie postepowan zgtoszeniowych i rejestrowych przed Urzedem
Patentowym dotyczgcych uzyskiwania oraz zachowywania praw odnoszacych sie do
prawa wtasnosci przemystowej;

4) sporzadzanie opinii we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong wifasnosci
przemystowej;

5) doradzanie w zakresie sposobow zabezpieczania tajemnic technicznych, handlowych
i organizacyjnych (know-how);

6) reprezentowanie  Uniwersytetu przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
w sprawach z zakresu prawa wilasnosci przemystowej oraz prawa konkurencji, a
takze w postepowaniach spornych przed Urzedem Patentowym.

§ 34

. Zakres dziatania Dzialu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpozarowej obejmuje sprawowanie kontroli nad zapewnieniem pracownikom,

studentom i doktorantom Uniwersytetu bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy

i nauki oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nalezyta organizacjg ochrony

przeciwpozarowej, a w szczegodlnosci:

1) dziatania majace na celu kontrole warunkdéw pracy oraz ochrone przeciwpozarowq;

2) uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdédw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

3) prowadzenie szkolen wstepnych nowozatrudnianych pracownikéw,
wspodtorganizowanie szkolen okresowych, prowadzenie ewidencji zaswiadczen
lekarskich uprawniajacych do wykonywania pracy;

4) udzielanie pomocy merytorycznej i sporzadzanie opinii z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i bhp na wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych;

5) uczestniczenie w odbiorach nowobudowanych i remontowanych obiektow
Uniwersytetu;

6) uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Bezpieczenstwa i Higieny;

7) obstuga administracyjna Petnomocnika Rektora ds. bezpieczenstwa studentow
i doktorantéw.

. W sktad Dziatu wchodzi Zespdt ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 35

. Zakres dziatania Peinomocnika Rektora ds. ochrony informacji niejawnych

okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

. Petnomocnikowi Rektora ds. ochrony informacji niejawnych - podlega samodzielne

stanowisko pracy - Kancelaria Niejawna.

. Zadania Kancelarii Niejawnej okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych oraz

rozporzadzenia wykonawcze do tej ustawy.

§ 36

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych
obejmuje zadania zwigzane z nadzorem nad ochrong danych osobowych przetwarzanych
w Uniwersytecie, a w szczegdlnosci:

1)

2)
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informowanie o obowigzkach wynikajacych z przepisbw o ochronie danych
osobowych oraz doradzanie w tym zakresie, a takze monitorowanie przestrzegania
przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych w Uniwersytecie;
zapewnianie przestrzegania przepisbw prawa dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym stosowania $rodkéow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych;



3) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych oraz sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan dla
administratora danych;

4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych
osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad w niej okreslonych;

5) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) prowadzenie wtasciwych rejestrow w zakresie ochrony danych osobowych;

7) podejmowanie dziatan monitorujacych i kontrolnych wobec podmiotéow, ktorym
Uniwersytet powierzyt przetwarzanie danych osobowych;

8) uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych osobowych.

§ 37
Rektorowi podlegaja merytorycznie:
1) Dyrektor Finansowy;
2) Biuro Rektora;
3) Biuro Projektu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza,
4) Dziat ds. Komunikacji;
5) Dziat Spraw Obronnych.

§ 38
1. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje wszystkie czynnosci administracyjno-
kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie funkcji Rektorowi, Senatowi, Radzie

Uniwersytetu Wroctawskiego, Prorektorowi ds. nauki, Prorektorowi projektow i relacji

miedzynarodowych, Prorektorowi ds. innowacji i zmian, Kolegium Rektorskiemu

i Kolegium Rektorsko-Dziekanskiemu.

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z posiedzeniami Senatu, Rady Uniwersytetu
Wroctawskiego i ww. Kolegiéw, przygotowywanie projektéw uchwat Senatu na
podstawie materiatow przedstawianych przez jednostki organizacyjne, z zakresu
ich dziatania, protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Rektora, Prorektora ds. nauki, Prorektora ds.
projektéw i relacji miedzynarodowych, Prorektora ds. innowacji i zmian, w tym
zapewnienie obstugi translacyjnej korespondenciji;

3) organizacja i realizacja wspotpracy z jednostkami spoza Uniwersytetu;

4) prowadzenie ksiag, rejestréw i baz danych, ktérych ustawowe lub statutowe
prowadzenie podlega bezposrednio Rektorowi;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwa Finansow, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, potrzeb
wewnetrznych Uniwersytetu i innych podmiotéw;

6) obstuga administracyjna senackiej Komisji Rozwoju oraz senackiej Komisji Etyki,
w tym w szczegodlnosci: protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na
posiedzenia;

7) obstuga administracyjna Studium Generale;

8) prowadzenie Sekretariatu Miedzynarodowego Centrum Studiéw lélqskich,
utworzonego przez polsko-czeskg Konferencje Rektorow Uniwersytetow Slaskich;

9) obstuga administracyjna Kapituty Medalu oraz Kapituty Tytutu Doktora Honoris
Causa;

10) organizacja uroczystosci ogolnouniwersyteckich (inauguracja roku akademickiego,
$wieto Uniwersytetu, promocja doktora honoris causa);

11) obstuga administracyjna konkursu na wydanie ksigzki w Ztotej Serii Uniwersytetu
Wroctawskiego oraz konkursu o Nagrode Naukowg "Leopoldina" Niemiecko-
Polskiego Towarzystwa Uniwersytetu;

12) koordynowanie w Uniwersytecie prac zwigzanych z realizacjg programu Visiting
Professors funduszu Scientiae Wratislaviensis prowadzonego przez Urzad Miejski
Wroctawia;
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13) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z Niemiecko-Polskim
Towarzystwem Uniwersytetu.
3. W sktad Biura wchodza:
1) Sekretariat Rektora;
2) Sekretariat Prorektorow.

§ 39
Zadaniem Biura Projektu Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza jest
obstuga administracyjna realizacji programu ,Inicjatywa doskonatosci - uczelnia
badawcza”.

§ 40

1. Zakres dziatania Dziatu ds. Komunikacji obejmuje zadania zwigzane z kreowaniem
wizerunku Uniwersytetu i przeptywem informacji wewnatrz Uczelni i w jej relacjach
z otoczeniem, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie zgodnej ze strategia Uniwersytetu i celami Rektora polityki
informacyjnej Uczelni, w tym wspodiprace z mediami poprzez aktywne
informowanie o dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Uniwersytetu, w

szczegodlnosci w kontekscie miedzynarodowym;

2) obstuge prasowg Rektora i prorektoréow;

3) aktywne promowanie dziatalnosci Uczelni w przestrzeni krajowej
i miedzynarodowej, ze szczegélnym uwzglednieniem Wroctawia i Dolnego Slaska;

4) prowadzenie dostosowanej do strategii Uczelni dziatalnos$ci promocyjnej w
zakresie rekrutacji kadry i studentow;

5) prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej na uzytek wewnetrzny Uniwersytetu
w celu zwiekszenia przejrzystosci i szybkosci przeptywu informacji;

6) stworzenie i koordynacja zespotu przedstawicieli wydziatdw i innych jednostek
Uczelni ds. kontaktéw z mediami oraz stworzenie i prowadzenie ogdlnodostepnej
bazy ekspertow Uniwersytetéw wspotpracujgcych w jego imieniu z mediami;

7) gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji okreslajagcych pozycje
Uniwersytetu w rankingach uczelni, z naciskiem na wdrazanie w tym zakresie
mechanizmow poprawiajacych jakosc¢ przekazywanych danych;

8) nadzorowanie stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu;

9) wdrazanie jednolitych dla Uczelni zasad komunikacji w  mediach
spotecznosciowych i nadzér nad ksztattem gtéwnej strony www Uczelni;

10)prowadzenie redakcji informacyjnych czasopism uniwersyteckich, koordynacja
prac i redakcja Biuletynu Informacji Publicznej;

11)opracowywanie projektéow graficznych dokumentéw, w tym wzoréow dyplomow
i Swiadectw wydawanych przez Uniwersytet;

12)stworzenie i wdrazanie polityki w zakresie marketingu Uczelni z wykorzystaniem
materialnych nosnikow informaciji;

13)prowadzenie redakcji kwartalnika "Akademisches Kaleidoskop".

2. W sktad Dziatu ds. Komunikacji wchodzi Zespdt Prasowy.

§ 41

Zakres dziatania Dziatu Spraw Obronnych obejmuje wykonywanie zadan obronnych

wynikajacych, w szczegdélnosci z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania i funkcjonowania struktury
Uniwersytetu do wykonywania zadan obronnych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej Panstwa i w czasie wojny, a w szczegdlnosci procedur okreslonych w Planie
Operacyjnym Funkcjonowania Uniwersytetu;

2) realizacja zadan wynikajacych z odrebnych ustaw, rozporzadzen dotyczacych
obronnosci;

3) nadzér nad przechowywaniem i bezpiecznym uzytkowaniem broni mysliwskiej
bedacej wtasnoscig Uniwersytetu;

4) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego w Uniwersytecie;
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5) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

6) nadzoér nad planowaniem, organizowaniem szkolenia Formacji Obrony Cywilnej oraz
specjalistycznych zespotéw obronnych, ochrony ruchomych i nieruchomych débr
kultury;

7) nadzoér nad magazynem sprzetu i wyposazenia Formacji Obrony Cywilnej (FOC).

§ 42
Prorektorowi ds. nauki podlega merytorycznie Dziat Badan Naukowych.

§ 43

Zakres dziatania Dziatlu Badan Naukowych obejmuje organizacje badan naukowych

realizowanych w Uniwersytecie, kwestie zwigzane z rozwojem kadry naukowej,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie ksztatcenia kadr, w tym nadawanie numerdéw dyploméw
doktorskich i habilitacyjnych, prowadzenie centralnej ewidencji nadanych numeréw
dyplomoéw doktorskich i habilitacyjnych, przygotowywanie raportow i zestawien
dotyczacych nadanych stopni naukowych, prowadzenie rejestru posiadanych
uprawnien do nadawania stopni, prowadzenie rejestru i monitorowanie zlecen
wynagrodzen cztonkdw komisji  habilitacyjnych, promotoréw i recenzentéw
w postepowaniach;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez pracownikéow i doktorantéw
stypendiéw naukowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie oraz przyznawaniem dla nauczycieli
akademickich nagrdd z réznych zrodet;

4) wykonywanie zadan umozliwiajacych Prorektorowi ds. nauki sprawowanie nadzoru nad
jakoscig dziatalnosci naukowej w dyscyplinach, w tym przygotowanie informacii,
opracowywanie stosownych procedur, przygotowywanie raportow dla wiadz
Uniwersytetu;

5) zarzadzanie i nadzér nad procesem sktadania os$wiadczen przez nauczycieli
akademickich dotyczacych prowadzonej dziatalno$ci naukowej w tym zakresie,
przygotowywanie raportow dla wiadz Uniwersytetu;

6) obstuge administracyjng senackiej Komisji Nauki i Wspotpracy z Zagranica,
w tym w szczegdlnosci protokotowanie obrad, doreczanie materiatdéw na posiedzenia.

§ 44
Prorektorowi ds. projektow i relacji miedzynarodowych podlegaja
merytorycznie nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej;
2) Biuro Obstugi Projektow;
3) Biuro ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej.

§ 45

Zakres dziatania Biura Wspolpracy Miedzynarodowej obejmuje zadania polegajgce na

inicjowaniu, organizowaniu i koordynowaniu wspotpracy Uniwersytetu z zagranicznymi

placowkami naukowymi i dydaktycznymi, a w szczegdlnosci:

1) dostarczanie informacji o istniejacych ofertach stypendialnych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z wymiang i stazami zawodowymi: nauczycieli akademickich,
doktorantow, studentéw, absolwentéow i pracownikow administracji, w ramach
miedzynarodowych programoéw edukacyjnych;

2) obstuge administracyjno-finansowa  wyjazdow  zagranicznych pracownikéw
Uniwersytetu;

3) prowadzenie rekrutacji studentdw spoza Unii Europejskiej na ptatne studia w jezyku
angielskim;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem i pobytem studentéw zagranicznych
w ramach programoéw wymiany w tym organizowanie programu dni orientacyjnych
dla studentéw zagranicznych;
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5)

6)

7)
8)

1.

2.

17

inicjowanie udziatlu Uniwersytetu w miedzynarodowych programach edukacyjnych
oraz prezentowanie oferty dydaktycznej Uniwersytetu na miedzynarodowych targach
edukacyjnych;

przygotowywanie materiatdw promocyjnych o ofercie dydaktycznej Uniwersytetu
w jezyku angielskim;

przygotowanie wizyt oficjalnych delegacji uczelni partnerskich;

udziat w konferencjach miedzynarodowych i krajowych dotyczacych spraw
umiedzynarodowienia Uniwersytetu.

§ 46

Zakres dziatania Biura Obstugi Projektéw obejmuje sprawy zwigzane

z pozyskiwaniem srodkéw na prace podejmowane w Uniwersytecie przez pracownikéw

lub jednostki Uniwersytetu Wroctawskiego, a w szczegélnosci:

1) gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania dziatan podejmowanych
w Uniwersytecie;

2) upowszechnianie informacji o programach i konkursach wsréd pracownikéw
Uniwersytetu;

3) wsparcie pracownikédw w poszukiwaniu zewnetrznych zZrodet finansowania
projektow;

4) odpowiedzialnos¢ za formalne przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych,
prowadzenie dokumentacji w okresie realizacji projektdw oraz prowadzenie
rozliczenia projektow;

5) wsparcie kierownikéw projektdw w przygotowaniu budzetu;

6) przygotowanie wnioskdéw aplikacyjnych do projektow ogdlnouniwersyteckich
finansowanych ze S$rodkow zagranicznych i krajowych oraz przygotowanie ze
wsparciem merytorycznym odpowiednich jednostek wskazanych przez Dyrektora

ds. technicznych i inwestycji wnioskéw do projektdw inwestycyjnych
finansowanych ze $rodkéw zagranicznych i krajowych;
7) realizacja i rozliczanie projektow ogdlnouniwersyteckich finansowanych ze

$rodkéw zagranicznych i krajowych oraz rozliczanie ze wsparciem merytorycznym
odpowiednich jednostek wskazanych przez Dyrektora ds. technicznych i inwestycji
projektow inwestycyjnych finansowanych ze $srodkéw zagranicznych i krajowych;

8) wspotprowadzenie z wiasciwym kierownikiem projektu w porozumieniu z
witasciwymi jednostkami Uniwersytetu Wroctawskiego negocjacji warunkéw umoéw/
aneksoéw do umoéw z instytucjami finansujgcymi/wspotkonsorcjantami;

9) aktualizacja informacji o wktadzie wiasnym do momentu zakonczenia projektu (w
tym w zakresie niezbednym dla czynnosci zwigzanych z opracowaniem planu
rzeczowo-finansowego);

10)biezaca ewidencja pozyskanych projektow w programie finansowo-ksiegowym
Uniwersytetu Wroctawskiego;

11)nadzér nad realizacjg projektow;

12)monitorowanie zaawansowania kosztowego i przychodowego w projektach;

13)monitorowanie ryzyka w kluczowych projektach;

14)przygotowanie wnioskow o ptatno$¢ w oparciu o dane z systemu ksiegowo-
finansowego i przekazanie do zatwierdzenia przez wtasciwego kierownika
projektu;

15)wspotpraca z instytucjami finansujgcymi projekty;

16)prowadzenie niezbednych analiz i sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej w
zakresie zwigzanym z ubieganiem sie i realizowaniem projektéw finansowanych ze
zrédet zewnetrznych;

17)monitorowanie w okresie trwatosci projektu produktow projektu.

W sktad Biura wchodzi:

a) Zespdt Projektédw Zagranicznych;
b) Zespdt Projektéw Krajowych;
c) Zespot Projektow Ogodlnouniwersyteckich i Inwestycyjnych.



1.

§ 47
Zakres dziatania Biura ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej obejmuje sprawy
zwigzane:
1) ze wsparciem analityczno - sprawozdawczym Uniwersytetu w monitorowaniu
zadan z zakresu wspotpracy UWr z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow i elektronicznych baz danych dotyczacych wspoétpracy
Uniwersytetu,

b) aktualizacja danych o wspoétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym na
stronie internetowej Uniwersytetu, we wspotpracy z odpowiednimi
jednostkami,

c) przygotowywanie analiz i rekomendacji w oparciu o dane, informacje i opinie
pozyskane od Rady Uniwersytetu Wroctawskiego;

2) z koordynowaniem wspétpracy UWr z otoczeniem spotecznym, a w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie informacji o mozliwych do realizacji projektach i programach we
wspotpracy z administracjg publiczng, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz organizacjami pozarzadowymi,

b) koordynowanie dziatan promocyjnych, konferencji, prezentacji, wydarzen
kulturalnych i spotecznych prowadzonych we wspodtpracy z podmiotami
otoczenia zewnetrznego;

3) ze wsparciem wydziatdbw, jednostek pozawydziatowych oraz jednostek
organizacyjnych UWr we wspotpracy z otoczeniem spotecznym, w szczegolnosci:

a) analizowanie mozliwosci wspdtpracy naukowcéw UWr z podmiotami otoczenia
zewnetrznego,

b) pomoc w przygotowywaniu i zawieraniu umow i porozumien o wspotpracy
Uniwersytetu z partnerami zewnetrznym;

Biuro ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej wspotpracuje w szczegolnosci z:
1) Biurem ds. Komunikacji w zakresie:

a) informowania o dziatalnosci spotecznej UWr, w tym w szczegdlnosci
dotyczacej realizowanych merytorycznych warsztatéw, wyktadow i zajec dla
dzieci i mfodziezy oraz oferty zaje¢ miedzypokoleniowych,

b) przygotowywania ofert, materiatdw promocyjnych prezentujacych jednostki
UWr;

2) z Dolnoslaskim Festiwalem Nauki oraz Uniwersytetem Trzeciego Wieku w zakresie
ich dziatalnosci;

3) z Petnomocnikiem Rektora ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej w zakresie
sprawowanej funkcji.

§ 48

Prorektorowi ds. nauczania podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:

1)
2)

Dziat Nauczania;
Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw — Biuro Karier.

§ 49

1. Zakres dziatania Dzialu Nauczania obejmuje sprawy zwigzane z catym procesem
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nauczania, poczynajac od rekrutacji na studia, poprzez nauczanie zakonczone
uzyskaniem dyplomu Ilub $wiadectwa oraz sprawy zwigzane z ksztatceniem
w Szkole Doktorskiej. W szczegdlnosci do zadan dziatu nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych umozliwiajacych
sprawowanie funkcji Prorektorowi ds. nauczania;

2) organizowanie i realizowanie procesu rekrutacji;

3) wspotdziatanie z Dziekanami przy: organizacji rekrutacji na wszystkie rodzaje
studiow, tworzeniu nowych kierunkéw studidw oraz tworzeniu planow
i programow studidw;

4) nadzorowanie organizacji i przebiegu studiow I, II stopnia oraz jednolitych
studiéw magisterskich;



5) nadzorowanie organizacji i przebiegu studiow podyplomowych oraz kursow
doksztatcajqcych;

6) prowadzenie rejestru studiéw i specjalnosci, kursow doksztatcajagcych oraz
studiéw podyplomowych;

7) ewaluacja procesu dydaktycznego;

8) wspdipraca z Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu w ramach
zawartej umowy oraz nadzér nad realizacjg planowanych zaje¢ z wychowania
fizycznego;

9) obstuga administracyjna senackiej Komisji Nauczania, w tym w szczegdlnosci
protokotowanie obrad, doreczanie materiatéw na posiedzenia.
2. W skiad Dziatu Nauczania wchodzi Sekretariat Szkoly Doktorskiej. Do zadan
Sekretariatu nalezy, w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z wydziatami przy tworzeniu, funkcjonowaniu i zamykaniu
kolegiéw doktorskich i przekazywanie wnioskdw w tym zakresie senackiej
Komisji Nauczania;

2) prowadzenie rejestru kolegiow doktorskich oraz studiéw doktoranckich;

3) nadzorowanie organizacji i przebiegu studidw doktoranckich oraz ksztatcenia
w Szkole Doktorskiej;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i rozstrzygniec
w indywidualnych sprawach doktorantéw podejmowanych przez kierownika
kolegium/dziekana oraz decyzji odwotawczych;

5) ewaluacja Szkoty Doktorskiej;

6) opracowywanie dokumentéw wynikajacych z dokumentacji przebiegu
ksztatcenia;

7) obstuga posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej;

8) sporzadzanie list wyptat stypendium doktoranckiego;

9) organizowanie i realizowanie procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej.

