ZARZADZENIE Nr 94/2012
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 6 sierpnia 2012 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie

Wyzszym

(Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pOzniejszymi zmianami) oraz § 81 Statutu

Uniwersytetu Wroctawskiego zarzadza sie, co nastepuje:

§

1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Administracji Uniwersytetu

Wroctawskiego, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracq moc:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

zarzadzenie Nr 77/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Administracji Uniwersytetu Wroctawskiego;

zarzadzenie Nr 7/2010 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 8 lutego
2010 r. w sprawie zmian organizacyjnych w Administracji Centralnej
Uniwersytetu Wroctawskiego oraz zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Administracji Uniwersytetu Wroctawskiego;

zarzadzenie Nr 18/2011 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 17 lutego
2011 r. w sprawie zmiany podporzadkowania Dziatu Organizacyjnego oraz
zakresow dziatania Dziatu Organizacyjnego i Biura Rektora;

zarzadzenie Nr 49/2011 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
29 kwietnia 2011 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej pionu
techniczno-inwestycyjnego Administracji Centralnej Uniwersytetu
Wroctawskiego;

zarzadzenie Nr 56/2011 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 23 maja
2011 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego;

zarzadzenie Nr 86/2011 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 27 lipca
2011 r. w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Administracji Centralnej
Uniwersytetu Wroctawskiego;

zarzadzenie Nr 121/2011 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
29 grudnia 2011 r. w sprawie zmiany w strukturze organizacyjnej
Administracji Centralnej Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 wrzesnia
2012 roku.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR



Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 94/2012
z dnia 6 sierpnia 2012 r.

Rozdziat 1 ;
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Podstawowe zasady dziatania administracji Uniwersytetu Wroctawskiego okreslaja:
ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut Uniwersytetu Wroctawskiego,
wewnetrzne akty normatywne Uczelni oraz inne powszechnie obowigzujace akty
prawne w zakresie normujgcym dziatalno$¢ publicznych szkoét wyzszych.

2. Regulamin Organizacyjny Administracji okresla strukture organizacyjng administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego, zasady tworzenia i funkcjonowania komoérek
administracyjnych oraz zakresy ich dziatania.

§ 2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Uczelni - oznacza to Uniwersytet Wroctawski;

- administracji Uniwersytetu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki
(samodzielne stanowiska pracy), poza naukowymi, dydaktycznymi;
naukowo-dydaktycznymi, wykonujace zadania zwigzane z realizacjq celdw, dla
ktérych Uniwersytet zostat powotany;

- pracownikach administracji — nalezy przez to rozumiec takze pracownikéw:
naukowo - technicznych, inzynieryjno - technicznych, bibliotecznych;
dokumentacji i informacji naukowej, administracyjnych oraz obstugi,

- ustawie - oznacza to ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pozniejszymi zmianami);

- Statucie - oznacza to Statut Uniwersytetu Wroctawskiego uchwalony przez
Senat,

- Kolegium Rektorskim - oznacza to zespdt skiadajacy sie z Rektora,
Prorektoréw i osdb zaproszonych przez Rektora;

- Kolegium Rektorsko - Dziekanskim - oznacza to zespdt sktadajacy sie z
Rektora, Prorektoréw, Dziekandw i osdb zaproszonych przez Rektora.

2. Rektor jest przewodniczacym Kolegium Rektorskiego i Kolegium Rektorsko-
Dziekanskiego. Kolegia te sg ciatami opiniodawczymi.

8§83

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

2. Pracownicy administracji sg zobowigzani do $cistej wspodtpracy ze sobg w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu.

3. Kierownicy i inni pracownicy, ktérzy administruja mieniem Uczelni ponoszg

odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im mienie. Zasady powierzania mienia
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie okresla Rektor.
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§4

1. Pracownicy administracji Uniwersytetu podlegajgq ocenie. Ocene zarzgdza Rektor,
ustalajac jednoczesnie jej zakres, kryteria oraz podmiot, ktdry ocene przeprowadza.
Ocene przeprowadza sie raz na cztery lata.

2. Przy ocenie pracy kierownikéw komdrek administracyjnych uwzglednia sie dodatkowo
umiejetnosci organizacji pracy w zespole i jej harmonijnego prawidtowego przebiegu
oraz inicjatywe w podejmowaniu nowych rozwigzan merytorycznych
i organizacyjnych.