§ 50
1. Zakres dziatania Biura Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow - Biura
Karier obejmuje udzielanie pomocy studentom i absolwentom w rozpoczeciu
dziatalnosci zawodowej po ukonczeniu studiéw. Pomoc ta w szczegélnosci dotyczy:
1) udzielania indywidualnych porad zawodowych oraz prowadzenia grupowych zajec
warsztatowych z szeroko pojetej problematyki rynku pracy;
2) promocji przedsiebiorczosci akademickiej;
3) gromadzenia informacji o mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w réznych formach ksztatcenia (kursy, studia podyplomowe);
4) prowadzenia réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy i praktyk
zawodowych dla studentéw i absolwentow;
5) wspétpracy z instytucjami rynku pracy, urzedowymi i pozarzadowymi w celu
utatwienia startu zawodowego absolwentom Uniwersytetu.
2. Do zakresu dziatania Biura nalezy réwniez monitorowanie karier zawodowych
absolwentéw Uniwersytetu, zwtaszcza w celu dostosowania kierunkow studidow
i programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

§ 51
Prorektorowi ds. innowacji i zmian podlegaja merytorycznie nastepujgce jednostki
organizacyjne administracji:
1) Dziat Organizacyjny;
2) Biuro ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego.

§ 52
Zakres dziatania Dziatu Organizacyjnego obejmuje zadania zwigzane
z opracowywaniem oraz rozpowszechnianiem wewnetrznych aktéw normatywnych
Uniwersytetu, do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych Rektora na podstawie
materiatéw przedstawianych przez wiasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne;
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2) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych Rektora;
3) opracowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien Rektora oraz prowadzenie ich

rejestru;

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi przy tworzeniu wewnetrznych aktéw
normatywnych;

5) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wewnetrznych aktéw normatywnych
Rektora;

6) umieszczanie informacji dotyczacej aktualnej struktury organizacyjnej Uniwersytetu
w systemach Egeria i USOS;

7) biezace udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym w zakresie obowigzujacych
wewnetrznych aktéw normatywnych;

8) obstuga administracyjna senackiej Komisji Statutowej, w tym w szczegdlnosci
protokotowanie obrad, doreczanie materiatéw na posiedzenia;

9) obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji Wyborczej.

§ 53

Do zadahn Biura ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego

nalezy, w szczegodlnosci:

1) inicjowanie, koordynowanie i udziat w pracach nad strategig Uniwersytetu;

2) analiza i weryfikacja zdefiniowanych miernikéw realizacji celow;

3) monitorowanie poziomu realizacji celéw i zadan zgodnie z przyjetymi miernikami
oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji strategii;

4) analiza otoczenia zewnetrznego Uniwersytetu, w tym sytuacji gospodarczej,
demograficznej, koniunktury miedzynarodowej oraz innych obszaréw majacych
wptyw na sytuacje Uniwersytetu, w kontekscie szans, wyzwan i ryzyk dla osiggniecia
wyznaczonych celéw oraz przygotowywanie wytycznych dotyczacych funkcjonowania
Uniwersytetu, wynikajacych ze zmian regulacji zewnetrznych, majgcych wptyw na
realizacje strategii;

5) opiniowanie projektow wewnetrznych dokumentéw strategicznych wydawanych lub
zatwierdzanych przez wtadze Uniwersytetu;

6) prowadzenie dziatan w Uniwersytecie w zakresie systemu kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem, w tym opracowywanie, wdrazanie i rozwdj narzedzi
zarzadczych ukierunkowanych na realizacje standardow kontroli zarzadczej;

7) analiza i inicjowanie zmian w procesach oraz procedurach w szczegdlnosci
w obszarze zarzadzania strategicznego, kontroli zarzadczej i systemu zarzadzania
ryzykiem;

8) analiza systemdw zarzadzania Uniwersytetem, weryfikacja i formutowanie zalecen
dla catego systemu zarzadzania;

9) opiniowanie wewnetrznych regulacji pod katem ich spdjnosci ze strategig
Uniwersytetu, przyjetg metodologia, dokumentacjg procesowg oraz oceng ryzyka;

10) analiza poziomu ryzyka oraz uruchamianie i weryfikacja skutecznosci dziatan
zapobiegawczych i naprawczych;

11) sporzadzanie raportow  dotyczacych ryzyka w Uniwersytecie  zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi;

12) coroczne przeprowadzanie samooceny stanu kontroli zarzadczej oraz opracowanie
zbiorczego Raportu samooceny wraz z zestawieniem zbiorczym o stanie kontroli
zarzadczej;

13) sporzadzanie dokumentacji w ramach systemu kontroli zarzadczej, w tym
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 54
Prorektorowi ds. studenckich podlega merytorycznie Dziat Spraw Studenckich.
§ 55

1. Zakres dziatania Dziatlu Spraw Studenckich obejmuje zadania zwigzane
z organizacjg $wiadczen dla studentéw i doktorantéw, realizacjg zadan zwigzanych
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3.
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Z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatu w procesie
przyjmowania na studia, do Szkoty Doktorskiej, ksztatceniu na studiach, na studiach

doktoranckich i w Szkole Doktorskiej lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej,
prowadzeniem spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig samorzadu
studenckiego, kot naukowych, organizacji studenckich i doktoranckich oraz

z zarzadzaniem domami studenckimi.

. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjno-kancelaryjnych umozliwiajacych
sprawowanie funkcji Prorektorowi ds. studenckich;

2) monitorowanie wydatkéw:

a) z funduszu stypendialnego,

b) ze $rodkédw przeznaczonych na dziatalnos¢ studentédw i doktorantow,
c) z funduszu wsparcia 0sob niepetnosprawnych,

d) ze srodkdéw przeznaczonych na utrzymanie doméw studenckich;

3) zarzadzanie domami studenckimi oraz prowadzenie spraw organizacyjnych
zwigzanych z przyznawaniem studentom i doktorantom miejsc w domach
studenckich;

4) wspotpraca z samorzgdem studentow i samorzgdem doktorantéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
ubezpieczeniem od nastepstw  nieszczesliwych  wypadkéw — studentéw
i doktorantow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem pomocy niepethosprawnym
studentom i doktorantom;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscia samorzadu
studentdow i samorzadu doktorantéw, kot naukowych, stowarzyszen, organizacji
i zespotdbw  artystycznych oraz obstuga administracyjna rzecznikéw
dyscyplinarnych oraz komisji dyscyplinarnych dla studentéw i doktorantéw.

. Dziat Spraw Studenckich administruje obiektami, w rozumieniu § 90 ust. 2 niniejszego

Regulaminu, potozonymi przy:

1) pl. Grunwaldzkim 30;

2) ul. Bujwida 25;

3) ul. Grunwaldzkiej 69;

4) pl. Grunwaldzkim 26;

5) pl. Grunwaldzkim 28;

6) ul. Piastowskiej 1;

7) ul. Piastowskiej 1a.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, wykonuje Kierownik domu studenckiego.

. W sktad Dziatu wchodza:

1) Zespdt Konserwacji;
2) Zespot ds. Obstugi Studentéw i Doktorantow z Niepetnosprawnoscig.

§ 56

. Dyrektorowi Generalnemu podlegajg merytorycznie i organizacyjnie:

1) Dyrektor ds. administracyjnych;

2) Dyrektor ds. informatycznych;

3) Dyrektor ds. personalnych;

4) Dyrektor ds. technicznych i inwestycji.

Dyrektorowi Generalnemu podlegajga merytorycznie i organizacyjnie nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:

1) Biuro Dyrektora Generalnego;

2) Biuro Zamowien Publicznych.

Dyrektorowi Generalnemu podlega organizacyjnie Dyrektor Finansowy.



Jednostki administracji podlegte merytorycznie i organizacyjnie Dyrektorowi
Generalnemu

§ 57
1. Zakres dziatania Biura Dyrektora Generalnego obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce Dyrektorowi Generalnemu, Dyrektorowi
ds. administracyjnych oraz Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji wypetnianie ich
ustawowych i statutowych funkcji, a w szczegdlnosci:

1) prace organizacyjne zwigzane z biezacymi zadaniami Dyrektora Generalnego,
Dyrektora ds. administracyjnych oraz Dyrektora ds. technicznych i inwestycji w
tym prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdow;

2) przygotowywanie i ewidencjonowanie korespondencji urzedowej wychodzacej
i wptywajacej do Biura;

3) wspdipraca z urzedami administracji panstwowej i samorzadowej;

4) wystawianie i ewidencjonowanie krajowych delegacji dla pracownikdéw, zgodnie
z ustalonym w tym zakresie trybem postepowania;

5) nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem odpadami w Uniwersytecie;

6) opracowywanie i zgtaszanie wnioskéw ubezpieczeniowych (majatkowych,
komunikacyjnych, OC) oraz obstuga procesu likwidacji szkod majatkowych oraz
przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej na ubezpieczenie
majatku Uniwersytetu;

7) zarzadzanie powierzchniami reklamowymi w budynkach  Uniwersytetu,
koordynacja systemu ptatnych ogtoszen;

8) weryfikacja materiatdow reklamowych dostarczonych przez podmioty zewnetrzne
oraz jednostki organizacyjne, administracyjne, studenckie i spoteczne dziatajace
w Uniwersytetu;

9) wystawianie faktur za wynajem powierzchni reklamowej.

2. W sktad Biura Dyrektora wchodzi Sekretariat Dyrektora ds. technicznych i inwestycji,
do ktérego zadan nalezy, w szczegdlnosci obstuga kancelaryjna Dyrektora ds.
technicznych i inwestycji.

§ 58

Zakres dziatania Biura Zamoéwien Publicznych obejmuje zadania zwigzane

z przeprowadzaniem procedur zmierzajacych do udzielania przez Uniwersytet zamoéwien

publicznych, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy Prawo zamdwien publicznych

oraz zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie

Wroctawskim, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i aktualizowanie Centralnego Planu Zaméwien w Uniwersytecie;

2) przygotowywanie pod wzgledem formalnym i przeprowadzanie postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego (w tym: kompletowanie dokumentow,
publikowanie ogtoszen, uczestnictwo w komisjach przetargowych, kontaktowanie sie
z wykonawcami w zakresie wynikajagcym z ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
protokotowanie postepowan, archiwizowanie dokumentacji z postepowania);

3) opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktow normatywnych Uniwersytetu
dotyczacych zamoéwien publicznych;

4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien i przesytanie ich
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych;

6) prowadzenie strony internetowej dotyczacej zamédwien publicznych.
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Jednostki administracji podlegte merytorycznie i organizacyjnie
Dyrektorowi ds. administracyjnych

§ 59

Dyrektorowi ds. administracyjnych podlegaja merytorycznie i organizacyjnie
nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

3.
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1) Dziat Gospodarki Nieruchomosciami;

2) Dziat Inwentaryzacji;

3) Dziat Ochrony Mienia;

4) Dziat Transportu;

5) Dziat Zakupdw;

6) Sekcja Gospodarowania Majatkiem Uczelni;
7) Kancelaria Ogdlna.

§ 60

Zakres dziatania Dzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami obejmuje sprawy

zwigzane z:

1) gospodarkg nieruchomosciami Uniwersytetu, a w szczegolnosci:
a) ze sprzedaza, kupnem, darowizng, procedurami wywifaszczania nieruchomosci,
b) obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
c) scalaniami i podziatem nieruchomosci;

2) zarzadzaniem nieruchomosciami Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:
a) zawieraniem umow najmu i dzierzawy nieruchomosci,

b) zawieraniem umdw na ustugi porzadkowe dla nieruchomosci,
c) rozliczaniem optat za media dostarczane do nieruchomosci;

3) prowadzeniem wykazu nieruchomosci Uniwersytetu.

Dziat Gospodarki Nieruchomosciami administruje obiektami, w rozumieniu § 90 ust.

2 niniejszego Regulaminu, potozonymi przy:

1) ul. Sktodowskiej-Curie 83-85;

2) ul. Koszarowej 3:

- budynek 1,
- budynek 9,
- budynek 11,
- budynek 14,
- budynek 18;

3) ul. Kuzniczej 49-55, 49a;

4) pl. Biskupa Nankiera 1 A;

5) ul. Szajnochy 5;

6) ul. Szajnochy 10;

7) ul. Swidnickiej 10;

8) ul. Garbary 11;

9) ul. Kretej 1;

10)ul. Swiatnickiej 30;

11)ul. Tramwajowej 2 B;

12)pl. Uniwersytecki 15;

13)pl. Grunwaldzkim 15/68;

14)pl. Grunwaldzkim 21/18;

15)ul. Pasteura 17a/4;

16)ul. Pasteura 17a/35;

17)ul. Piastowskiej 1 w Niemczy;

18)ul. Wieziennej 18/19;

19)ul. Kuzniczej 34;

20)ul. Uniwersyteckiej 19/20,

21) pl. Uniwersytecki 1,

22)ul. Przesmyckiego 10.

W sktad Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami wchodzg zespoty:



7.

1) Zespodt ds. Gospodarki Budynkami;

2) Zespot ds. Gospodarki Gruntami;

3) Zespot ds. Obstugi Gmachu Gtéwnego;

4) Zespdt ds. Obiektdw Sportowych.

Zakres dziatania Zespolu ds. Obstlugi Gmachu Glownego obejmuje

administrowanie pomieszczeniami Gmachu Gtéwnego Uniwersytetu, a w

szczegoblnosci:

1) zabezpieczenie niezbednych urzadzen, w szczegdlnosci sprzetu nagtasniajacego
podczas uroczystosci uniwersyteckich i innych imprez oraz zapewnienie zespotu
0s0b do obstugi uroczystosci ogdlnouniwersyteckich;

2) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie w Gmachu
Gtéwnym Uniwersytetu, sprawowanie dozoru i zapewnienie ochrony mienia przed
zniszczeniem, kradzieza;

3) usuwanie wszelkich usterek, a w przypadku powazniejszych awarii Scista
wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej i Dziatem Nadzoru Technicznego;

4) dziatania zwigzane z wynajmowaniem pomieszczen Gmachu Gtdwnego.

Zespot ds. Obstugi Gmachu Gtéwnego administruje obiektem, w rozumieniu § 90 ust.

2 niniejszego Regulaminu, potozonym przy pl. Uniwersyteckim 1 (czes¢ obiektu).

Zakres dziatania Zespotu ds. Obiektow Sportowych obejmuje zarzadzanie

obiektami sportowymi Uniwersytetu, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow umow i realizowanie zawartych umoéw dotyczacych
wynajmu obiektéw sportowych i sprzetu sportowego, przygotowywanie projektow
plandw inwestycyjno-remontowych dla obiektéw sportowych stanowigcych
witasnos¢ Uniwersytetu;

2) zarzadzanie obiektami sportowymi, zabezpieczanie materiatowe i sprzetowe zajec
dydaktycznych, dokonywanie zakupédw i modernizacji sprzetu sportowego oraz
trwatego  wyposazenia obiektéw sportowych, w ramach udzielonego
petnomocnictwa;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych i materiatowych $rodkéw trwatych i sprzetu;

4) pomoc organizacyjna sekcjom sportowym dziatajacym przy Uniwersyteckim
Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu.

Zespot ds. Obiektédw Sportowych administruje obiektem, w rozumieniu § 90 ust. 2

niniejszego Regulaminu, potozonym przy ul. Przesmyckiego 10.

§ 61

Zakres dziatania Dziatu Ochrony Mienia obejmuje zadania zwigzane z ochrong mienia
(ruchomego i nieruchomego) Uniwersytetu oraz zapewnieniem bezpieczenstwa osobom
przebywajacym na terenie Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

ochrong obiektéw, pomieszczen i urzadzen przed dostepem oséb nieuprawnionych,
w tym ochrone przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem; ujawnianie faktéow
dewastacji mienia jednostki;

zapewnieniem bezpieczenistwa osobom znajdujacym sie w granicach chronionych
obszaréow i obiektow Uniwersytetu oraz zapobieganiem zaktdéceniom porzadku na
Uniwersytecie;

powiadamianiem organdéw Scigania o czynach przestepczych zaistniatych na terenie
Uniwersytetu i zabezpieczaniem miejsca ich popetnienia;

konwojowaniem wartosci pienieznych.

§ 62

Zakres dziatania Dzialu Inwentaryzacji obejmuje przeprowadzanie inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikdw majatkowych Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
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przygotowanie i przeprowadzanie w Uniwersytecie inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikédw majatkowych;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych przyczyny powstania roéznic
inwentaryzacyjnych, wspétpraca z Dziatem Srodkéw Trwatych w tym zakresie;
informowanie wtadz Uniwersytetu o sposobach zabezpieczenia mienia;



4) przygotowanie, na wniosek Uniwersyteckiej Komisji Inwentaryzacyjnej, wniosku
0 obcigzenie os6b materialnie odpowiedzialnych za braki zawinione;

5) dokonywanie wstepnej weryfikacji niedoboréw i nadwyzek, w porozumieniu
z Przewodniczacym Uniwersyteckiej Komisji Inwentaryzacyjnej;

6) obstuge Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 63
Zakres dziatania Dzialu Transportu obejmuje =zadania zwigzane 1z ustugami
transportowymi, a w szczegdélnosci:
1) Swiadczenie i rozliczanie ustug transportowych na rzecz Uniwersytetu;
2) obstuge i utrzymanie floty samochodowej;
3) prowadzenie ewidencji i rozliczanie wykorzystywania samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych.

§ 64
Zakres dziatania Dziatu ZakupOw obejmuje w szczegolnosci:
1) na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Wroctawskiego:

a) prowadzenie magazynow: drukéw MNiSW, odziezy, obuwia, $rodkéw ochrony
indywidualnej i srodkow higieny osobistej;

b) prowadzenie szczegdétowej ewidencji osobistego wyposazenia dla pracownikéw
($rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia) oraz doktorantdéw i studentow
w zakresie wyposazenia w odziez ochronng;

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej magazyndéw (wprowadzanie faktur
zakupowych, generowanie dokumentow PZ, RW, MM);

d) realizowanie zaméwien zgodnie ze specyfikacjgq przetargowg (druki MNiSW, Srodki
czystosci oraz odziez robocza i ochronna);

e) zamawianie pieczeci urzedowych i tradycyjnych, na podstawie zlecen jednostek
oraz ich likwidacja, zgodnie =z obowigzujagcymi wewnetrznymi aktami
normatywnymi;

f) prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych oraz pieczeci tradycyjnych
uzywanych w Uniwersytecie Wroctawskim;

g) zakup alkoholu skazonego, tablic informacyjnych (zewnetrznych i wewnetrznych)
oraz telefondw komodrkowych na potrzeby jednostek Uniwersytetu.

2) na rzecz administracji centralnej Uniwersytetu Wroctawskiego:

a) realizowanie zamowien dla jednostek organizacyjnych zgodnie ze specyfikacjg
przetargowgq (artykuty biurowe, tonery, tusze);

b) dokonywanie zakupdéw (sprzet biurowy, sprzet AGD, meble, artykuly spozywcze
itp.);

c) zakup biletéow MPK, kalendarzy, prasy oraz rozliczania kosztéw na zamawiajace
jednostki organizacyjne;

d) zamawianie wiencéw i wigzanek okolicznosciowych;

e) zakup wody w okresie letnim oraz rozliczania faktur wg rozdzielnika;

f) sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zamodwien publicznych na podstawie
czastkowych planow jednostek administracji centralnej oraz wprowadzanie na
biezaco korekt do planu;

g) sporzadzanie umoéw dzierzawy urzadzen kopiujacych oraz nadzoru nad ich
realizacjq.

§ 65
Zakres dziatania Sekcji Gospodarowania Majatkiem Uczelni obejmuje sprawy
zwigzane z zagospodarowaniem s$rodkéw trwatych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci
wycofanych z uzytkowania oraz zbednych, a takze sprawy zwigzane z likwidacjg drukéw
$cistego zarachowania.

§ 66
Zakres dziatania Kancelarii Ogélnej obejmuje:
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1) zadania zwigzane z prowadzeniem Kancelarii Uniwersytetu, a w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pocztowa Uniwersytetu (w tym obstuga
listbw i przesytlek wychodzacych z Uniwersytetu oraz rozliczanie ich kosztéw),
dystrybucjg korespondencji (wewnetrznej i zewnetrznej) oraz gazet i czasopism;

2) zadania zwigzane z wdrozeniem elektronicznego zarzgadzania dokumentacja.

Jednostki administracji podlegte merytorycznie i organizacyjnie
Dyrektorowi ds. informatycznych

§ 67

Dyrektorowi ds. informatycznych podlegaja merytorycznie i organizacyjnie
nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1.

1) Dziat Ustug Informatycznych;
2) Dziat Informatycznych Systemow Obstugi Studiow.

§ 68
Zakres dziatania Dziatu Ustug Informatycznych obejmuje zadania zwigzane
z zapewnieniem  bezpieczenstwa teleinformatycznego i  administrowaniem

ogdllnouniwersyteckg siecig szkieletowg, serwerami ogdlnouniwersyteckimi, lokalng

siecig administracji centralnej oraz jej serwerami i systemami informatycznymi.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Uniwersytetu wobec operatora Wroctawskiej Akademickiej Sieci
Komputerowej oraz Wroctawskiego Centrum Sieciowo-Superkomputerowego;

2) nadzér nad zasobami informatycznymi Uniwersytetu, podtaczanie lokalnych sieci
komputerowych do uniwersyteckiej sieci szkieletowej, zabezpieczenie sprzetu
i oprogramowania dla administracji centralnej;

3) obstuga informatyczna ogodlnouniwersyteckich aplikacji i ustug informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie Uniwersytetem i komunikacje elektroniczng;

4) udostepnianie zasobow i ich ochrona, archiwizacja danych i tworzenie kopii
zapasowych, konfiguracja i administrowanie urzadzeniami sieciowymi;

5) opiniowanie i przedstawianie wifasnych wnioskéw dotyczacych polityki
informatycznej i inwestycji informatycznych;

6) wsparcie przy tworzeniu i obstudze mechanizmoéw integrujacych dane systeméw
informatycznych Uniwersytetu;

7) organizacje i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu obstugi systemoéw
Teta.edu.

W sktad Dziatu Ustug Informatycznych wchodzg zespoty:

1) Zespot Infrastruktury Teleinformatycznej;

2) Zespdt Aplikacji Komputerowych.

§ 69

Zakres dziatania Dzialu Informatycznych Systemoéw Obstugi Studiow obejmuje
catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Uniwersyteckiego Systemu Obstugi
Studidow (USOS), a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
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zabezpieczenie dziatania sprzetu, sieci i oprogramowania niezbednego do
bezawaryjnej pracy systemu, we wspdtpracy z Zespotem Infrastruktury
Teleinformatycznej DUI;

dbanie o bezpieczenstwo systemu;

nadzor nad oprogramowaniem produkcyjnym, testowanie i instalowanie nowych
wersji oprogramowania, dostosowywanie aplikacji do potrzeb Uniwersytetu;
implementowanie procedur obstugi studiow wynikajacych z przyjetego regulaminu
studiéw;

instalowanie i administrowanie aplikacjami stowarzyszonymi jak IRK, IRK BWM,
ELS/ELD, USOSweb, UL, APD, Informator ECTS;

masowy import danych o studentach oraz nadzér techniczny nad importem danych
o pracownikach do systemu POL-on;



7) prowadzenie szkolen w zakresie obstugi systemu USOS i aplikacji stowarzyszonych;
8) opiniowanie i przedstawianie wilasnych wnioskéw dotyczacych informatycznych
systemow obstugi studidw.

Jednostki administracji podlegte merytorycznie i organizacyjnie
Dyrektorowi ds. personalnych

§ 70
Dyrektorowi ds. personalnych podlegaja merytorycznie i organizacyjnie
nastepujace jednostki organizacyjne administracji:

1) Dziat Spraw Pracowniczych;

2) Dziat Ptac;

3) Sekcja ds. Socjalnych;

4) Sekcja ds. Obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

§71

Zakres dziatania Dziatlu Spraw Pracowniczych obejmuje wszystkie sprawy zwigzane

z wykonywaniem zatozen polityki zatrudnienia w Uniwersytecie wraz z wymaganymi

przez prawo czynnosciami, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz ustawy Kodeks pracy, a w szczegolnosci:

1) realizowanie przekazanych zadan polityki kadrowej Uniwersytetu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw (mianowania,
powotania, umowy o prace, awanse) i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
ustalaniem uprawnien pracownikow do swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akta osobowe pracownikéw) oraz
wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy (urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie);

5) wykonywanie innych obowigzkéw cigzacych na pracodawcy, wynikajacych
z przepisébw prawa, w tym w szczegdélnosci z zakresu prawa ubezpieczen
spotecznych;

6) przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia resortowe i panstwowe pracownikéw
Uniwersytetu oraz prowadzenie ich rejestru;

7) sporzadzania sprawozdan dla GUS, MNiSW i innych instytucji.

§72
Zakres dziatania Dziatu Plac obejmuje, w szczegdlnosci, sprawy w zakresie:
1) przyjmowania oraz sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym

wszystkich  dokumentéw stanowigcych podstawe do sporzadzania wypfat
wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

2) naliczania wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, umow cywilnoprawnych i zasitkéw;

3) sporzadzania list ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcow;

4) rozliczania zobowigzan podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

5) obliczania i przekazywania do ZUS deklaracji rozliczeniowych o wysokosci sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

6) zgtaszania zleceniobiorcow niebedacych pracownikami Uniwersytetu do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz zaswiadczen dla celéw emerytalno-
rentowych;

8) sporzadzania sprawozdan dla GUS, MNiSW i innych instytucji.

§73
Zakres dziatania Sekcji ds. Socjalnych obejmuje realizacje zadan zwigzanych
z dziatalnoscig socjalng w oparciu o Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Uniwersytetu Wroctawskiego, a w szczegdlnosci:

27



1) sporzadzanie planu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sprawozdania z
jego realizacji;

2) naliczanie dofinansowania do wypoczynku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zwrotnej i bezzwrotnej pomocy
finansowej oraz pomocy rzeczowej;

4) ewidencja przyznanych Swiadczen socjalnych.

§ 74
Zakres dziatania Sekcji ds. Obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
obejmuje zadania zwigzane w szczegoélnosci z:
1) udzielaniem pozyczek gotéwkowych cztonkom PKZP;
2) obstuga finansowo-ksiegowgq;
3) prowadzeniem ewidencji cztonkow PKZP i stanu ich kont;
4) wspotpracg z Zarzadem i Komisjg Rewizyjng;
5) przygotowywaniem sprawozdawczosci statystyczno-finansowej.

Jednostki administracji podlegte merytorycznie i organizacyjnie
Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji

8§75
Dyrektorowi ds. technicznych i inwestycji podlegaja merytorycznie
i organizacyjnie nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1) Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw;
2) Dziat Realizacji Inwestycji;
3) Dziat Infrastruktury Technicznej;
4) Dziat Nadzoru Technicznego;
5) Dziat Obstugi Technicznej i Administracyjnej Kampusu Grunwaldzkiego.

§ 76

Zakres dziatania Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontéw obejmuje petnienie

obowigzkéw inwestora bezposredniego w realizacji proceséow inwestycyjnych

podejmowanych przez Uniwersytet w czesci, dotyczacej przygotowania inwestycji

i remontdw oraz przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej niezbednej do

realizacji robot budowlanych, w oparciu o zatwierdzony plan zadan remontowych i plan

inwestycyjny Uniwersytetu, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan przedinwestycyjnych;

2) dokonywanie uzgodnien przedprojektowych z uzytkownikami obiektéw oraz
wspotpraca z podmiotami uczestniczacymi w procesie inwestycyjnymi remontowym w
zakresie dokumentacji projektowej, w tym zlecanie, monitorowanie i odbidr
opracowan przedprojektowych;

3) zlecanie opracowan projektowych oraz nadzér nad prawidlowg realizacjg umow
0 prace projektowe.

§ 77
1. Do zadan Dzialu Realizacji Inwestycji nalezy petnienie obowigzkéw inwestora
bezposredniego w realizacji proceséw inwestycyjnych podejmowanych przez
Uniwersytet, a w szczegdlnosci w czesci dotyczacej:
1) sprawowania nadzoru inwestorskiego nad przebiegiem realizacji procesu
inwestycyjno-budowlanego;
2) zapewnienia nadzoru autorskiego;
3) sprawowania nadzoru nad realizacjg dostaw pierwszego wyposazenia obiektu;
4) zawiadamiania organow nadzoru budowlanego o zakonczeniu budowy
i zgtoszenia obiektu do uzytkowania lub uzyskania pozwolenia na uzytkowanie;
5) przekazywania uzytkownikom i stuzbom technicznym Uniwersytetu obiektow do
eksploataciji.
2. Do zadan Dziatu nalezy ponadto:
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1) obstuga administracyjna Senackiej Komisji Inwestycji i Majatku, w tym
w szczegolnosci protokotowanie obrad, doreczanie materiatow na posiedzenia;
2) przygotowywanie projektu planu inwestycyjnego.

§78
1. Do zadan Dzialu Infrastruktury Technicznej nalezy, 2z zastrzezeniem
ust. 2, biezaca konserwacja i wykonywanie drobnych napraw obiektéow budowlanych

Uniwersytetu oraz konserwacja i nadzor nad wtasciwg eksploatacjg instalacji

i urzadzen znajdujacych sie w tych obiektach (z wytgczeniem instalacji oraz urzadzen

laboratoryjnych i sportowych), a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw umow z zakresu swojego dziatania;

2) przeprowadzanie okresowych przegladdéw technicznych instalacji i urzadzen oraz
prowadzenie dokumentacji technicznej instalacji i urzadzen podlegajacych
dozorowi technicznemu;

3) opracowywanie projektu do rocznego planu zaméwien publicznych dostaw
materiatéw budowlanych i technicznych;

4) opracowywanie projektu do rocznego planu zaméwien publicznych ustug
zwigzanych z okresowymi przegladami, serwisowaniem oraz dostawg materiatow
eksploatacyjnych do instalacji i urzadzen technicznych;

5) dokonywanie zakupow materiatow budowlanych i technicznych, narzedzi oraz
czesci zamiennych niezbednych do usuwania usterek, wykonywania drobnych
napraw oraz do biezacej konserwacji obiektéw budowlanych, instalacji
i urzadzen technicznych;

6) wykonywanie drobnych napraw oraz biezacej konserwacji obiektow budowlanych
instalacji i urzadzen technicznych - w zakresie robét:

a) Slusarskich,

b) stolarskich,

c) malarskich,

d) elektrycznych,
e) teletechnicznych,
f) sanitarnych,

g) budowlanych;

7) zapewnienie dostaw medidw, w szczegdlnosci: gazu, wody, ciepta, energii
elektrycznej, odprowadzania Sciekdw.

2. Dziat Infrastruktury Technicznej nie realizuje swoich zadan w obiektach budowlanych

Uniwersytetu nadzorowanych przez:

1) Dziat Spraw Studenckich, z wyjatkiem zadan okreslonych w ust. 1 pkt 2i 7;

2) 0Ogréd Botaniczny w zakresie Arboretum Wojstawice;

3) Dziat Obstugi Technicznej i Administracyjnej Kampusu Grunwaldzkiego,
z wyjatkiem zadan okreslonych w ust. 1 pkt 3, 4i 7 oraz pkt 6 lit. b i e.

3. W sktad Dziatu wchodza:

1) Zespot Elektroenergetyczny, w skiad ktérego wchodzi brygada elektrykow;

2) Zespét Instalacji Zintegrowanych, w sklad ktérego wchodzi brygada
konserwatoréow instalatoréow instalacji zintegrowanych;

3) Zespot Instalacji Wewnetrznych, w sktad ktdrego wchodzi brygada hydraulikéw;

4) Zespot Konserwacyjno-Budowlany, w sktad ktérego wchodzg: brygada $lusarzy,
brygada stolarzy i brygada malarzy;

5) Zespdt Magazynowo-Zaopatrzeniowy.

§79
Do zadan Dzialu Nadzoru Technicznego nalezy organizowanie i nadzorowanie
remontdw prowadzonych w obiektach Uniwersytetu, dbanie o terminowe
przeprowadzanie przegladoéw technicznych obiektéw Uniwersytetu i wtasciwe prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych, a w szczegdlnosci:
1) wspdbtpraca z Biurem Zamédwien Publicznych w przygotowaniu postepowan
przetargowych na planowane remonty oraz przygotowywanie umoéw i zleceh na prace
wykonawcze zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych;
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2)

3)
4)
5)

1.
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przeprowadzanie samodzielnych postepowan o zamodwienia publiczne na wykonanie
robét budowlanych, o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 Ustawy prawo zamoéwien
publicznych  zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych
obowigzujacym w Uniwersytecie;

dokonywanie odbioréw robdét remontowo-budowlanych zgodnie z warunkami
umownymi i obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji zlecen, wnioskow i potrzeb dotyczacych prac remontowych;
przygotowywanie projektu planu remontéw Uniwersytetu.

§ 80

Do zadan Dzialu Obstugi Technicznej i Administracyjnej Kampusu

Grunwaldzkiego nalezy biezaca konserwacja i wykonywanie drobnych napraw

obiektow budowlanych znajdujacych sie na terenie Kampusu Grunwaldzkiego

(nieruchomosci Uniwersytetu znajdujgce sie w kwadracie ulic: kard. Wyszynskiego,

Szczytnickiej, B. Polaka oraz F. Joliot-Curie), konserwacja i nadzor nad witasciwg

eksploatacjg instalacji i urzadzen znajdujacych sie w tych obiektach oraz

administrowanie systemami w nich zainstalowanymi, a w szczegdlnosci:

1) biezace kontrole stanu technicznego oraz przestrzegania zasad uzytkowania
obiektow, instalacji, urzadzen i systemow sygnalizacyjnych;

2) wykonywanie biezacych przegladdéw technicznych oraz biezacej konserwaciji,
drobnych napraw obiektéw, instalacji, urzadzen i systemoéw sygnalizacyjnych
w zakresie robdét Slusarskich, malarskich, elektrycznych, sanitarnych
i budowlanych;

3) dokonywanie zakupow materiatow budowlanych i technicznych, narzedzi oraz
czesci zamiennych niezbednych do usuwania usterek, wykonywania drobnych
napraw oraz do biezacej konserwacji obiektdow budowlanych, instalacji
i urzadzen technicznych;

4) nadzér nad witasciwym utrzymaniem zewnetrznych sieci przeciwpozarowych oraz
drdég pozarowych;

5) zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu instalacji, urzadzen
i systeméw - firmom serwisujacym oraz dokonujacym przegladéw okresowych,
a takze nadzér i kontrola realizacji prac wykonywanych przez te firmy;

6) podejmowanie niezbednych dziatan zabezpieczajacych w razie wystgpienia awarii
lub  zagrozenia wystgpienia awarii instalacji, urzadzen lub systeméw
sygnalizacyjnych;

7) administrowanie systemami zarzadzania budynkami, w szczegdélnosci systemem
BMS;

8) administrowanie systemami bezpieczefnstwa obiektow Kampusu Grunwaldzkiego,
Z wylaczeniem systemow:

a) SKD (system kontroli dostepu),

b) SSWiN (system sygnalizacji wtamania i napadu),

c) CCTV (system monitoringu telewizyjnego),

d) SSAP (system sygnalizacji alarmu pozaru),

znajdujacych sie w Budynku Biblioteki Uniwersyteckiej, ktéorymi zarzadza
Biblioteka Uniwersytecka;

9) administrowanie systemem parkingowym (z wytgczeniem czynnosci zwigzanych
z komercyjnym wykorzystaniem parkingdw), systemem monitoringu (CCTV),
systemem sygnalizacji wlamania i napadu (SSWiN), systemem sygnalizacji alarmu
pozaru (SSAP) oraz systemem kontroli dostepu (SKD), z zastrzezeniem pkt 8;

10) prowadzenie dokumentacji budynkdéw, instalacji, urzadzen technicznych
i systemow sygnalizacyjnych;

11) petnienie funkcji administratora obiektu ,Centrum Informacji i Monitoringu”,
zwanego dalej ,CIiM” zlokalizowanego przy ulicy Szczytnickiej 27a;

12) petnienie funkcji administratora terenéw zewnetrznych Kampusu Grunwaldzkiego,
okreslonych w ust. 3, a w szczegdlnosci:



a)
b)

)

kontrolowanie porzadku i czystosci na terenie zewnetrznym Kampusu
Grunwaldzkiego,

kontrolowanie prac zwigzanych z pielegnowania zieleni oraz nadzér nad
prawidtowq realizacjg ustug w tym zakresie,

kontrolowanie pracy ochrony Kampusu Grunwaldzkiego;

13) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi przy przygotowaniu
postepowan przetargowych dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci oraz
pielegnacji zieleni.

. W sktad Kampusu Grunwaldzkiego wchodzg budynki potozone przy ulicach:

1) plac Grunwaldzki 2 - Wydziat Matematyki i Informatyki (Instytut Matematyczny);

2) plac Grunwaldzki 2 — Audytorium Wydziatu Matematyki i Informatyki;

3) Fryderyka Joliot-Curie 12 - Biblioteka Uniwersytecka;

4) Fryderyka Joliot-Curie 13 - Audytorium zabytkowe;

5) Fryderyka Joliot-Curie 14 - Wydziat Chemii;

6) Fryderyka Joliot-Curie 14 - Laboratorium Wydziatu Chemii;

7) Fryderyka Joliot-Curie 14 - Laboratorium Ba i Bb Wydziatu Chemii;

8) Fryderyka Joliot-Curie 14 - Audytorium Wydziatu Chemii;

9) Fryderyka Joliot-Curie 14a - Wydziat Biotechnologii;

10) Fryderyka Joliot-Curie 15 - Wydziat Matematyki i Informatyki (Instytut
Informatyki) oraz Wydziat Filologiczny (Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji
Spotecznej);

11) Szczytnicka 27a - Centrum Informacji i Monitoringu.

. Poprzez tereny zewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 12, rozumie sie

niezabudowane czesci nieruchomosci, oznaczonych geodezyjnie jako dziatki nr: 1/3,
1/4; 12/1, 13/3, 13/5, 49/4, 50/4; 50/3; 49/1; 49/3 AM 35, obreb Plac Grunwaldzki,
oraz dz. nr 24/1 AM 36, obreb Plac Grunwaldzki.