§5

1. Kanclerz kieruje administracjgq i gospodarka Uczelni w zakresie ustalonym przez
Statut i Rektora, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Rektor, Prorektorzy, Dziekani i kierownicy jednostek pozawydziatowych, kazdy
w  zakresie swoich kompetencji, kierujg podlegtymi sobie komodrkami
administracyjnymi.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien Kanclerza ustala Rektor w zarzadzeniach
oraz udzielonych Kanclerzowi petnomocnictwach (upowaznieniach).

4. W zakresie spraw objetych kompetencjg Kanclerza oraz przekazanych na podstawie
ust. 3 ponosi on odpowiedzialno$¢ za swoje dziatanie lub zaniechanie.

5. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy:
a/ Kwestora;
b/ Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych;
¢/ Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych.

6. Kanclerz okresla szczegdtowe zakresy dziatania swoich zastepcéw.

7. Kanclerza podczas jego nieobecnosci, zastepuje wskazany przez niego zastepca, na
podstawie udzielonego przez Rektora petnomocnictwa (upowaznienia).

8. Kanclerz zobowigzany jest do sktadania Rektorowi rocznych pisemnych informacji
o podjetych przedsiewzieciach z zakresu swojej dziatalnosci, dotyczacych
w szczegolnosci wykonania planu rzeczowo-finansowego, inwestycji, remontow,
zabezpieczenia mienia Uniwersytetu i wazniejszych zakupow srodkéw trwatych.

§6
1. Kwestor jest zastepcq Kanclerza.

2. Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
a/ Zastepcy Kwestora ds. Finansowych,
b/ Zastepcy Kwestora ds. Rachunkowosci.
3. Kwestor okresla szczegdtowe zakresy dziatania swoich zastepcow, a zatwierdza je
Kanclerz.

4. Zakres dziatania i odpowiedzialnosci Kwestora, jako gtéwnego ksiegowego, okresla
w szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézniejszymi zmianami).

Zakres ten obejmuje, w szczegdlnosci:
1/ prowadzenie rachunkowosci Uczelni;
2/ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
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3/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo-finansowym Uczelni;

4/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5/ biezaca aktualizacje ustalen w dokumentacji, przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw i potrzeb
Uczelni;

6/ nadzor nad archiwum specjalistycznym;

7/ nadzorowanie pracy poszczegélnych komoérek dziatajacych w ramach
struktury Kwestury.

5. Kwestor jako gtéwny ksiegowy jednostki sektora finansow publicznych, podlega
Rektorowi. W zakresie pozostatych obowigzkéw Kwestor podlega Kanclerzowi.

§7

1. Do kompetencji kierownikow komérek administracyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1/ wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach
zakresu obowigzkow;

2/ organizacja pracy w podlegtej komorce;

3/ wspbdtpraca z kierownikami innych komdrek administracyjnych,

4/ zgtaszanie wnioskéw personalnych;

5/ podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do doskonalenia pracy
w kierowanej komorce;

6/ nadzor nad archiwizowaniem oraz brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej  wytworzonej w  podlegtej komodrce, zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kierownicy komoérek administracyjnych zobowigzani sg do biezacego zapoznawania
sie z przepisami prawa, dotyczacymi zakresu ich dziatania oraz instruktazu, w tym
zakresie podlegtych im pracownikow.

3. Kierownicy komodrek sa odpowiedzialni za merytorycznie wtasciwe, rzetelne

i terminowe zatatwianie spraw przez komorke, ktorg kierujq oraz przez podlegtych im
pracownikéw.
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Rozdziat 1II
STRUKTURA ADMINISTRACII

§8

1. Zadania administracji Uniwersytetu sa realizowane przez wyodrebnione
organizacyjnie komorki administracyjne (lub samodzielne stanowiska pracy).

2. Administracja Uniwersytetu obejmuje komédrki Administracji Centralnej (dziaty, biura,
samodzielne sekcje, sekretariaty, samodzielne stanowiska pracy) oraz komorki
administracyjne jednostek wydziatowych i pozawydziatowych (miedzywydziatowych,
ogolnouczelnianych i miedzyuczelnianych).

3. W dziatach, biurach, mogg byc¢ tworzone sekcje, zespoty, sekretariaty, a takze mogg
by¢ wyodrebnione samodzielne stanowiska pracy.

4, Komorki administracyjne - za zgodg Rektora - mogg dziata¢ wedtug wiasnych
regulamindéw organizacyjnych. Regulaminy zatwierdza Rektor.

8§89

1. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami administracyjnymi rozstrzyga Rektor,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami podlegltymi temu samemu Prorektorowi lub
Kanclerzowi rozstrzyga odpowiednio Prorektor lub Kanclerz.

§ 10

Schemat organizacyjny komédrek administracyjnych podlegtych Rektorowi, Prorektorom,
Kanclerzowi i jego Zastepcom przedstawiajg Zataczniki od Nr 1 do Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§11

1. Komorki administracyjne tworzy Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Dziekana/Kanclerza/Kierownika jednostki pozawydziatowej.

2. Dzial/Biuro/ mozna utworzy¢ wtedy, gdy w proponowanym sktadzie jest co najmniej
szes$¢ osob (1 + 5).

3. Samodzielng Sekcje mozna utworzy¢ wéwczas, gdy w proponowanym sktadzie sg
co najmniej cztery osoby (1 + 3).

4, Zasady okreslone w ust. 1 - 3 dotyczg nowotworzonych komoérek administracyjnych.
W istniejgcych komdrkach administracyjnych niespetniajgcych wymogéw, jesli nie
zachodzi potrzeba uzupetnienia sktadu, decyzje co do dalszego ich funkcjonowania
w dotychczasowej formie podejmuje Rektor.
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Rozdziat 1III
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ADMINISTRACYJINYCH

§ 12

Szczegdtowe  zakresy  obowigzkow pracownikow ustalajg ich kierownicy,
z uwzglednieniem zakresu dziatania danej komorki administracyjnej. Kierownik komaorki
jest odpowiedzialny za uaktualnianie zakresu obowigzkdéw pracownika i biezace, pisemne
informowanie o wprowadzonych zmianach Dziat Kadr.

§13

Rektorowi podlegaja nastepujgce komarki administracyjne:

1.

1/ Biuro Rektora,

2/ Zespd6t Radcéw Prawnych,

3/ Dziat Kadr,

4/ Biuro Audytu Wewnetrznego,

5/ Dziat Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych.

§14

Zakres dziatania BIURA REKTORA obejmuje wszystkie czynnosci administracyjno-
kancelaryjne umozliwiajgce sprawowanie funkcji Rektorowi, Senatowi, Prorektorowi
ds. Badan Naukowych i Wspétpracy z Zagranicg, Prorektorowi ds. Rozwoju, Kolegium
Rektorskiemu i Kolegium Rektorsko-Dziekanskiemu, a takze obejmuje zadania
zwigzane z promocjg naukowej i dydaktycznej dziatalnosci Uczelni, w szczegdlnosci
poprzez realizacje polityki informacyjnej Uczelni.

Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegodlnosci:

1/ wykonywanie czynnosci zwigzanych z posiedzeniami Senatu i w/w Kolegiow,
przygotowywanie projektow uchwat Senatu na podstawie materiatow
przedstawianych przez jednostki organizacyjne lub komorki administracyjne,
z zakresu ich dziatania, protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na
posiedzenia, itd.;

2/ obstuga administracyjna pracy Rektora, Prorektora ds. Badan Naukowych
i Wspotpracy z Zagranicg i Prorektora ds. Rozwoju, w tym prowadzenie terminarza
spotkan i wyjazdow;

3/ organizacja i realizacja wspodtpracy z jednostkami sektora pozarzadowego;

4/ prowadzenie ksiag, rejestrow i baz danych, ktorych ustawowe lub statutowe
prowadzenie podlega bezposrednio Rektorowi;

5/ realizowanie sprawozdawczos$ci na potrzeby Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
WyzZszego, Ministerstwa Finansdéw, Gtdwnego Urzedu Statystycznego, potrzeb
wewnetrznych Uczelni i innych podmiotdéw;

6/ obstuga administracyjna Senackiej Komisji Rozwoju, w tym, w szczegdlnosci,
protokotowanie obrad, doreczanie materiatéw na posiedzenia, itd.;

7/ obstuga strony internetowej Uczelni;

8/ wprowadzenie oraz nadzorowanie stosowania standardéw obiegu dokumentow
w Uczelni;