Funkcje kierownicze oraz jednostki administracji podlegte organizacyjnie

Dyrektorowi Generalnemu

§ 81

1. Dyrektorowi Generalnemu podlegajg organizacyjnie:
1) Dyrektor Finansowy;
2) Biuro Rektora, w tym:
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a) Sekretariat Rektora,
b) Sekretariat Prorektorow;

3) Biuro Projektu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza,

4) Biuro ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego;
5) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej;

6) Biuro Obstugi Projektéw, w tym:

a) Zespot Projektow Zagranicznych,
b) Zespot Projektow Krajowych,
c) Zespot Projektow Ogolnouniwersyteckich i Inwestycyjnych;

7) Biuro ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej;

8) Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw — Biuro Karier;
9) Dziat Badan Naukowych;

10)Dziat ds. Komunikaciji;

11) Dziat Nauczania, w tym Sekretariat Szkoty Doktorskiej;

12) Dziat Organizacyjny;

13) Dziat Spraw Obronnych;

14) Dziat Spraw Studenckich, w tym:

a) Zespot ds. Konserwacji,
b) Zespét ds. Obstugo Studentéw i Doktorantéw z Niepetnosprawnoscia;

15) Sekretariat Zwigzku Zawodowego NSZZ ,Solidarnosc¢”;
16) Sekretariat Zwigzku Zawodowego ZNP.



2. Sekretariaty zwigzkéw zawodowych - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
administracyjnych w organizacjach zwigzkowych funkcjonalnie podlegajgq kierownikom
tych organizacji, a organizacyjnie — Dyrektorowi Generalnemu.

§ 82
Dyrektorowi Finansowemu podlega merytorycznie i organizacyjnie Gtdwny Ksiegowy
oraz Dziat Planowania i Analiz.

§ 83

Zakres dziatania Dziatu Planowania i Analiz Finansowych obejmuje, w szczegdlnosci,

sprawy w zakresie:

1) zbierania i opracowywania materiatdw oraz sporzadzania planu rzeczowo-
finansowego;

2) sporzadzania sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3) gromadzenia danych i opracowywania metodologii podziatu srodkéw na dziatalnosc
dydaktyczng oraz srodkow pozabudzetowych miedzy jednostki Uniwersytetu;

4) sporzadzania budzetu Uniwersytetu;

5) ustalania planu $rodkéw dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) analizy wykorzystania srodkéw z subwencji, dotacji i Srodkow pozabudzetowych ze
wzgledu na zrédta finansowania;

7) planowania i rozliczania wykorzystania osobowego funduszu wynagrodzen,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzen bezosobowych (z analizg
miejsca powstawania kosztéw zatrudnianych pracownikéw);

8) planowania i rozliczania funduszy premiowych;

9) sporzadzania sprawozdan statystycznych dla potrzeb GUS, PFRON, MNiSW oraz
innych instytucji i organizacji (w zakresie jak wyzej);

10) przygotowywania analiz finansowych dla wtadz Uniwersytetu;

11) przygotowywania materiatdw na posiedzenia oraz obstuga administracyjna senackiej
Komisji Finanséw;

12) nadzoru merytorycznego nad jakoscig i spdjnosciag danych w systemach Teta.bi,
Teta.bi.web oraz nad logikg zawartosci stownikéw TETA EDU w kontekscie
modelowania proceséw kontrolingowych;

13) wspierania procesu parametryzacji systemow Teta;

14) organizacji i prowadzenia szkolen wewnetrznych z zakresu obstugi systemoéw Teta.bi.

15) planowanie przeptywéw finansowych;

16) sporzadzanie raportéw z przeptywow finansowych.

§ 84
1. Glowny Ksiegowy - zakres dziatania i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego
okresla, w szczegdlnosci, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Zakres ten obejmuje, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym Uniwersytetu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gtownego
Ksiegowego, ktéremu podlegajg merytorycznie i organizacyjnie:
1) Dziat Kosztéw,
2) Dziat Ksiegowosci Gtownej,
3) Dziat Srodkéw Trwatych.
3. Gtowny Ksiegowy okresla szczegdtowy zakres dziatania swojego Zastepcy.

§ 85
Zakres dziatania Dziatu Kosztow obejmuje, w szczegdlnosci, sprawy w zakresie:
1) ewidencji i rozliczania subwencji;
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2) ewidendji i rozliczania:

a) kosztéw dziatalnosci naukowo-dydaktycznej,
b) kosztéw dziatalnosci badawczej (projekty NCN, NCBiR, MNSiW),
c) zewnetrznych zlecen badawczych,
d) innych projektéw,
e) funduszu stypendialnego i funduszu wsparcia o0séb niepetnosprawnych oraz
kosztéw utrzymania domoéw studenckich,
f) wyciggdw bankowych wydzielonych dla projektdw unijnych i innych projektéow
zagranicznych,
g) konferencji,
h) dziatalnosci studenckiej,
i) dziatalnosci Szkoty Doktorskiej;
3) ewidencji projektdw unijnych i innych projektéw zagranicznych, poza realizowanymi
w Biurze Obstugi Projektéw;
4) sporzadzania sprawozdania finansowego oraz sprawozdan statystycznych dla potrzeb
GUS, MNiSW i innych instytucji.
5) rozliczania wydatkdw poniesionych na organizacje:
a) praktyk studenckich studentéw z zagranicy, ¢wiczen terenowych,
b) Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki.

§ 86
1. Zakres dziatania Dziatlu Ksiegowosci Gtdwnej obejmuje, w szczegdlnosci, sprawy
w zakresie:
1) rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami oraz rozrachunkéw publiczno-
prawnych;
2) ewidencji i rozliczania sprzedazy;
3) ewidencji i rozliczania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) ewidencji raportdw kasowych oraz wyciggdéw bankowych;
5) rozliczania zobowigzan podatkowych dotyczacych podatkow: VAT i CIT;
6) prowadzenia i rozliczania rejestrow VAT;
7) sporzadzania sprawozdania finansowego oraz sprawozdan statystycznych dla
potrzeb GUS, MNiSW i innych instytucji;
8) przyjmowania faktur VAT, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych oraz
sprawdzania ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

9) obstugi bankowej (sporzadzanie i przekazywanie przelewéw krajowych
i zagranicznych, bankowos$¢ elektroniczna oraz pozostatej dokumentacji
bankowej);

10) sporzadzania dokumentacji kasowej;
11) dokonywania wyptat;
12) przyjmowania wptat gotéwkowych;
13) przyjmowania i ewidencji gwarancji bankowych, czekéw i weksli;
14) ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
15) ewidencji i rozliczania funduszu zasadniczego.
2. W sktad Dziatu wchodza:
1) Zespdt Rozrachunkéw;
2) Zespot Finansowy;
3) Zespdét Dokumentacji Obrotu Zagranicznego.

§ 87
Zakres dziatania Dzialu Srodkéw Trwatych obejmuje, w szczegdlnoéci, sprawy
w zakresie:
1) ewidencji i rozliczania s$rodkéw trwatych, $rodkdéw trwatych w budowie i wartosci
niematerialnych i prawnych;
2) ewidencji gospodarki magazynowej;
3) naliczania amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych;
4) ewidencji i rozliczania kosztéw remontéow.
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1.

Rozdziat IV
Organizacja i zasady dziatania administracji wydziatowej

Czes$¢ ogodlna
§ 88

Zadaniem administracji wydziatowej jest w szczegdlnosci zapewnienie warunkow dla
realizacji celédw Uniwersytetu, poprzez wykonywanie okreslonych zadan, ktére realizujg

wydziaty.
§ 89
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych
1. Na wydziale funkcjonuje stanowisko Petnomocnika Dziekana ds. finansowo-
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administracyjnych, ktére podlega Dziekanowi.

. Do zakresu dziatania Petnomocnika Dziekana ds. finansowo-administracyjnych nalezy

w szczegdlnosci prowadzenie spraw finansowych wydziatu, przygotowywanie
i przeprowadzanie wydziatowych procedur w zakresie zaméwien publicznych dostaw
i ustug, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamdwien publicznych, nadzér
merytoryczny i formalno-rachunkowy nad projektami umow i trybem ich zawierania,
opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego wydziatu.

Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych - w zakresie spraw

przekazanych do kompetencji Dziekana przeprowadza:

1) kontrole wstepng zamoéwien, umoéw, porozumien i innych dokumentéw, ktore
powodujg powstanie zobowigzan finansowych, przed przekazaniem ich do
kontrasygnaty;

2) kontrole biezacg wszystkich dowoddéw ksiegowych.

Zadanie Petnomocnika ds. finansowo-administracyjnych dotyczace przygotowywania

i przeprowadzania wydziatowych procedur w zakresie zaméwien publicznych dostaw

i ustug, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych moze

zostac przekazane wyznaczonemu przez Dziekana pracownikowi.

§ 90
Kierownik obiektu

Kierownik obiektu w szczegdlnosci administruje powierzonymi obiektami.

Administrowanie obiektami polega, w szczegélnosci na:

1) prowadzeniu i uaktualnianiu dokumentacji zwigzanej z nieruchomoscig, w tym
ksigzki obiektu budowlanego;

2) kontrolowaniu i egzekwowaniu utrzymania w nalezytym stanie porzadku, czystosci
pomieszczen i urzadzen oraz otoczenia;

3) nadzér budynku pod katem biezgcej sytuacji zwigzanej z zagrozeniem zdrowia
pracownikéw, doktorantéw i studentow;

4) wspotpracy z odpowiednimi stuzbami technicznymi w zakresie przygotowania
propozycji do plandéw inwestycji i remontow, zglaszaniu potrzeb dokonywania
biezacej konserwacji, biezacych napraw oraz koordynowaniu, w porozumieniu
z odpowiednimi stuzbami, usuwania awarii i skutkéw awarii na nieruchomosci;

5) udostepnianiu przyznanych pomieszczen uzytkownikom oraz przejmowaniu
zwalnianych pomieszczen od uzytkownikéw na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego;

6) nadzorze nad wykonywaniem umow najmu/dzierzawy na nieruchomosci;

7) wspétpracy w zakresie ubezpieczania nieruchomosci, w tym w zakresie
ewentualnych odszkodowan, z odpowiednig jednostka organizacyjng administracji
zajmujaca sie ubezpieczeniami.



2. Administracja Wydziatu Biotechnologii

§ 91
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swoja siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, a takze sprawy

zwigzane z obstugq procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu, takich jak: protokotowanie obrad, doreczanie materiatbw na
posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wtasciwych Prodziekandw;

3) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji wnioskéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

4) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

6) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych
realizowanych przez pracownikow Wydziatu, w zakresie niezastrzezonym do zadan
Biura Obstugi Projektéw;

7) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

9) tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz oséb wspotpracujgcych z Wydziatem;

10) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,

11) obstuga praktyk studenckich;

12) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

13) promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

15) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjq konferencji organizowanych przez
Wydziat;

16) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§ 92
1. Sekcja Finansowa - do zakresu dziatania Sekcji nalezy obstuga administracyjna
w zakresie spraw finansowych Wydziatu, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu;

2) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3) kontrola legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci operacji finansowych i
dokumentéw stanowigcych podstawe obrotu srodkami pienieznymi;

4) realizacja procedur dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych;

5) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nad projektami
umow i trybem ich zawierania;

6) obstuga administracyjna i finansowa projektow badawczych realizowanych
przez pracownikow, doktorantow i studentéw Wydziatu, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;

7) wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci POL-on.

2. Sekcjg Finansowgq kieruje Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych.
3. Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania okreslone
w § 89.
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§ 93

. Wydziat Biotechnologii administruje obiektem przy ul. Fryderyka Joliot-Curie 14a.
. Zadania dotyczgce administrowania obiektem okreslonym w ust. 1 realizuje kierownik

obiektu.

. Administracja Wydziatu Chemii

§ 94

. Sekretariat Wydziatu - zakres dziatania Sekretariatu Dziekana, obejmuje wszystkie

czynnosci  administracyjno-kancelaryjne  umozliwiajace  sprawowanie  funkcji
Dziekanowi, Prodziekanom, Peinomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji:
Radom Dyscyplin Naukowych majacych swojq siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu,
Kolegiom Szkoty Doktorskiej majacym swojq siedzibe na Wydziale, a takze obejmuje
zadania zwigzane z wspieraniem rozwoju naukowego pracownikéw Wydziatu oraz
promocjg dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Wydziatu, w szczegdlnosci poprzez
realizacje polityki informacyjnej Wydziatu.

. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatlu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wtasciwych Prodziekandw;

3) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji wnioskdéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

4) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

6) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych
realizowanych przez pracownikéw Wydziatu, w zakresie niezastrzezonym do zadan
Biura Obstugi Projektow

7) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

9) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjgq konferencji organizowanych przez
Wydziat;

10) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§ 95

Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje sprawy zwigzane z prowadzonymi
studiami I, II stopnia, jednolitymi magisterskimi oraz studiami podyplomowymi,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
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wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;
tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz oséb wspétpracujacych z Wydziatem;
obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow;
wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;

obstuga praktyk studenckich;

wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta.

§ 96

. Sekcja Ekonomiczno-Finansowa - do zakresu dziatania Sekcji nalezy obstuga

administracyjna w zakresie spraw finansowych Wydziatu, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu;

2) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3) kontrola legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci operacji finansowych i dokumentow
stanowigcych podstawe obrotu srodkami pienieznymi;



4) realizacja procedur dotyczacych udzielania zamowien publicznych;
5) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nad projektami
umoéw i trybem ich zawierania.

. Sekcjg Finansowg kieruje Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych.

. Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania okreslone
w § 89.

4. W sktad Sekcji wchodzi Magazyn Odczynnikow Chemicznych, ktoéry gospodaruje

odczynnikami i odpadami.

wWwN

§ 97
Sekcja Techniczna - w sktad Sekcji wchodza:
1) warsztat szklarski;
2) warsztat mechaniczny;
3) grupa konserwatoréw.
§ 98
1. Wydziat Chemii administruje obiektami potozonymi przy:
1) ul. Fryderyka Joliot-Curie 13;
2) ul. Fryderyka Joliot-Curie 14.
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

4. Administracja Wydziatu Filologicznego

§ 99
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, Kolegiom Szkoty

Doktorskiej majacym swoja siedzibe na Wydziale, a takze sprawy zwigzane z obstugg

procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu, Rad Dyscyplin Naukowych takich jak: protokotowanie obrad, doreczanie
materiatdw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekanow;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

4) tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz oséb wspdtpracujacych z Wydziatem;

5) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,

6) obstuga praktyk studenckich;

7) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

8) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji whnioskdéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

9) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

10) koordynowanie prac Sekretariatow Instytutéw;

11) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

12) promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg konferencji organizowanych przez
Wydziat;

15) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.
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§ 100
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 101
1. Woydziat Filologiczny administruje obiektami potozonymi przy:
1) ul. Sw. Jadwigi 3-4;
2) pl. Biskupa Nankiera 4;
3) pl. Biskupa Nankiera 15b;
4) ul. Pocztowej 9;
5) ul. Kuzniczej 22;
6) pl. Uniwersyteckim 9-13;
7) ul. Komuny Paryskiej 21;
8) ul. Kuzniczej 43/45 (czes¢ obiektu).
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizujg
kierownicy obiektow.

Zadania administracji Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej

§ 102

Do zadan administracji Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej naleza,

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujgcym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

4) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie.

Zadania administracji Instytutu Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa

§ 103

Do zadan administracji Instytutu Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa nalezg,

w szczegolnosci:

1)  wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi  Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéow badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;

4)  pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

5) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie.
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Zadania administracji Instytutu Filologii Angielskiej

§ 104

Do zadan administracji Instytutu Filologii Angielskiej nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;
wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemdéw, w szczegdlnosci
POL-on;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie.

Zadania administracji Instytutu Filologii Germanskiej

§ 105

Do zadan administracji Instytutu Filologii Germanskiej nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi  Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujgcym sie w strukturze Instytutu;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;
wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie.

Zadania administracji Instytutu Filologii Polskiej

§ 106

Do zadan administracji Instytutu Filologii Polskiej nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;
wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemdéw, w szczegdlnosci
POL-on;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

promocja organizowanych przez Instytut imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych.

Zadania administracji Instytutu Filologii Romanskiej

§ 107

Do zadan administracji Instytutu Filologii Romanskiej naleza w szczegdlnosci:
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1)  wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi  Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéow badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

4) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

5) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci
POL-on;

6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie.

Zadania administracji Instytutu Filologii Stowianskiej

§ 108

Do zadan administracji Instytutu Filologii Stowianskiej nalezg w szczegdlnosci:

1)  wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi  Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

4) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci
POL-on;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie.

Zadania administracji Instytutu Studiéw Klasycznych,
Srédziemnomorskich i Orientalnych

§ 109

Do zadan administracji Instytutu Studidw Klasycznych, Srédziemnomorskich

i Orientalnych nalezg w szczegdélnosci:

1)  wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji  Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;

4)  pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

5) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci
POL-on;

6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie.
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Zadania administracji Katedry Filologii Niderlandzkiej im. Erazma z Rotterdamu

§ 110

Do zadan administracji Katedry Filologii Niderlandzkiej im. Erazma z Rotterdamu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Kierownikowi Katedry, Zastepcom Kierownika oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Katedry;

2) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

Zadania administracji Katedry Judaistyki im. Tadeusza Taubego

g 111
Do zadan administracji Katedry Judaistyki im. Tadeusza Taubego nalezg w szczegdlnosci:
1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Kierownikowi Katedry, Zastepcom Kierownika oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Katedry;
2) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

5. Administracja Wydziatlu Fizyki i Astronomii

§ 112
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, Kolegiom Szkoty

Doktorskiej majacym swoja siedzibe na Wydziale, a takze sprawy zwigzane z obstugg

procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatlu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia, itd.;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekanéw;

3) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

4) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji whnioskdéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

6) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow;

7) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci
POL-on;

8) obstuga praktyk studenckich;

9) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

10) koordynowanie prac Sekretariatow Instytutéw;

11) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

12) promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

13) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg konferencji organizowanych przez
Wydziat;

14) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§ 113

Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.
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§ 114

1. Wydziat Fizyki i Astronomii administruje:
1) obiektami przy:
a) pl. Maxa Borna 9 (czes¢ obiektu);
b) ul. Wojciecha Cybulskiego 30-34 Rotunda;
c) ul. Mikotaja Kopernika 11;
2) obiektami w Biatkowie.
2. Zadania dotyczgce administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

§ 115

Sekretariat Instytutu Astronomicznego - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

4) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

5) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie;

7) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 116

Sekretariat Instytutu Fizyki Doswiadczalnej - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym znajdujacym
sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych;

3) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

4) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§117

Sekretariat Instytutu Fizyki Teoretycznej - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

2) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

3) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

4) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemdéw, w szczegdlnosci
POL-on;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;
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6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

6. Administracja Wydziatu Matematyki i Informatyki

§118
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radzie Wydziatu,

a takze sprawy zwigzane z obstuga procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu, takich jak: protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na
posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekandéw;

3) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za swiadczone ustugi edukacyjne;

5) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wnioskow zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

7) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéow;

8) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemdw, w szczegolnosci
POL-on;

9) obstuga praktyk studenckich;

10) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

11) koordynowanie prac Sekretariatow Instytutéw;

12) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

13) organizacja uroczystosci wydziatowych: immatrykulacja, promocja doktoréw
i doktoréw habilitowanych, wreczenia dyploméw ukoriczenia studiow;

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie.

§ 119
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 120
1. Wydziat Matematyki i Informatyki administruje obiektami przy:
1) ul. Fryderyka Joliot-Curie 15;
2) pl. Grunwaldzkim 2.
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

§121

Sekretariat Instytutu Matematycznego - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1)  wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wtasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej majacym
swojq siedzibe na Wydziale;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych, w
zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;
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4) pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;

5) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemdéw, w szczegdlnosci
POL-on;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikow na
badania lekarskie;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie zamowien publicznych
dostaw i ustug, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien
publicznych;

8) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 122

Laboratorium Komputerowe - do zadan Laboratorium Komputerowego nalezy

w szczegolnosci:

1)  nadzér i opieka nad dziataniem sieci komputerowych Instytutu Matematycznego,
administrowanie sieciami, zamawianie, instalacja, konserwacja sprzetu, kontrola
dziatania oprogramowania;

2) nadzor i opieka nad laboratoriami studenckimi i pracowniczymi Instytutu
Matematycznego, administrowanie serwerami Instytutu, wykonywanie backupéw,
przygotowanie laboratoriow do zaje¢ dydaktycznych w zakresie sprzetu
i oprogramowania;

3) modernizacja laboratoridw i sieci;

4) pomoc w prowadzeniu przetargdw na sprzet i oprogramowanie (przygotowanie
specyfikacji, zapytania o cene);

5) pomoc pracownikom Instytutu w zakresie uzywania sieci i osobom prowadzacym
zajecia w zakresie uzywania laboratoridéw, przytaczanie indywidualnych komputeréw
pracownikéw do sieci;

6) udziat w inwentaryzacji sprzetu komputerowego bedgcego wtasnoscig Instytutu

Matematycznego.

§ 123

Sekretariat Instytutu Informatyki - do zadan Sekretariatu Instytutu Informatyki
naleza w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji wiasciwej Radzie
Dyscypliny Naukowej oraz wtasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej majacym swojg
siedzibe na Wydziale;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

pomoc w przygotowywaniu sprawozdawczosci z dziatalnosci badawczej;
wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci
POL-on;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie zamoéwien publicznych
dostaw i ustug, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamodwien
publicznych;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 124

Centrum Obliczeniowe - do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
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2) dbatos¢ o stan pracowni studenckich w zakresie aktualizacji oprogramowania oraz
instalacji aplikacji koniecznych do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

3) projektowanie i wdrazanie Polityki Bezpieczenstwa IT w Instytucie Informatyki.

4) wspotpraca z dostawcami i serwisami;

5) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie sposobu przytaczenia Instytutu
Informatyki do internetu;

6) dbatos¢ o inny sprzet elektroniczny (m.in. drukarki, kserografy, rzutniki) w zakresie
serwisowania i zakupu materiatéw eksploatacyjnych.

7. Administracja Wydzialu Nauk Biologicznych

§ 125
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, Kolegiom Szkoty

Doktorskiej majacym swojg siedzibe na Wydziale, a takze sprawy zwigzane z obstugq

procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekanéw;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

4) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

5) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich, doktorantow oraz
0s6b wspotpracujgcych z Wydziatem;

6) wprowadzanie wymaganych danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci
POL-on;

7) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéow;

8) obstuga praktyk studenckich;

9) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

10) koordynowanie prac Sekretariatow Instytutéw;

11) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody;

13) organizacja uroczystosci wydziatowych: immatrykulacji, promocji doktoréow
i doktoréw habilitowanych, wreczenia dyploméw;

14) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji wnioskdw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora.

§ 126
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 127
1. Wydziat Nauk Biologicznych administruje:
1) obiektami przy:
a) pl. Maxa Borna 9 (czes¢ obiektu);
b) ul. Kuzniczej 35;
c) ul. Przybyszewskiego 63, 65;
d) ul. Sienkiewicza 5 ;
e) ul. Sienkiewicza 21;
f) ul. Sienkiewicza 23;
g) ul. Wojciecha Cybulskiego 30-34 (czes¢ obiektu);
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h) ul. Kanoniej 6-8;
2) obiektami w:
a) Karpaczu (Stacja Ekologiczna ,Storczyk™);
b) Rudzie Milickiej;
c) Wojstawicach.
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

§ 128

Sekretariat Instytutu Biologii Eksperymentalnej - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu i wskazanym przez Dziekana Wydziatu Nauk
Biologicznych;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego, tworzenie projektu planu zajec
dydaktycznych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

4) prowadzenie spraw finansowych jednostek, przyjmowania faktur VAT, rachunkéw
i innych dokumentéw finansowych, wystawianie delegacji;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 129

Sekretariat Instytutu Biologii Srodowiskowej - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu i wskazanym przez Dziekana Wydziatu Nauk
Biologicznych;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego, tworzenie projektu planu zajec
dydaktycznych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

4) prowadzenie spraw finansowych jednostek, przyjmowania faktur VAT, rachunkéw
i innych dokumentéw finansowych, wystawianie delegacji;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 130

Sekretariat Instytutu Genetyki i Mikrobiologii - do zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu i wskazanym przez Dziekana Wydziatu Nauk
Biologicznych;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego, tworzenie projektu planu zajec
dydaktycznych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikdw na
badania lekarskie;

4) prowadzenie spraw finansowych jednostek, przyjmowania faktur VAT, rachunkow
i innych dokumentoéow finansowych, wystawianie delegacji;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.
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§ 131

Sekretariat Katedry Biologii Cztowieka - do =zadan Sekretariatu nalezg

w szczegolnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Kierownikowi Katedry, Zastepcom Kierownika oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujgcym sie w strukturze Katedry i wskazanym przez Dziekana Wydziatu Nauk
Biologicznych;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego, tworzenie projektu planu zajec
dydaktycznych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikdow na
badania lekarskie;

4) prowadzenie spraw finansowych jednostek, przyjmowania faktur VAT, rachunkéw
i innych dokumentoéw finansowych, wystawianie delegacji;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

8. Administracja Wydziatu Nauk Historycznych i Pedagogicznych

§ 132
1. Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, Kolegiom Szkoty

Doktorskiej majacym swoja siedzibe na Wydziale, a takze sprawy zwigzane z obstugg

procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu, takich jak: protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na
posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wtasciwych Prodziekandw;

3) wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci POL-on;

4) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

5) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

7) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz
0s6b wspotpracujacych z Wydziatem;

8) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw;

9) obstuga praktyk studenckich we wspdipracy z koordynatorami praktyk
w jednostkach Wydziatu;

10) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

11) obstuga spraw doktorantéw, w porozumieniu z Kierownikami Studiéw
Doktoranckich oraz Kierownikami Kolegiow Szkoty Doktorskiej ;

12) gromadzenie dokumentacji przewoddow/postepowan doktorskich i postepowan
habilitacyjnych realizowanych przez Rady Dyscyplin na Wydziale;

13) przygotowywanie w porozumieniu z Sekretariatami jednostek dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz
zwigzanej z kierowaniem pracownikow na badania lekarskie;

14) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu;

15) sporzadzanie w porozumieniu z Petnomocnikiem Dziekana ds. finansowo
administracyjnych projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu;

16) sporzadzanie w porozumieniu z Petnomocnikiem Dziekana ds. finansowo
administracyjnych projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

17) kontrola legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci operacji finansowych i dokumentéw
stanowigcych podstawe obrotu srodkami pienieznymi;
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18) przygotowywanie i przeprowadzanie wydziatowych procedur w zakresie zamodwien
publicznych dostaw i ustug, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
zamowien publicznych;

19) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nad projektami
umow i trybem ich zawierania.

§ 133
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 134

1. Wydziat Nauk Historycznych i Pedagogicznych administruje obiektami przy:
1) ul. Koszarowej 3 - budynek 28;
2) ul. Szewskiej 36;
3) ul. Szewskiej 48;
4) ul. Szewskiej 49;
5) ul. Szewskiej 50,51;
6) ul. Jana Wtadystawa Dawida 1;
7) ul. Jana Wtadystawa Dawida 3.
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

§ 135

1. Sekcja Informatyczna - do zadan Sekcji nalezy, w szczegdlnosci, obstuga zagadnien
informatycznych Dziekanatu i realizacja zadan z zakresu IT dotyczacych Wydziatu
powierzonych przez Dziekana. W zakresie zagadnien IT dotyczacych catego Wydziatu
Sekcja Informatyczna sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig informatykdéw zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych Wydziatu.

2. Zadaniem informatykow zatrudnionych w jednostkach jest, w szczegdlnosci: nadzor
nad kwestiami informatycznymi jednostki, w szczegdlnosci utrzymanie i kontrola stanu
technicznego oraz prowadzenie ksigqg inwentarzowych z zakresu sprzetu
informatycznego.

§ 136
Sekretariat Instytutu Archeologii - do zadan Sekretariatu nalezg w szczegdlnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujagcym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojq siedzibe na Wydziale;

2) obstuge administracyjng Rady Instytutu;

3) obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie plandéw zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

4) wprowadzanie danych do odpowiednich systemdw, w szczegdlnosci POL-on;

5) przygotowywanie dokumentaciji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

6) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

7) obstuga administracyjna dokumentacji projektow badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

8) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

9) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;

11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.
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§ 137

Sekretariat Instytutu Historii Sztuki - do zadan Sekretariatu naleza w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji wiasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wilasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swoja siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikdow jednostki, doktorantéow i osoby
wspotpracujgce z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemdw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentadgji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektéw badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;
przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 138

Sekretariat Instytutu Historycznego - do zadan Sekretariatu nalezg w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji wiasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojq siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikow jednostki, doktorantow i osoby
wspotpracujgce z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemodw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentaciji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektow badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;
przygotowywanie projektdw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 139

Sekretariat Instytutu Kulturoznawstwa - do zadan Sekretariatu nalezg
w szczegolnosci:

1)
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wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji wiasciwej



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swoja siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemdw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektéw badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;
przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 140

Sekretariat Instytutu Muzykologii - do zadan Sekretariatu nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujgcym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wilasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojq siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemodw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentaciji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektow badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw;
przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamoéwien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 141

Sekretariat Instytutu Pedagogiki - do zadan Sekretariatu nalezg w szczegolnosci:
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1)

2)
3)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji wiasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojq siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikdéw jednostki, doktorantow i osoby
wspotpracujace z jednostka;



4)
5)

6)
7)

8)
9)

wprowadzanie danych do odpowiednich systemodw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektéw badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;
przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 142

Sekretariat Instytutu Psychologii - do zadan Sekretariatu nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wifasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojg siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Instytutu;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw, w szczegdlnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

obstuga administracyjna dokumentacji projektéw badawczych realizowanych
w Instytucie, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektéw ;
przygotowywanie projektdw umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

§ 143

Sekretariat Katedry Etnologii i Antropologii Kulturowej - do zadan Sekretariatu
naleza w szczegolnosci:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujagcym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wilasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojq siedzibe na Wydziale;

obstuge administracyjng Rady Katedry;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie plandéw zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikdw jednostki, doktorantow i osoby
wspotpracujace z jednostka;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemodw, w szczegolnosci POL-on;
przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody
i skierowaniem na badania okresowe;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;



7) obstuga administracyjna dokumentacji projektow badawczych realizowanych
w Katedrze, w zakresie niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

8) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z dziatalnoscig Katedry;

9) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych
w porozumieniu Dziekanatem;

10)obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Katedre;

11)prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Katedry.

9. Administracja Wydzialu Nauk o Ziemi i Ksztaltowania Srodowiska

§ 144
1. Dziekanat - =zakres dziatania Dziekanatu obejmuje wszystkie czynnosci
administracyjno-kancelaryjne umozliwiajagce sprawowanie funkcji Dziekanowi,

Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji Radom Dyscyplin

Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu, Kolegiom Szkoty

Doktorskiej majacym swoja siedzibe na Wydziale, a takze sprawy zwigzane z obstugq

procesu dydaktycznego.

2. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatlu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wtasciwych Prodziekandw;

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;

4) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz
0s0b wspotpracujacych z Wydziatem;

5) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji wnioskdéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

6) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw;

7) obstuga praktyk studenckich;

8) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

9) obstuga administracyjna proceséw ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji
dziatalnosci naukowej;

10) koordynowanie prac Sekretariatow Instytutéw;

11) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu;

12) promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

13) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg konferencji organizowanych przez
Wydziat;

15) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§ 145
Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 146
1. Wydziat Nauk o Ziemi i ksztattowania Srodowiska administruje obiektami przy:
1) ul. Aleksandra Kosiby 8;
2) pl. Maxa Borna 9 (czes¢ obiektu);
3) ul. Wojciecha Cybulskiego 30-34 (czes$¢ obiektu)
4) pl. Uniwersyteckim 1 (czes$¢ obiektu).
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.
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§ 147

Sekretariat Instytutu Geografii i Rozwoju Regionalnego - do zadan Sekretariatu
nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz oséb wspotpracujgcych z Wydziatem;
obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych, w zakresie
niezastrzezonym do zadan Biura Obstugi Projektow;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 148

Sekretariat Instytutu Nauk Geologicznych - do =zadan Sekretariatu nalezg
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujgcym sie w strukturze Instytutu;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

tworzenie projektu planu zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich, doktorantdw oraz oséb wspdtpracujacych z Wydziatem;
obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych;
realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

10. Administracja Wydziatu Nauk Spotecznych

1.
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§ 149

Sekretariat Dziekana - zakres dziatania Sekretariatu Dziekana, obejmuje wszystkie
Czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji
Dziekanowi, Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji
Radom Dyscyplin Naukowych majacych swojq siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu,
a takze obejmuje zadania zwigzane z wspieraniem rozwoju naukowego pracownikéw
Wydziatu oraz promocjg dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Wydziatu,
w szczegolnosci poprzez realizacje polityki informacyjnej Wydziatu.

. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatéw na posiedzenia;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekanow;

3) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektéw badawczych
realizowanych przez pracownikow Wydziatu, w zakresie niezastrzezonym do zadan
Biura Obstugi Projektow;

4) obstuga administracyjna ewaluacji jakosci ksztatcenia oraz ewaluacji dziatalnosci

naukowej;
5) koordynowanie prac sekretariatow Instytutéw oraz Katedr;
6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji wnioskéw zwigzanych z

przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

7) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;

8) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

10) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjq konferencji organizowanych przez
Wydziat;

11) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.



§ 150
Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje sprawy zwigzane z prowadzonymi
studiami: I, II stopnia oraz jednolitymi magisterskimi oraz ksztatceniem w Kolegiach
Szkoty Doktorskiej majgcych swojg siedzibe na Wydziale, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;
2) obstuga administracyjna wtasciwych Prodziekandw;
3) obstuga spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantdw,
4) obstuga praktyk studenckich;
5) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;
6) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;
7) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu.

§ 151
Sekcja Informatyczna - do zadan Sekcji Informatycznej nalezy w szczegdlnosci
obstuga informatyczna Wydziatu Nauk Spotecznych.

§ 152
Pelnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania
okreslone w § 89.

§ 153
1. Wydziat Nauk Spotecznych administruje obiektami przy ul. Koszarowej 3:
1) budynek 20;
2) budynek 21;
3) budynek 25;
4) budynek 2-3.
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

Zadania administracji Instytutu Filozofii

§ 154
Do zadan administracji Instytutu Filozofii nalezg w szczegdlnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojg siedzibe na Wydziale;

2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wnioskow zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi;

3) wprowadzanie danych do odpowiednich systemow;

4) obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planow zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Instytutu, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

6) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

7) przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

8) przygotowywanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych;

9) obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;

10) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.
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Zadania administracji Instytutu Politologii

§ 155

Do zadan administracji Instytutu Politologii nalezg w szczegdlnosci:

Do

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje kompetencji witasciwej
Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom Szkoty Doktorskiej
majacym swojg siedzibe na Wydziale;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wnioskow zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Instytutu, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

przygotowywanie projektdw umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zamdwien publicznych;

obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;

10) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu;
11)przygotowywanie i opracowywanie ankiet ewaluacyjnych zaje¢ dydaktycznych

realizowanych w Instytucie Politologii;

12)gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie dokumentacji zycia spoteczno-

politycznego.

Zadania administracji Instytutu Studiow Miedzynarodowych

§ 156
zadan administracji Instytutu Studiow Miedzynarodowych nalezg

w szczegolnosci:
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1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora, jednostkom organizacyjnym
znajdujagcym sie w strukturze Instytutu oraz wilasciwym Kolegiom Szkoty
Doktorskiej majagcym swojgq siedzibe na Wydziale;

wprowadzanie danych do odpowiednich systemodw;

obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikdw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostky;

realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Instytutu, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

przygotowywanie projektéw umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;
przygotowywanie dokumentow dotyczacych zamdwien publicznych;

obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;
prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.



Zadania administracji Instytutu Socjologii

§ 157

Do zadan administracji Instytutu Socjologii nalezg w szczegdlnosci:

1) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji Dyrektorowi Instytutu, Zastepcom Dyrektora oraz jednostkom
organizacyjnym znajdujacym sie w strukturze Instytutu oraz realizacje
kompetencji witasciwej Radzie Dyscypliny Naukowej oraz wiasciwym Kolegiom
Szkoty Doktorskiej majacym swojq siedzibe na Wydziale;

2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wnioskow zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi;

3) wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw;

4) obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planow zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

5) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Instytutu, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

6) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

7) przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

8) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zamdwien publicznych;

9) obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Instytut;

10) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Instytutu.

Zadania administracji Katedry Logiki i Metodologii Nauk

§ 158

Do zadan administracji Katedry Logiki i Metodologii Nauk naleza w szczegolnosci:

1) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw;

2) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Katedry, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

3) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

4) obstuga administracyjna Rady Katedry (w szczegdlnosci protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia);

5) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie
funkcji Kierownika Katedry;

6) przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Katedry;

7) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zamdwien publicznych;

8) obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Katedre;

9) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Katedry;

10)obstuga procesu dydaktycznego, w tym przygotowanie planéw zaje¢,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania
godzin dydaktycznych przez pracownikéw jednostki oraz doktorantow.

Zadania administracji Katedry Studiéw Europejskich

§ 159

Do zadan administracji Katedry Studiéw Europejskich nalezg w szczegdlnosci:
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1) wprowadzanie danych do odpowiednich systemoéw;
2) obstuge procesu dydaktycznego, w tym przygotowywanie planow zajec,
przygotowanie obcigzen godzinami dydaktycznymi oraz sprawozdan z wykonania



godzin dydaktycznych przez pracownikdw jednostki, doktorantéw i osoby
wspotpracujace z jednostka;

3) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Katedry, Wydziatu i jednostek
administracji centralnej Uniwersytetu;

4) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, urlopami, wnioskami o nagrody i skierowaniem na
badania okresowe;

5) obstuga administracyjna Rady Katedry (w szczegdlnosci protokotowanie obrad,
doreczanie materiatdw na posiedzenia);

6) wszystkie czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie
funkcji Kierownikowi Katedry;

7) przygotowywanie projektéw umow zwigzanych z dziatalnoscig Katedry;

8) przygotowywanie dokumentéow dotyczacych zamdwien publicznych;

9) obstuga dokumentacji dotyczacej konferencji organizowanych przez Katedre;

10) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Katedry.

Administracja Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii

§ 160
1. Sekretariat Dziekana - zakres dziatania Sekretariatu Dziekana, obejmuje wszystkie

Czynnosci administracyjno-kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji

Dziekanowi, Prodziekanom, Petnomocnikom Dziekana oraz realizacje kompetencji

Radom Dyscyplin Naukowych majacych swojg siedzibe na Wydziale, Radzie Wydziatu,

a takze obejmuje zadania zwigzane z wspieraniem rozwoju naukowego pracownikow

Wydziatu oraz promocjg dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Wydziatu,

w szczegolnosci poprzez realizacje polityki informacyjnej Wydziatu.

2. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady
Wydziatu oraz Rad Dyscyplin Naukowych, takich jak: protokotowanie obrad,
doreczanie materiatéw na posiedzenia, itd.;

2) obstuga administracyjna pracy Dziekana oraz wiasciwych Prodziekandw;

3) obstuga administracyjna ewaluacji dziatalnosci naukowej;

4) przygotowywanie i prowadzenie  dokumentacji wnioskdéw  zwigzanych
z przewodami/postepowaniami doktorskimi, postepowaniami habilitacyjnymi oraz
postepowaniami o nadanie tytutu profesora;

5) kontrola i koordynowanie prac sekretariatow Instytutéw oraz Katedr;

6) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz
0s6b wspotpracujacych z Wydziatem;

7) nadzoér oraz koordynowanie prac zwigzanych z e-Wydawnictwami Wydziatu;

8) realizowanie sprawozdawczosci na potrzeby Uniwersytetu Wroctawskiego;

9) promocja organizowanych przez Wydziat imprez naukowych, edukacyjnych
i kulturalnych;

10) wprowadzanie danych do odpowiednich systemdw, w szczegdlnosci POL-on;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, urlopami
pracownikéw, wnioskami o nagrody oraz zwigzanej z kierowaniem pracownikéw na
badania lekarskie;

12) koordynowanie oraz obstuga zadan zwigzanych z miedzynarodowg wspodtpracg
naukowaq;

13) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjq konferencji organizowanych przez
Wydziat;

14) prowadzenie spraw dotyczacych informacji i promocji Wydziatu.

§ 161
Dziekanat - zakres dziatania Dziekanatu obejmuje sprawy zwigzane prowadzonymi
studiami: I, II stopnia oraz jednolitymi magisterskimi, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji studenta;
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2) obstuga administracyjna wtasciwego Prodziekana;

3) obstuga administracyjna ewaluacji jakosci ksztatcenia;

4) przygotowywanie projektow decyzji i rozstrzygnie¢ wewnatrzzaktadowych oraz
informowanie adresatow o podjetych rozstrzygnieciach;

5) wprowadzanie danych do odpowiednich systeméw, w szczegdlnosci POL-on;

6) obstuga praktyk studenckich;

7) wydawanie zaswiadczen na potrzeby studenta;

8) koordynowanie oraz obstuga programow ERASMUS oraz programu MOST oraz innych
form studiowania w jezyku obcym;

9) redagowanie informacji na stronie internetowej Wydziatu dotyczacej ksztatcenia na
studiach: I, II, jednolitych magisterskich oraz weryfikacja zamieszczonych na stronie
tresci.

§ 162
1. Sekcja Finansowa - do zakresu dziatania Sekcji nalezy prowadzenie spraw
finansowych Wydziatu, we wspodipracy z innymi jednostki organizacyjnymi
administracji, a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu;
2) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;
3) kontrola legalnosci, rzetelnosci, prawidtowosci operacji finansowych i dokumentow
stanowigcych podstawe obrotu Srodkami pienieznymi;
4) kontrola przestrzegania zasad i procedur dotyczacych udzielania zamoéwien
publicznych;
5) sprawowanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej nad projektami
umow i trybem ich zawierania;
6) obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej projektow badawczych
realizowanych przez pracownikow Wydziatu, w zakresie niezastrzezonym do zadan
Biura Obstugi Projektow.
2. Sekcjg Finansowg kieruje Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych.
3. Petnomocnik Dziekana ds. finansowo-administracyjnych realizuje zadania okreslone
w § 89.

§ 163
1. Wydziat Prawa, Administracji i Ekonomii administruje obiektami przy:
1) ul. Uniwersyteckiej 22-26;
2) ul. Kuzniczej 46;
3) ul. Wieziennej 8-12;
4) ul. Uniwersyteckiej 7-10
5) ul. Kuzniczej 43/45 (czes¢ obiektu).
2. Zadania dotyczace administrowania obiektami okreslonymi w ust. 1 realizuje kierownik
obiektu.

§ 164

Sekcja Obstugi Doktorantow i Doskonalenia Kompetencji - zakres dziatania Sekcji,

obejmuje sprawy zwigzane z prowadzonym na Wydziale ksztatceniem doktorantdw,

studiami  podyplomowymi, kursami doksztatcajgcymi, a takze szkoleniami,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem Kolegidéw
Szkoty Doktorskiej majacych swojg siedzibe na Wydziale oraz prowadzonych studiéw
doktoranckich;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem studiow
podyplomowych, kurséw doksztatcajacych oraz szkolen;

3) pozyskiwanie dofinansowania ze $rodkéw krajowych i zagranicznych na studia
doktoranckie i inne formy ksztatcenia;

4) redagowanie informacji na stronie internetowej Wydziatu dotyczacej ksztatcenia na
studiach doktoranckich, ksztatcenia w Kolegiach Szkoty Doktorskiej majacych swoja
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siedzibe na Wydziale, ksztalceniem na studiach podyplomowych, kursach
doksztatcajacych i szkoleniach oraz weryfikacja zamieszczonych na stronie tresci.

§ 165

Sekcja Pomocy Materialnej - zakres dziatania Sekcji obejmuje sprawy zwigzane

z obstugg na Wydziale spraw dotyczacych $wiadczen pomocy materialnej dla studentéw

i doktorantéw, a w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie wnioskdw o przyznanie Swiadczen pomocy materialnej skfadanych
przez studentow i doktorantow;

2) kompletowanie niezbednych dokumentéw do przyznania $wiadczen pomocy
materialnej i prawidtowe wyliczanie dochodu na osobe w rodzinie studenta
i doktoranta;

3) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych swiadczen pomocy materialnej dla
poszczegdlnych studentow i doktorantow;

4) przygotowywanie list pfatniczych przyznanych do wyptaty $wiadczen pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantéw.

§ 166

Sekcja Pomocy Technicznej i Cyfryzacji - zakres dziatania Sekcji obejmuje

administrowanie budynkami Wydziatu oraz zapewnienie rozwoju, utrzymania sprawnosci

i wtasciwego wykorzystywania infrastruktury technicznej i informatycznej Wydziatu,

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu niezbednych inwestycji budowlano-technicznych
i remontdw na Wydziale oraz nadzor nad harmonogramem realizowanych inwestycji
i remontow;

2) nadzo6r nad zabezpieczeniem wtasciwego dozoru i ochrony obiektéw oraz mienia,
przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem, w porozumieniu z Dziatem Ochrony Mienia;

3) usuwanie wszelkich usterek w obiektach, a w przypadku powazniejszych awarii Scista
wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej, Dziatem Ustug Informatycznych
i Dziatem Nadzoru Technicznego;

4) prowadzenie przez osobe materialnie odpowiedzialng ewidencji sktadnikéw mienia
znajdujacych sie w obiektach Wydziatu oraz sprawowanie dozoru i zapewnienie
ochrony mienia przed zniszczeniem;

5) wspdiprace z innymi jednostkami organizacyjnymi administracji przy opracowywaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia obejmujacych takie sprawy jak:

a) infrastruktura budowlano-techniczna Wydziatu,

b) prace porzadkowe na Wydziale,

c) materiaty biurowe, eksploatacyjne, higieniczne, wyposazenie biur i sal
dydaktycznych,

d) urzadzenia elektroniczne,

e) ustugi niezbedne do nalezytego funkcjonowania Wydziatu;

6) zapewnienie efektywnego wykorzystania bazy lokalowej Wydziatu w szczegdlnosci
przez:

a) opracowywanie harmonograméw zajec¢ dydaktycznych prowadzonych w obiektach
Wydziatu oraz harmonogramow przeprowadzania sesji egzaminacyjnych,

b) obstuge najmu krétkotrwatego oraz przygotowywanie nieruchomosci i ich czesci do
wynajecia lub dzierzawy zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Uniwersytecie;

7) cyfryzacje Wydziatu;

8) zabezpieczenie informatycznej obstugi procesu naukowo-dydaktycznego Wydziatu;

9) rozwdj infrastruktury informatycznej Wydziatu;

10) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen multimedialnych znajdujacych sie na
Wydziale;

11) administrowanie siecig komputerowa Wydziatu;

12) administrowanie strong internetowg Wydziatu;

13) zapewnienie serwisu komputerowego;

14) zapewnienie biezacej aktualizacji oprogramowania na Wydziale;

15) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi sprzetu multimedialnego.
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Rozdziat V
Przepisy przejsciowe

§ 167
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i rédznym przypadku, wyrazy ,Prorektor ds. wspdtpracy z zagranicq i
projektdw miedzynarodowych” zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i
odpowiednim przypadku wyrazami ,Prorektor ds. projektow i relacji miedzynarodowych”.

§ 168
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w réznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Prorektor ds. finanséw i rozwoju” zastepuje
sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Prorektor ds.
innowacji i zmian”.

§ 169
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réoznym przypadku, wyrazy ,Kanclerz” zastepuje sie uzytymi w
odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Dyrektor Generalny”.

§ 170
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Zastepca Kanclerza ds. administracyjno-
gospodarczych” zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku
wyrazami ,Dyrektor ds. administracyjnych”.

§171
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w réznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Zastepca Kanclerza ds. technicznych”
zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami
»~Dyrektor ds. technicznych i inwestycji ”.

§172
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Kwestor” zastepuje sie uzytymi w
odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Gtowny Ksiegowy”.

§173
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Biuro Projektéw Zagranicznych” zastepuje
sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Biuro Obstugi
Projektow”.

§ 174
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Dziat Finansowy ” zastepuje sie uzytymi w
odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Zesp6t Finansowy”.

§ 175
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w réznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Dziat Zaopatrzenia” zastepuje sie uzytymi
w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Dziat Zakupow”.

§ 176
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i roznym przypadku, wyrazy ,Biuro ds. Promocji” zastepuje sie uzytymi
w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Dziat ds. Komunikacji”.
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§ 177
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réoznym przypadku, wyrazy ,Sekcja Obstugi Gmachu Gtéwnego”
zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Zespét
ds. Obstugi Gmachu Gtéwnego”.

§ 178
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w réznej liczbie i r6znym przypadku, wyrazy ,Sekcja Obiekty Sportowe” zastepuje sie
uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku wyrazami ,Zesp6t ds. Obiektow
Sportowych”.

§179
Uzyte w wewnetrznych aktach normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego,
w roznej liczbie i réznym przypadku, wyrazy ,Sekcja Aparatury Naukowej i Obrotu
Zagranicznego " zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim przypadku
wyrazami ,Zespét Dokumentacji Obrotu Zagranicznego”.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

STRUKTURA ORGANIZACYINA UNIWERSYTETU WROCLAWSKIEGO
(BEZ WYDZIALOW)

Dziekani (strukture wydziatdw okreslajg Zataczniki od Nr 2 do Nr 11)
funkcje kierownicze i jednostki podlegte organizacyjnie i
merytorycznie
Dyrektor Generalny DG
Biuro Radcéw Prawnych BRP
Biuro Audytu Wewnetrznego BAW
Biuro Rzecznika Patentowego BRPAT
Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej DBHPOP
Zespot ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych
Kancelaria Niejawna KN
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych SSODO
funkcje kierownicze i jednostki administracji podlegte
merytorycznie
Dyrektor Finansowy DFIN
Biuro Rektora BR
Sekretariat Rektora SR
Sekretariat Prorektorow SP
Biuro Projektu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza BPIDUB
Dziat ds. Komunikacji DKOM
Zespot Prasowy DKOM.ZP
Dziat Spraw Obronnych DSO
jednostki miedzywydziatowe podlegte merytorycznie
Centrum Studiéw Niemieckich i Europejskich im. Willy Brandta CSNE
jednostki miedzyuczelniane podlegte merytorycznie
Biuro Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki DFN
jednostki ogdélnouniwersyteckie podleglte merytorycznie
Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego AUW
Centrum Badan nad Lokalng Komunikacjg Miedzykulturowa CBLKM
Muzeum Uniwersytetu Wroctawskiego MU
Prorektor ds. projektow i relacji miedzynarodowych PWZPM
jednostki miedzyuczelniane podlegte merytorycznie
Instytut Konfucjusza IK
jednostki administracji podlegte merytorycznie
Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej BWM
Biuro Obstugi Projektow BOP
Zespot Projektédw Zagranicznych BOP.ZPZ
Zespot Projektow Krajowych BOP.ZPK
Zespot Projektow Ogolnouniwersyteckich i Inwestycyjnych BOP.ZPOI
Biuro ds. Odpowiedzialnosci Spotecznej BOS
Prorektor ds. nauki PNK
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jednostki ogdélnouniwersyteckie podlegle merytorycznie

Centrum Transferu Technologii CTT
Biblioteka Uniwersytecka BU
jednostki organizacyjne administracji podlegle merytorycznie
Dziat Badan Naukowych DBN
Prorektor ds. nauczania PN
Szkota Doktorska SzZD
jednostki ogdélnouniwersyteckie podlegte merytorycznie
Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych SPNJO
Studium Intensywnej Nauki Jezyka Angielskiego SINJA
Uniwersytet Trzeciego Wieku uTw
Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ CKO
jednostki miedzywydziatlowe podlegte merytorycznie
Centrum Edukacji Nauczycielskiej CEN
Kolegium Miedzyobszarowych Studiéw Indywidualnych KMSI
Miedzywydziatowe Studium Ochrony Srodowiska MSOS
jednostki administracji podlegte merytorycznie
Dziat Nauczania DN
Sekretariat Szkoty Doktorskiej SSD
Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow - Biuro Karier BZPSA
Prorektor ds. innowacji i zmian PIz
jednostki organizacyjne administracji podlegte merytorycznie
Dziat Organizacyjny DO
Biuro ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego BSKZzP
Prorektor ds. studenckich PS
jednostki organizacyjne administracji podlegte merytorycznie
Dziat Spraw Studenckich DSS
Zespot ds. Konserwacji SKon
Zespot ds. Obstugi Studentéw i Doktorantow z Niepetnosprawnoscig ZOSDN
Dyrektor Generalny DG
jednostki podlegte organizacyjnie i merytorycznie
Biuro Dyrektora Generalnego BDG
Sekretariat Dyrektora ds. technicznych i inwestycji SDTI
Biuro Zamdwien Publicznych BZP
Dyrektor ds. administracyjnych DA
jednostki podlegte organizacyjnie i merytorycznie
Dziat Gospodarki Nieruchomosciami DGN
Zespot do spraw Gospodarki Budynkami ZGB
Zespo6t do spraw Gospodarki Gruntami ZGG
Zespo6t do spraw Obstugi Gmachu Gtéwnego Z0GG
Zespoét do spraw Obiektow Sportowych Z0sS
Dziat Inwentaryzacji DI
Dziat Ochrony Mienia DOM
Portiernie
Dziat Transportu DT
Dziat Zakupéw DZ
Sekcja Gospodarowania Majatkiem Uczelni SGM
Kancelaria Ogdlna KO
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https://uni.wroc.pl/struktura-uczelni/jednostka/?j_id=114829
https://uni.wroc.pl/struktura-uczelni/jednostka/?j_id=114830

Dyrektor ds. informatycznych

jednostki podlegte organizacyjnie i merytorycznie DINF
Dziat Ustug Informatycznych DUI
Zespot Infrastruktury Teleinformatycznej ZINT
Zespot Aplikacji Komputerowych ZAK
Dziat Informatycznych Systeméw Obstugi Studiow DISOS
Dyrektor ds. personalnych
- - - i . . DPER
jednostki podlegte organizacyjnie i merytorycznie
Dziat Spraw Pracowniczych DSP
Dziat Ptac DP
Sekcja ds. Socjalnych SSC
Sekcja ds. Obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej PKZP
Dyrektor ds. technicznych i inwestycji DTI
jednostki podlegte organizacyjnie i merytorycznie
Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw DIR
Dziat Realizacji Inwestycji DRI
Dziat Infrastruktury Technicznej DIT
Zespot Elektroenergetyczny
Zespot Instalacji Zintegrowanych
Zespot Instalacji Wewnetrznych
Zespo6t Konserwacyjno-Budowlany
Zespot Magazynowo-Zaopatrzeniowy
Dziat Nadzoru Technicznego DNT
Dziat Obstugi Technicznej i Administracyjnej Kampusu Grunwaldzkiego  DOTAKG
Dyrektor Generalny DG
funkcje i stanowiska kierownicze oraz jednostki
administracji podlegte organizacyjnie
Dyrektor Finansowy DFIN
Dziat ds. Komunikacji DKOM
Zespot Prasowy DKOM.ZP
Biuro Rektora BR
Sekretariat Rektora SR
Sekretariat Prorektoréow SP
Biuro ds. Strategii, Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Procesowego BSKzzP
Biuro Wspodtpracy Miedzynarodowej BWM
Biuro Projektu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza BPIDUB
Biuro Obstugi Projektow BPZ
Zespot Projektdw Zagranicznych
Zespot Projektow Krajowych
Zespot Projektow Ogolnouniwersyteckich i Inwestycyjnych
Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw — Biuro Karier BZPSA
Dziat Badan Naukowych DBN
Dziat Nauczania DN
Sekretariat Szkoty Doktorskiej SSD
Dziat Organizacyjny DO
Dziat Spraw Obronnych DSO
Dziat Spraw Studenckich DSS
Zespot ds. Konserwacji SKon
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https://uni.wroc.pl/struktura-uczelni/jednostka/?j_id=114846
https://uni.wroc.pl/struktura-uczelni/jednostka/?j_id=114845

Zespoét ds. Obstugi Studentow i Doktorantow z

. . ZOSDN
Niepetnosprawnoscig
Sekretariat Zwigzku Zawodowego NSZZ ,SOLIDARNOSC” NZSS
Sekretariat Zwigzku Zawodowego ZNP ZNP
Gtowny Ksiegowy GK
Zastepca Gtownego Ksiegowego GKz
Dziat Kosztow DKOSZz
Dziat Ksiegowosci Gtéwnej DKG
Zespot Rozrachunkow DKG.ZR
Zesp6t Finansowy DKG.ZF
Zespo6t Dokumentacji Obrotu Zagranicznego DKG.zZD0Oz
Dziat Srodkéw Trwatych DST
jednostki ogdélnouniwersyteckie podlegte organizacyjnie
Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego AUW
Biblioteka Uniwersytecka BU
Centrum Badan nad Lokalng Komunikacjg Miedzykulturowg CBLKM
Muzeum Uniwersytetu Wroctawskiego MU
Centrum Transferu Technologii CTT
Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych SPNJO
Studium Intensywnej Nauki Jezyka Angielskiego SINJA
Uniwersytet Trzeciego Wieku uUtTw
Centrum Ksztatcenia na Odlegtosc CKO
jednostki miedzywydziatlowe podlegte organizacyjnie
Centrum Studidéw Niemieckich i Europejskich im. Willy Brandta DFIN
Centrum Edukacji Nauczycielskiej CEN
Kolegium Miedzyobszarowych Studiow Indywidualnych KMSI
Miedzywydziatlowe Studium Ochrony Srodowiska MSO0S
jednostki miedzyuczelniane podlegte organizacyjnie
Biuro Dolnoslgskiego Festiwalu Nauki DPAF
Instytut Konfucjusza IK
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

WYDZIAL BIOTECHNOLOGII WB
Zaktad Biochemii ZBioch
Zaktad Biochemii Genetycznej ZBG
Zaktad Biofizyki ZBiof