9/ wspotpraca z mediami poprzez aktywne informowanie medidéw o dziatalnosci
Uczelni, udzielanie dziennikarzom odpowiedzi na pytania zwigzane z dziatalnoscig
Uczelni;

10/inicjowanie projektow reklamy Uczelni w réznych jej formach obejmujacych
nauke, dydaktyke i kulture;
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11/promocja imprez naukowych, edukacyjnych i kulturalnych organizowanych przez
Uczelnig;

12/prowadzenie redakcji czasopism uniwersyteckich, koordynacja prac i redakcja
Biuletynu Informacji Publicznej;

13/wspdtpraca z instytucjami wspomagajacymi dziatalnos¢ Uczelni;

14/wprowadzenie oraz nadzorowanie stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej
Uczelni;

15/obstuga administracyjna Rady Nadzorczej Wydawnictwa  Uniwersytetu
Wroctawskiego;

16/obstuga administracyjna Studium Generale.

3. W sktad Biura wchodza:
1/ Zespét ds. Promociji;
2/ Sekretariat Rektora;
3/ Sekretariat Prorektordéw.

4. Biuro Scisle wspotpracuje z Petnomocnikiem Rektora ds. Kontaktéw z Mediami.
§ 15

1. Zakres dziatania ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH okredla ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65,
z pézniejszymi zmianami).

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1/ udzielanie wtadzom Uczelni porad i konsultacji prawnych;

2/ sporzadzanie opinii prawnych na wniosek wymienionych w Statucie organdéw
Uczelni;

3/ wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sadowym oraz
przed innymi organami orzekajacymi;

4/ udzielanie pomocy prawnej kierownikom jednostek organizacyjnych Uczelni, jezeli
obowigzujgce przepisy ustawowe przewidujg mozliwos¢ zwrdécenia sie o takg
pomoc;

5/ wspodtpraca z Kwesturg w zakresie windykacji naleznosci Uczelni;

6/ opiniowanie umoéw, w trybie okreslonym zarzgadzeniem Rektora.

§ 16

Zakres dziatania DZIAELU KADR obejmuje wszystkie sprawy zwigzane z wykonywaniem
zatozen polityki zatrudnienia w Uczelni wraz z wymaganymi przez prawo czynnosciami,
ze szczegb6lnym uwzglednieniem przepisdw ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i ustawy Kodeks pracy, a w szczegdlnosci:

1/ realizowanie przekazanych zadan polityki kadrowej Uczelni,;

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

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

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

5/ wykonywanie innych obowigzkdéw cigzacych na pracodawcy, wynikajacych
Z przepisOw prawa, w tym w szczegoélnosci z zakresu prawa ubezpieczen
spotecznych;

6/ przygotowywanie wnioskéw o odznaczenia resortowe i panstwowe pracownikow
Uniwersytetu oraz prowadzenie ich rejestru.
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§ 17

Zakres dziatania BIURA AUDYTU WEWNETRZNEGO obejmuje ogo6t zadan zwigzanych
z:
1/ badaniem i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Uczelnig, a w szczegdlnosci:
a/ przegladem ustanowionych mechanizmoéw kontroli oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
b/ oceng przestrzegania przepisbw prawa, regulacji wewnetrznych oraz
programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;
¢/ oceng stopnia zabezpieczenia mienia Uczelni;
d/ oceng oszczednosci i skutecznosci wykorzystania zasobdéw Uczelni;
e/ przegladem programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Uczelni z planowanymi wynikami i celami;
f/ ocenag dostosowania dziatan Uczelni do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli;
2/ czynnosciami doradczymi, w tym sktadaniem wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

§ 18

1. DZIAL OCHRONY INFORMACJII NIEJAWNYCH I SPRAW OBRONNYCH
realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych -
niezaleznie od sposobdéw i form ich wyrazania - przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem oraz wykonuje zadania obronne wynikajagce z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Do zadan Dzialu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1/ zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym systemow i sieci
teleinformatycznych, w ktdorych informacje sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane;

2/ kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym okresowe kontrole obiegu
dokumentéw niejawnych;

3/ prowadzenie postepowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z dostepem do informagji
niejawnych;

4/ szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5/ prowadzenie Kancelarii Tajnej;

6/ realizacja innych zadan zleconych przez Rektora w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