Pracownia Fotobiologii PFotob
Zaktad Bioinformatyki i Genomiki ZBGEN
Zaktad Biologii Molekularnej Komorki ZBMK
Zaktad Biotechnologii Biatek ZBB
Zaktad Biotransformacji ZBiot
Zaktad Chemii Biologicznej ZChemB
Zaktad Cytobiochemii ZC
Zaktad Inzynierii Biatka ZIB
Zaktad Lipidéw i Liposoméw ZLL
Zaktad Mikrobiologii Molekularnej ZMM
Zaktad Patologii Komorki ZPK
Pracownia Biatek Jadrowych PBJ
Pracownia Biologii Medycznej PBM
Redakcja Czasopisma "Cellullar & Molecular Biology Letters" CMBL
Zespot Dydaktyczny ZDWB
Biblioteka Wydziatu Biotechnologii BWB
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Dziekanat DWB
Sekcja Finansowa WB.SF
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

WyDziAt CHEMII WCH

Zaktad Analizy Instrumentalnej ZAI
Zaktad Chemii Analitycznej ZChA
Zaktad Chemii Biologicznej i Medycznej ZChBM
Zaktad Chemii Fizycznej ZChF
Zaktad Chemii Nieorganicznej ZChN
Zaktad Chemii Organicznej ZChO
Zaktad Chemii Teoretycznej ZChT
Zaktad Dydaktyki Chemii ZDCh
Zaktad Krystalografii ZKr
Zaktad Podstaw Chemii ZPCh
Zaktad Technologii Chemicznej ZTCh
Zaktad Zastosowan Informatyki w Chemii ZZICh
Laboratorium Analiz Elementarnych LAE
Laboratorium Analiz Termicznych LAT
Laboratorium Badan Dziedzictwa Kulturowego LBDK
Laboratorium Chromatografii LCh
Laboratorium Magnetochemii LM
Laboratorium Magnetycznego Rezonansu Jadrowego LMRJ
Laboratorium Mikroskopii Elektronowej LME
Laboratorium Paramagnetycznego Rezonansu Elektronowego LPRE
Laboratorium Rentgenografii LR
Laboratorium Spektroskopii Elektronowej LSE
Laboratorium Spektroskopii Luminescencyjnej i Fotofizyki Molekularnej | LSLFM
Laboratorium Spektrometrii Mas LSM
Laboratorium Spektroskopii w Podczerwieni LSP
Laboratorium Spektroskopii Ramanowskiej LSR
Zespodt Analityki Stosowanej ZAS
Zespot Biologicznej Chemii Nieorganicznej ZBCHN
Zespo6t Chemii Biomateriatow ZCHBM
Zespo6t Chemii Metaloorganicznej i Materiatdw Funkcjonalnych ZChMMF
Zespo6t Chemii Porfiryn i Metaloporfiryn ZChPM
Zespdt Chemii i Stereochemii Peptyddw i Biatek ZChSPB
Zespdt Chemii i Struktury Heterocykli oraz ich Sieci Koordynacyjnych ZChSHSK
Zespo6t Chemometrii i Spektroskopii Stosowanej ZChSS
Zespot Elektrochemii ZE|
Zespot Ferroelektrykéw i Ciektych Krysztatéw ZFCK
Zespot Katalizy i Chemii Koordynacyjnej ZKCHK
Zespoét Materiatdw Luminescencyjnych ZML
Zespot Nieorganicznej Chemii Supramolekularnej ZNChS
Zespdt Spektroskopii Molekularnej i Fotochemii ZSMF
Zespot Spektroskopii, Struktury i Elektrochemii Zwigzkdéw ZSSEZK
Koordynacyjnych f- i d-elektronowych

Zespdt Struktury i Dynamiki Makrouktaddéw ZSDM
Zespdt Struktury i Oddziatywan Molekularnych ZSOM
Zespdét Syntezy Organicznej ZS0
Zespoét Teoretycznego Modelowania Procesow Chemicznych ZTMPCh
Zespdt Zastosowan Strukturalnych EPR ZZSEPR
Pracownia Analiz Fizykochemicznych PAF
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Pracownia Chemii Analitycznej

PChA

Pracownia Chemii Biologicznej i Medycznej PChBM
Pracownia Chemii Fizycznej PChF
Pracownia Chemii Jadrowej PChl]
Pracownia Chemii Nieorganicznej PChN
Pracownia Chemii Organicznej PChO
Pracownia Komputerowa PKWCh
Pracownia Metodyki Nauczania Chemii PMNCh
Pracownia Podstaw Chemii PPCh
Pracownia Rentgenografii Strukturalnej PRS
Pracownia Technologii Chemicznej PTCh
Pracownia Zaawansowanych Metod Syntezy PZMS
Biblioteka Wydziatu Chemii BWCh
jednostki organizacyjne administracji wydziatlowej

Sekretariat Wydziatu WCh.SW
Dziekanat DWCh
Sekcja Ekonomiczno-Finansowa WCh.SEF

Magazyn Odczynnikéw Chemicznych

WCh.SEF.MOCH

Sekcja Techniczna

WCh.ST
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

WYDZIAL FILOLOGICZNY WF

Instytut Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej IDKS
Zaktad Dziennikarstwa ZD
Zaktad Form Literackich i Dziennikarskich ZFLD
Zaktad Komunikacji Miedzykulturowej ZKMiedz
Zaktad Komunikacji Wizerunkowej ZKW
Zaktad Medioznawstwa ZMed
Zaktad Projektowania Komunikacji ZPKom
Zaktad Sztuk Audiowizualnych ZSA
Zaktad Teorii Komunikacji Spotecznej ZTKS
Laboratorium Badan Komunikacji, Wizerunku i Mediow LBKWiM
Interdyscyplinarna Pracownia Antropologii Mediéw i Komunikatow Miasta IPAMKM
Pracownia Filozofii Komunikacji PFK
Biblioteka Instytutu Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej BIDKS

Instytut Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa IINB
Zaktad Bibliografii i Informacji Naukowej ZBIN
Zaktad Bibliotekoznawstwa ZBib
Zaktad Ksigzki Wspotczesnej i Edytorstwa ZKWE
Zaktad Teorii i Historii Ksigzki ZTHKs
Pracownia Humanistyki Cyfrowej PHC
Biblioteka Instytutu Informacji Naukowej i Bibliotekoznawstwa BIINB

Instytut Filologii Angielskiej IFA
Zaktad Glottodydaktyki ZGIFA
Zaktad Jezykoznawstwa Angielskiego i Poréwnawczego ZJAP
Zaktad Literatury Angielskiej i Studiéw Poréwnawczych ZLASP
Zaktad Literatury i Kultury Amerykanskiej ZLKA
Zaktad Translatoryki ZTr
Pracownia Badan Eksperymentalnych nad Jezykiem PBEJ
Pracownia Badan nad Pisarstwem Autobiograficznym XX i XXI wieku PBPA
Pracownia Badan nad Ponglishem i Nowymi Odmianami Jezyka PBPNQOJ
Pracownia Badan Pici Kulturowej PBPK
Pracownia Literatury oraz Kultury Dzieciecej i Mtodziezowej PLKDM
Pracownia Poezji Amerykanskiej, Kanadyjskiej i Australijskiej PPAKA
Pracownia Studiow Postkolonialnych PSP
Pracownia Fonetyki i Fonologii PFF
Biblioteka Instytutu Filologii Angielskiej BIFA

Instytut Filologii Germanskiej IFG
Zaktad Dydaktyki Literatury ZDL
Zaktad Jezyka Niemieckiego ZINiem
Zaktad Jezykoznawstwa Ogdlnego i Poréwnawczego ZJopP
Zaktad Kultury Krajow Niemieckojezycznych i Slqska ZKKNS
Zaktad Lingwistyki Stosowanej ZLS
Zaktfad Literatury Austriackiej ZLA
Zaktfad Literatury Niemiec po roku 1945 ZLN2
Zaktad Literatury Niemiec, Austrii i Szwajcarii XIX i XX w. ZLNAS
Zaktad Literatury Niemieckiej do 1848 roku ZLN1
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Zaktad Translatoryki i Glottodydaktyki ZTG
Pracownia Badan nad Literaturg i Kulturg Okresu Baroku PBLKOB
Pracownia Badan nad Literaturg i Mediami PBLM
Pracownia Badan nad Spoteczng Historig Literatury PBSHL
Pracownia Estetyki Literatury PEL
Pracownia Fonetyki PFON
Pracownia Lingwistyki Mediéw PLM
Pracownia Niemieckojezycznej Literatury Szwajcarii PNLS
Pracownia Przektadu Tekstow Literackich PPTL
Pracownia Skandynawistyki PSk
Biblioteka Instytutu Filologii Germanskiej BIFG
Instytut Filologii Polskiej IFP
Zaktad Edytorstwa ZEd
Zakitad Historii Dawnej Literatury Polskiej ZHDLP
Zaktad Historii Jezyka Polskiego ZHJP
Zaktad Historii Literatury Polskiej po 1918 roku ZHLP
Zaktad Historii Literatury Pozytywizmu i Mtodej Polski ZHLPMP
Zaktad Historii Literatury Romantyzmu ZHLR
Zaktad Jezykoznawstwa Stosowanego Z]SIFP
Zaktad Literatury Ludowej, Popularnej i Dzieciecej ZLLPD
Zaktad Metodyki Nauczania Jezyka i Literatury Polskiej ZMNILP
Zaktad Teorii Kultury i Sztuk Widowiskowych ZTKSW
Zakitad Teorii Literatury ZTL
Zaktad Wspodtczesnego Jezyka Polskiego ZWJP
Pracownia Badan Humanistycznych nad Problematyka Gérska PBHPG
Pracownia Badan Regionalnych PBR
Pracownia Komparatystyki Literackiej PKL
Pracownia Kultury Literackiej XX w. PKLI
Pracownia Lingwistyki Antropologicznej PLANt
Pracownia Lingwistyki Informatycznej PLI
Pracownia Literatury i Kultury Popularnej oraz Nowych Mediéw PLKPNM
Pracownia Polszczyzny Méwionej PPM
Pracownia Wspotczesnych Form Krytycznych PWFK
Pracownia Prostej Polszczyzny PPPol
Studium Jezyka i Kultury Litewskiej SJIKL
Studium Kultury i Jezykéw Zydowskich SKJZ
Szkota Jezyka Polskiego i Kultury dla Cudzoziemcow SJPKC
Biblioteka Instytutu Filologii Polskiej BIFP
Instytut Filologii Romanskiej IFR
Zaktad Iberystyki Z1
Zaktad Italianistyki ZITAL
Zaktad Jezykoznawstwa Francuskiego ZJF
Zaktad Literatury i Kultury Francuskiej ZLKF
Zaktad Translatologii ZTRAN
Pracownia Dydaktyki Jezyka Francuskiego PDJF
Pracownia Dydaktyki Jezykdéw Hiszpanskiego i Portugalskiego PDJHP
Biblioteka Instytutu Filologii Romanskiej BIFR
Instytut Filologii Stowianskiej IFS
Zaktad Bohemistyki ZB
Zaktad Praktycznej Nauki Jezyka Rosyjskiego ZPNJR
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Zaktad Jezyka Rosyjskiego ZJR
Zakfad Literatury i Kultury Rosyjskiej ZLKR
Zaktad Kroatystyki i Serbistyki ZKS
Zaktad Ukrainistyki ZU
Pracownia Interdyscyplinarnych Badan Przektadoznawczych PIBP
Pracownia Interdyscyplinarnych Studiéw nad Posttotalitaryzmami PISP
Pracownia Macedonistyki PMac
Centrum Jezyka Rosyjskiego CJR
Biblioteka Instytutu Filologii Stowianskiej BIFS
Instytut Studiéw Klasycznych, Srédziemnomorskich i Orientalnych ISKSO
Zaktad Filologii Greckiej ZFG
Zaktad Filologii Indyjskiej ZFI
Zaktad Filologii tacinskiej ZFL
Zaktad Filologii Nowotacinskiej ZFNowot
Zaktad Neohellenistyki i Studiéw Bliskowschodnich ZNSB
Zaktad Studidéw Chinskich ZSCh
Zaktad Studiow Wtoskich ZSW
Pracownia Badan nad Tradycjg Oralng PBTO
Pracownia Jezyka i Kultury Arabskiej PJKA
Pracownia Starozytnego Bliskiego Wschodu i Tradycji Biblijnej PSBWTB
Szkota Jezykow Antycznych i Orientalnych SJAO
Osrodek Badan nad Historig i Kulturg Zydéw z Potudniowej Wielkopolski OBHKZPW
Biblioteka Instytutu Studiéw Klasycznych, Srédziemnomorskich BISKSO
i Orientalnych
Katedra Filologii Niderlandzkiej im. Erazma z Rotterdamu KFN
Zaktad Dawnej Literatury Niderlandzkiej ZDLN
Zaktad Jezyka Niderlandzkiego ZINID
Zaktad Jezykoznawstwa Niderlandzkiego ZINIDR
Zaktad Wspodiczesnej Literatury Niderlandzkiej i Afrikaans ZWLNA
Pracownia Glottodydaktyki PGI
Pracownia Studiéw Kulturowych PSKul
Pracownia Translatoryki i Jezykéw Fachowych PTIF
Osrodek Kultury Niderlandzkiej OKN
Biblioteka Niderlandystyczna BN
Katedra Judaistyki im. Tadeusza Taubego KJ
Biblioteka Katedry Judaistyki BKJ
Osrodek Wspoétpracy Polsko-Czesko-Stowackiej OWPCS
Centrum Badan Literatury dla Dzieci i Mlodziezy CBLDM
Centrum Badan Kognitywnych nad Jezykiem i Komunikacja CBKIK
Centrum Interdyscyplinarnych Badan Relacji miedzy Kulturg Oralna
i PiSmiennicza CIBRKOP
Centrum Studiow Postkolonialno-Posttotalitarnych CSPP
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Dziekanat DWF
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

WYDZIAL FIZYKI I ASTRONOMII WFA

Instytut Fizyki Do$wiadczalnej IFD
Zaktad Elektroniki Emisyjnej ZEE
Zaktad Fizyki Dielektrykéw ZFDiel
Zaktad Fizyki Materiatéw i Procesow Powierzchniowych ZFMPP
Zaktad Fizyki Medycznej i Zastosowan Fizyki Jadrowej ZFMZF]
Zaktad Mikrostruktury Powierzchni ZMPow
Zaktad Nauczania Fizyki ZNF
Zaktad Spektroskopii Elektronowej ZSE
Zaktad Teorii Powierzchni ZTPow
Pracownia Dydaktyki Fizyki PDFiz
Pracownia Elektroniczna PE
I Pracownia Fizyczna 1PF
IT Pracownia Fizyczna 2PF
Pracownia Jadrowa PJ]
Pracownia Wdrozen Osiagnie¢ Naukowo-Technicznych WRO-FIZ WRO-FIZ
Pracownia Zastosowan Informatyki w Fizyce PZIF
Zbiory Demonstracji Wyktadowych ZDW
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Fizyki Doswiadczalnej IFD.S

Instytut Fizyki Teoretycznej IFT
Zaktad Fizyki Neutrin ZFN
Zaktad Informatyki Stosowanej i Fizyki Statystycznej ZISFS
Zaktad Metod Matematycznych FizyKki ZMMF
Zaktad Teorii Czastek Elementarnych ZTCE
Zaktad Teorii Oddziatywan Fundamentalnych, Teorii Pola i Kwantowych
Struktur Czasoprzestrzeni ZTOFTPKSC
Biblioteka Instytutow Fizyki BIF
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Fizyki Teoretycznej IFT.S

Instytut Astronomiczny IAs
Zaktad Astrofizyki i Astronomii Klasycznej ZAAK
Zaktad Heliofizyki i Fizyki Kosmicznej ZHFK
Pracownia Dydaktyki i Popularyzacji Astronomii ,Planetarium” PDPA
Obserwatorium Astronomiczne OA
Biblioteka Instytutu Astronomicznego BIAs
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Astronomicznego IAs.S

jednostki organizacyjne administracji wydziatowej

Dziekanat DWFA
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

WYDZIAL MATEMATYKI I INFORMATYKI WMI

Instytut Informatyki II
Zaktad Inteligencji Obliczeniowej Z10B
Zaktad Inzynierii Oprogramowania ZI10
Zaktad Jezykoéw Programowania ZJp
Zaktad Metod Numerycznych ZMN
Zaktad Optymalizacji Kombinatorycznej ZOK
Zaktad Teorii Informatyki i Baz Danych ZTIBD
Zaktad Ztozonosci Obliczeniowej i Algorytmédw ZZOA
Pracownia Grafiki Komputerowej PGK
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Informatyki I1.S
Centrum Obliczeniowe co

Instytut Matematyczny IM
Zaktad Algebry i Teorii Liczb ZATL
Zaktad Analizy Funkcjonalnej ZAFun
Zaktad Analizy Matematycznej ZAM
Zaktad Geometrii ZG
Zaktad Réwnan Roézniczkowych ZRR
Zaktad Statystyki ZS
Zaktad Teorii Mnogosci i Topologii ZTMT
Zaktad Teorii Prawdopodobienstwa ZTPr
Pracownia Dydaktyki i Popularyzacji MatematyKki PDPM
Pracownia Ekspertyz Statystycznych PES
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Matematycznego IM.S
Laboratorium Komputerowe LK

Biblioteka Wydziatu Matematyki i Informatyki BWMI

jednostki organizacyjne administracji wydziatowej

Dziekanat DWMI
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu

WYDzIAL NAUK BIOLOGICZNYCH

WNB

Instytut Biologii Eksperymentalnej IBE
Zaktad Biologii Rozwoju Roslin ZBRR
Pracownia Analizy i Wizualizacji Struktur Roslinnych PAWSR
Zaktad Biologii Rozwoju Zwierzat ZBRZ
Pracownia Danio Pregowanego PDP
Zaktad Fizjologii Molekularnej Roslin ZFMR
Zaktad Genetyki i Fizjologii Komorki ZGFK
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Biologii Eksperymentalnej IBE.S
Instytut Biologii Srodowiskowej IBS
Zaktad Biologii, Ewolucji i Ochrony Bezkregowcow ZBEOB
Pracownia Biologii i Entomologii Sgdowej PBES
Pracownia Biologii Konserwatorskiej i Ochrony Bezkregowcow PBKOB
Pracownia Biologii i Systematyki Mikrostawonogow PBSM
Pracownia Protistologii Ewolucyjnej PPE
Zaktad Biologii Ewolucyjnej i Ochrony Kregowcow ZBEOK
Pracownia Biologii Ptazéw PBP
Zaktad Botaniki ZBot
Pracownia Lichenologii PL
Pracownia Ochrony Przyrody POP
Pracownia Taksonomii Roslin PTRO
Zaktad Ekologii Behawioralnej ZEB
Zaktad Paleozoologii ZP
Pracownia Analiz DNA PADNA
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Biologii Srodowiskowej IBS.S
Instytut Genetyki i Mikrobiologii IGM
Zaktad Biologii Patogenéw i Immunologii ZBPI
Zaktad Ekologii Drobnoustrojéw i Ochrony Srodowiska ZEDOS
Zaktad Fizykochemii Drobnoustrojow ZFDr
Zaktad Mikrobiologii ZMiK
Zaktad Mykologii i Genetyki ZMG
Zaktad Parazytologii ZPar
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Genetyki i Mikrobiologii IGM.S
Katedra Biologii Czlowieka KBC
Muzeum Cztowieka MC
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Katedry Biologii Cztowieka KBC.S
Katedra Bioréznorodnosci i Taksonomii Ewolucyjnej KBTE
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Katedra Ekologii, Biogeochemii i Ochrony Srodowiska

KEBOS

Pracownia Ekosystemow Gorskich i Polarnych PEGP
Pracownia Metod Numerycznych w Ekologii PMNE
Katedra Fizjologii i Neurobiologii Molekularnej KFNM
Pracownia Neurobiologii PNEUR
Muzeum Przyrodnicze MP
Biblioteka Muzeum Przyrodniczego BMP
Ogrod Botaniczny OB
Arboretum Wojstawice AW
Pracownia Ekologii Roslinnosci PEROS
Pracownia Kultur Tkankowych PKT
Biblioteka Ogrodu Botanicznego BOB
Pracownia Biologii Lasu PBLas
Pracownia Nowoczesnych Strategii Nauczania Biologii PNSNB
Pracownia Technik Mikroskopowych PTM
Stacja Ekologiczna ,,Storczyk” W Karpaczu SE
Stacja Ornitologiczna W Rudzie Milickiej SORM
Biblioteka Wydziatu Nauk Biologicznych BWNB
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Dziekanat DWNB
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WYDZzZIAL NAUK HISTORYCZNYCH I PEDAGOGICZNYCH

Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

WNHP

Instytut Archeologii IAr
Zakfad Archeologii Barbaricum i Prowincji Rzymskich ZABPR
Zaktad Archeologii Epoki Brazu i Wczesnej Epoki Zelaza ZAEBWEZ
Zaktad Archeologii Epoki Kamienia ZAEK
Zakfad Archeologii Historycznej ZArH
Zaktad Archeologii Wczesnego Sredniowiecza ZAWS
Pracownia Archeologii Pozaeuropejskiej PAP
Pracownia Archeometrii i Konserwacji Zabytkow Archeologicznych PAKZA
Biblioteka Instytutu Archeologii BIAr
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Archeologii IAr.S

Instytut Historii Sztuki IHS
Zaktad Historii Sztuki i Kultury Baroku ZHSKB
Zaktad Historii Sztuki Nowoczesnej ZHSN
Zakfad Historii Sztuki Pradziejowej i Sredniowiecznej ZHSPS
Zaktad Historii Sztuki Renesansu i Reformacji ZHSRR
Pracownia Badan nad Urbanistyka i Architekturg Nowoczesng PBUAN
Pracownia Dokumentacji Zabytkéw Sztuki PDZS
Biblioteka Instytutu Historii Sztuki BIHS
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Historii Sztuki IHS.S

Instytut Historyczny IH
Zaktad Antropologii Historycznej ZAH
Zaktad Dydaktyki Historii i Wiedzy o Spoteczenstwie ZDHWS
Zaktad Historii Europy Wschodniej ZHEW
Zaktad Historii Gospodarczej, Demografii i Statystyki ZHGDS
Zaktad Historii Kultury Materialnej ZHKM
Zaktad Historii Najnowszej ZHN
Zaktad Historii Polski i Powszechnej do XV w. ZHPP1
Zaktad Historii Polski i Powszechnej od XVI do XVIII w. ZHPP2

Pracownia Historii Kultury Staropolskiej i jej Dziedzictwa PHKSD
Zaktad Historii Polski i Powszechnej od XIX do XX w. ZHPP3
Zaktad Historii Starozytnej ZHS
Zaktad Historii élaska ZHS
Zaktad Nauk Pomocniczych Historii i Archiwistyki ZNPHA

Pracownia Badan nad Dziejami Zakondw i Kongregacji Koscielnych PBDZKK
Pracownia Atlasu Historycznego PAH
Pracownia Badan nad Polskg Emigracjg w Niemczech po 1945 r. PBPEN
Pracownia Badan nad Wczesnymi Dziejami Europy Srodkowej PBWDES
Pracownia Bibliografii Historii Slaska PBHS
Pracownia Dokumentacji Dziedzictwa Kulturowego PDDK
Pracownia Dziejow Kosciotdw i Mniejszosci Narodowych PDKMN
Pracownia Edytorstwa Zrddet Historycznych PEZH
Pracownia Komputerowa PKIH
Biblioteka Instytutu Historycznego im. prof. dr hab. Adama Galosa BIH
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Sekcja Opracowania i Udostepniania Zbioréow SOUZIH
Sekcja Gromadzenia i Uzupetniania Zbioréw SGUZ
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Historycznego IH.S
Instytut Kulturoznawstwa IKul
Zaktad Badan Praktyk Kulturowych ZBPK
Zaktad Globalizacji i Komunikacji ZGLK
Zaktad Teorii i Krytyki Kultury ZTKK
Pracownia Badan nad Swiatem Przezywanym PBSP
Pracownia Badan Pejzazu Dzwiekowego PBPD
Pracownia Studidow Globalnych PSGI
Laboratorium Humanistyki Wspodtczesnej LHW
Biblioteka Kulturoznawstwa i Muzykologii BKM
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Kulturoznawstwa IKul.S
Instytut Muzykologii IMUZz
Zaktad Muzykologii Historycznej ZMH
Zaktad Muzykologii Systematycznej ZMS
Zaktad Antropologii Muzycznej ZAM
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Muzykologii IMUZ.S
Instytut Pedagogiki IPed
Zakfad Edukacji Dorostych i Studiéw Kulturowych ZEDSK
Pracownia Metodologii Badan nad Edukacja PMBE
Zaktad Edukacji Miedzykulturowej i Badan nad Wsparciem Spotecznym ZEMBWS
Zaktad Edukacji Osob z Niepetnosprawnoscig ZEON
Zakfad Historii Edukacgji ZHE
Zakfad Pedagogiki Mediéw ZPedM
Zaktad Pedagogiki Ogodlnej ZPedO
Zaktad Pedagogiki Wczesnoszkolnej i Przedszkolnej ZPedWP
Zaktad Poradoznawstwa ZPor
Zaktad Profilaktyki i Resocjalizacji ZPRES
Katedra UNESCO - Catozyciowe Poradnictwo Zawodowe KUCPZ
Centrum Zréwnowazonego Rozwoju Spotecznosci Wroctawia CZRSW
Biblioteka Instytutu Pedagogiki im. prof. Mirostawy Chamcéwny BIPed
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Pedagogiki IPed.S
Instytut Psychologii IPs
Zaktad Eksperymentalnej Psychologii Spotecznej ZEPsS
Zaktad Psychologii Edukacji i Wychowania ZPsEW
Zaktad Psychologii Klinicznej i Zdrowia ZPsKZ
Zakfad Psychologii Ogolnej ZPsO
Zakfad Psychologii Osobowosci ZPsOs
Zaktad Psychologii Rozwoju ZPsR
Zaktad Psychologii Tworczosci ZPsT
Zaktad Psychologii Zarzadzania ZPsZ
Zaktad Psychologii Zywienia ZPZ
Zaktad Roéznic Indywidualnych ZRI
Pracownia Badan nad Mediami Spotecznos$ciowymi PBMS
Pracownia Badan nad Wechem i Smakiem PBWS
Pracownia Badan Neurokognitywnych PBN
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Pracownia Human Resources

PHR

Pracownia Komputerowa PKIPs
Pracownia Konsultacji i Poradnictwa Psychologicznego PKPPs
Pracownia Metod Badan Psychologicznych PMBP
Laboratorium Badan nad Zachowaniami Zywieniowymi - EAT Lab LBzZ
Biblioteka Instytutu Psychologii BIPs
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Psychologii IPs.S
Katedra Etnologii i Antropologii Kulturowej KEAK
Biblioteka Katedry Etnologii i Antropologii Kulturowej BKEAK
Osrodek Badan Wschodnich OoBW
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Katedry Etnologii i Antropologii Kulturowej KEAK.S
jednostki organizacyjne administracji wydzialowej
Dziekanat DWNHP
Sekcja Informatyczna WNHP.SI
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Zatacznik Nr 9
do Regulaminu

WYDZzIAt NAUK O ZIEMI I KSZTALTOWANIA SRODOWISKA

WNZKS

Instytut Geografii i Rozwoju Regionalnego IGRR
Zaktad Geografii Fizycznej ZGeogF
Pracownia Dendrochronologiczna PD
Pracownia Gruntoznawcza PG

Zaktad Geografii Regionalnej i Turystyki ZGRT
Zaktad Geografii Spoteczno-Ekonomicznej ZGSE
Pracownia Demografii i Statystyki PDS
Zaktad Geomorfologii ZGeom
Zaktad Geoinformatyki i Kartografii ZGK
Pracownia Systeméw Informacji Geograficznej PSIG
Laboratorium Bezzatogowych Lotniczych Obserwacji Ziemi LBLOZ
Pracownia Historii Kartografii PHK
Zaktad Klimatologii i Ochrony Atmosfery ZKOA
Pracownia Metod Modelowania Przestrzennego Srodowiska PMMPSG
Geograficznego
Pracownia Obserwatorium Meteorologiczne POM
Biblioteka Zaktadu Klimatologii i Ochrony Atmosfery BZKOA
Zaktad Zagospodarowania Przestrzennego ZZP
Pracownia Partycypacji Spotecznej PPSP
Pracownia Badan Krajobrazu PBK
Pracownia Dydaktyki Geografii PDG
Stacja Polarna im. S. Baranowskiego na Spitsbergenie SPol
Biblioteka Instytutu Geografii i Rozwoju Regionalnego BIGRR
jednostki organizacyjne administracji
Sekretariat Instytutu Geografii i Rozwoju Regionalnego IGRR.S
Instytut Nauk Geologicznych ING
Zaktad Geologii Fizycznej ZGeolF
Zaktad Gospodarki Surowcami Mineralnymi ZGSM
Pracownia Analiz Surowcéw Mineralnych PASM
Zaktad Geologii Stosowanej, Geochemii i Gospodarki Srodowiskiem ZGeolSGGS
Pracownia Geologii Izotopowej i Geoekologii PGeolIG
Zaktad Geologii Stratygraficznej ZGeolS
Pracownia Paleobotaniki PP
Zaktad Geologii Strukturalnej i Kartografii Geologicznej ZGeolISKG
Pracownia Modelowania Analogowego Proceséw Geologicznych PMAPG
Zaktad Hydrogeologii Podstawowej ZHP
Pracownia Geologii Srodowiskowej PGeolS
Pracownia Parametrow Hydrogeologicznych Skat PPHS
Zaktad Hydrogeologii Stosowanej ZHSt
Pracownia Geologii Inzynierskiej PGeoll
Pracownia Modelowania Proceséw Hydrogeologicznych PMPH
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Zaktad Mineralogii i Petrologii ZMP
Pracownia Gemmologii, Petroarcheologii i Petrografii Technicznej PGPPT
Pracownia Separacji i Wzbogacania Mineratéw PSWM

Zaktad Petrologii Eksperymentalnej ZPE

Pracownia Mikroskopii Elektronowej PME

Laboratorium Metod Komputerowych w Geologii LMKG

Muzeum Geologiczne MG

Samodzielna Pracownia Geofizyczna SPG

Samodzielna Pracownia Ustug Geologicznych WRO-MIN WRO-MIN

Biblioteka Instytutu Nauk Geologicznych BING

jednostki organizacyjne administracji

Sekretariat Instytutu Nauk Geologicznych ING.S

Muzeum Mineralogiczne im. Maslankiewicza MM
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Dziekanat DWNZKS
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Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH WNS
Instytut Filozofii IF
Zakfad Antropologii Filozoficznej ZAFil
Zakfad Estetyki ZEs
Zaktad Etyki ZEt
Zaktad Epistemologii i Filozofii Umystu ZEFU
Zakfad Filozofii Niemieckiej ZFNiem
Zaktad Filozofii Nowozytnej ZFNow
Zakfad Filozofii Spotecznej i Politycznej ZFSP
Zaktad Filozofii Starozytnej i éredniowiecznej ZFSS
Zaktad Filozofii Wspoétczesnej ZFW
Zaktad Ontologii i Filozofii Przyrody ZOFP
Pracownia Badan nad Dziejami Filozofii na élasku PBDFS
Pracownia Badan Prognostycznych nad Przemianami Religijnymi PBPPR
Pracownia Dydaktyki Filozofii PDFil
Pracownia Studiéw nad Religiami PSR
Instytut Politologii IPol
Zaktad Badan Aktywnosci Politycznej i Spotecznej ZBAPS
Zaktad Badan nad Konfliktami i Przemocg Polityczng ZBKPP
Zaktad Historii Najnowszej i Ruchow Spotecznych ZHNRS
Zaktad Komunikowania Spotecznego i Dziennikarstwa ZKSD
Zaktad Polityki Spotecznej i Ekonomicznej ZPSE
Zaktad Polityki Zagranicznej i Zagrozen Globalnych ZPZZ7G
Zaktad Spoteczenstwa Obywatelskiego ZS0b
Zaktad Systemoéw Politycznych i Administracyjnych ZSPA
Zaktad Teorii Polityki ZTPolit
Centrum Monitorowania i Analiz Polityk Publicznych CMAPP
Centrum Badan Ilosciowych CeBI
Laboratorium Danych i Sieci Spotecznych LDSS
Sekcja Projektéw Badawczych i Dydaktycznych SPBD
Instytut Socjologii IS
Zaktad Socjologii Edukacji ZSEd
Zaktad Socjologii Grup Dyspozycyjnych ZSGD
Zaktad Socjologii Kultury i Cywilizacji ZSKC
Zaktad Socjologii Miasta i Wsi ZSMW
Zaktad Socjologii Nauki, Wiedzy i Kultury ZSNWK
Zaktad Socjologii Ogdlnej ZS0
Zaktad Socjologii Pici i Rodziny ZSPR
Zaktad Socjologii Pogranicza ZSPog
Zaktad Socjologii Sfery Publicznej ZSSP
Zaktad Socjologii Stosowanej i Pracy Socjalnej ZSSPS
Zaktad Zachowan Konsumenckich ZZK
Osrodek Badan Regionalnych i Obszaréw Pogranicza OBROP
Instytut Studiéw Miedzynarodowych ISM
Zaktad Badan Niemcoznawczych ZBN
Zaktad Badan Wschodnich ZBW




Zaktad Komunikowania Miedzynarodowego ZKM

Zaktad Miedzynarodowych Stosunkédw Ekonomicznych i Integracji ZMSEIE
Europejskiej
Zaktad Polityki Zagranicznej RP ZPZRP
Zaktad Studiéw nad Bezpieczenstwem ZSB
Zaktad Studiow Rozwojowych i Regionalnych ZSRR
Zaktad Studidow Strategicznych i Europejskich ZSSE
Pracownia Badan nad Dyplomacjg Publiczng PBDP
Katedra Logiki i Metodologii Nauk KLMN
Katedra Studiéw Europejskich KSE
Zaktad Polityk Unii Europejskiej ZPUE
Zaktad Europejskiej Historii, Cywilizacji i Mysli Spoteczno-Ekonomicznej ZEHCMSE
Zaktad Europejskiej Integracji Gospodarczo-Spotecznej i Rozwoju ZEIGSRR

Regionalnego

Centrum Badan Interdyscyplinarnych i Filozofii Kultury Czfowiek CBIFK
miedzy Natura a Kultura

Centrum Badawcze Ingarden CBI
Centrum Studiow i Edukacji na rzecz Bezpieczenstwa CSEB
Biblioteka Wydziatu Nauk Spotecznych BWNS
Sekcja Informacji Naukowej i Bibliometrii BWNS.SINB
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Sekretariat Dziekana WNS.SD
Dziekanat DWNS
Sekcja Informatyczna WNS.SI
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Zatacznik Nr 11
do Regulaminu

WYDZIAL PRAWA ADMINISTRACII I EKONOMII WPAE
Instytut Historii Panstwa i Prawa IHPP
Zaktad Historii Administracji ZHA
Zaktad Historii Panstwa i Prawa Polskiego ZHPPP
Zaktad Powszechnej Historii Panstwa i Prawa ZPHPP
Zaktad Prawa Rzymskiego ZPR
Pracownia Dokumentacji Historyczno-Prawnej PDHP
Pracownia Europejskiej Kultury Prawnej PEKP
Instytut Nauk Administracyjnych INA
Zaktad Poréwnawczej Administracji Publicznej ZPAP
Zaktad Postepowania Administracyjnego i Sadownictwa Administracyjnego ZPASA
Zaktad Prawa Administracyjnego ZPA
Zaktad Prawa Konkurencji i Regulacji Sektorowej ZPKRS
Zaktad Publicznego Prawa Gospodarczego ZPPG
Zaktad Ustroju Administracji Publicznej ZUAP
Pracownia Badan nad Elektroniczng Administracjq PBEA
Pracownia Badan nad Mediacjami i Innymi Alternatywnymi Metodami PBMDC
Rozwigzywania Sporow w Sferze Publicznej
Pracownia Bezpieczenstwa Zdrowotnego oraz Ochrony Przeciwpozarowej PBZOP
Pracownia Prawa Geologicznego i Gorniczego PPGG
Instytut Nauk Ekonomicznych INE
Zaktad Miedzynarodowych Stosunkow Ekonomicznych ZMSE
Zaktad Mysli Ekonomicznej ZME
Zaktad Ogélnej Teorii Ekonomii ZOTE
Zaktad Polityki Gospodarczej ZPG
Zaktad Statystyki i Badan Operacyjnych ZSBO
Zaktad Zarzadzania Finansami 2ZZF
Os$rodek Badan i Dokumentacji Unii Europejskiej OBDUE
Instytut Prawa Cywilnego IPC
Zaktad Postepowania Cywilnego ZPC
Zaktad Prawa Cywilnego i Prawa Miedzynarodowego Prywatnego ZPCPMP
Zaktad Prawa Gospodarczego i Handlowego ZPGH
Zaktad Prawa Pracy ZPP
Pracownia Klinicznego Nauczania Prawa PKNP
Pracownia Ubezpieczen Spotecznych PUS
Zespét Badawczy Prawa Wiasnosci Intelektualnej ZBPWI
Katedra Doktryn Politycznych i Prawnych KDPP
Interdyscyplinarna Pracownia Badan nad Kulturg, Historig, Politykq IPBKHPPKESW
i Prawem Krajow Europy Srodkowo-Wschodniej
Pracownia Badan Praw Orientalnych PBPO
Katedra Kryminalistyki KK
Katedra Kryminologii i Nauk o Bezpieczenstwie KKNB
Katedra Postepowania Karnego KPKar
Katedra Prawa Finansowego KPF
Katedra Prawa Karnego Materialnego KPKM
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Katedra Prawa Karnego Wykonawczego KPKW
Katedra Prawa Konstytucyjnego KPKon
Katedra Prawa Miedzynarodowego i Europejskiego KPME
Zaktad Europejskiego Prawa Zarzadzania Gospodarczego ZEPZG
Katedra Teorii i Filozofii Prawa KTEP
Zaktad Prawa o Wykroczeniach, Karnego Skarbowego i Gospodarczego zpwksG
Centrum Badan Probleméw Prawnych i Ekonomicznych Komunikacji CBPPEKE
Elektronicznej
Centrum Edukacji Prawniczej i Teorii Spotecznej CEPTS
Centrum Mediacji i Arbitrazu CMA
Centrum Technologii Wirtualnej Rzeczywistosci CTWR
Interdyscyplinarna Pracownia Prawa Medycznego i Bioetyki IPPMB
Pracownia Ekspertyz Prawnych PEP
Pracownia Informatyczna PIn
Pracownia Nauczania Prawa w Jezykach Obcych PNPJO
Szkota Prawa Amerykanskiego SPA
Szkota Prawa Austriackiego SPAT
Szkota Prawa Brytyjskiego i Europejskiego SPBE
Szkota Prawa Hiszpanskiego SPH
Szkota Prawa Francuskiego SPF
Szkota Prawa Niemieckiego SPN
Biblioteka Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii BWPAE
Oddziat Gromadzenia, Opracowania i Udostepniania Zbioréw 0OGouz
Oddziat Informacji Naukowej oraz Cyfryzacji OINC
jednostki organizacyjne administracji wydziatowej
Sekretariat Dziekana WPAE.SD
Dziekanat Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii WPAE.D
Sekcja Finansowa WPAE.SF
Sekcja Obstugi Doktorantéw i Doskonalenia Kompetencji WPAE.SODDK
Sekcja Pomocy Materialnej WPAE.SPM
Sekcja Pomocy Technicznej i Cyfryzacji WPAE.SPTC
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