3. Do zadan Dziatu w zakresie spraw obronnych nalezy w szczegolnosci:

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

2/ nadzér nad przechowywaniem i bezpiecznym uzytkowaniem broni mysliwskiej
bedacej wtasnoscig Uczelni;

3/ organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego kierowniczej kadry Uczelni;

4/ realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

5/ nadzér nad planowaniem, organizowaniem szkolenia Formacji Obrony Cywilnej
oraz specjalistycznych zespotow obronnych, ochrony ruchomych
i nieruchomych doébr kultury;

6/ nadzor nad magazynem sprzetu i wyposazenia OC.
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§ 19

Prorektorowi do spraw Badan Naukowych i Wspolpracy z Zagranica podlegajg
nastepujace komérki administracyjne:

1/ Dziat Badan Naukowych;

2/ Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej;

3/ Biuro Projektow Zagranicznych;

4/ Samodzielna Sekcja Aparatury Naukowej i Obrotu Zagranicznego.

§ 20

Zakres dziatania DZIALU BADAN NAUKOWYCH obejmuje organizacje badan
naukowych realizowanych w ramach dziatalnosci statutowej Uczelni i indywidualnych
projektéw badawczych oraz sprawy zwigzane z rozwojem kadry naukowej, a w
szczegdlnosci:

1/ prace organizacyjne zwigzane z zadaniami badawczymi finansowanymi ze
srodkow krajowych;

2/ gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania badan naukowych
przez osrodki krajowe;

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez pracownikow i inne osoby
stopni naukowych i tytutdw naukowych, stypendiow naukowych, nagrod dla
nauczycieli akademickich oraz krajowych stazy naukowych;

4/ prace zwigzane z wynalazczoscig i ochrong patentowg;

5/ obstuga administracyjna senackiej Komisji Nauki i Wspotpracy z Zagranicg,
w tym w szczegdlnosci protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na
posiedzenia, itd.

§ 21

Zakres dziatlania BIURA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ obejmuje zadania
polegajace na inicjowaniu, organizowaniu i koordynowaniu wspodtpracy Uczelni
z zagranicznymi placéwkami naukowymi i dydaktycznymi, a w szczegdlnosci:

1/ dostarczanie informacji o istniejacych ofertach stypendialnych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i stazami zawodowymi: nauczycieli
akademickich, doktorantéw, studentéw, absolwentow i pracownikdw
administracji, w ramach miedzynarodowych programoéw edukacyjnych;

2/ obstuga administracyjno-finansowa wyjazdéw zagranicznych pracownikow
Uczelni;

3/ prowadzenie rekrutacji studentéw spoza Unii Europejskiej na ptatne studia
w jezyku angielskim;

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem i pobytem studentow
zagranicznych w ramach programéw wymiany w tym organizowanie programu
dni orientacyjnych dla studentéw zagranicznych;

5/ inicjowanie udziatu Uczelni w miedzynarodowych programach edukacyjnych
oraz prezentowanie oferty dydaktycznej Uczelni na miedzynarodowych targach
edukacyjnych;

6/ przygotowywanie materiatdw promocyjnych o ofercie dydaktycznej Uczelni
w jezyku angielskim;

7/ przygotowanie wizyt oficjalnych delegacji uczelni partnerskich;

8/ udziat w konferencjach miedzynarodowych i krajowych dotyczacych spraw
umiedzynarodowienia Uczelni.

§ 22

Zakres dziatania BIURA PROJEKTOW ZAGRANICZNYCH obejmuje sprawy zwigzane
z pozyskiwaniem s$rodkéw zagranicznych na dziatania podejmowane w Uniwersytecie
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Wroctawskim (z wytgaczeniem dziatan podlegajacych Biuru Wspoétpracy Miedzynarodowej),
a w szczegolnosci:
1/ gromadzenie informacji na temat mozliwosci finansowania ze S$rodkow
zagranicznych dziatan realizowanych przez pracownikéw Uczelni;
2/ upowszechnianie informacji o programach i konkursach ws$rdéd pracownikéw
Uczelni;
3/ nadzér i kontrola nad realizacjg projektéow pod wzgledem ich zgodnosci
z zasadami programu;
4/ pomoc oraz nadzor nad przygotowaniem wniosku aplikacyjnego;
5/ wspétprace z przedstawicielami organdéw zarzadzajacych programami;
6/ wspolprace z organami administracji panstwowej i innymi podmiotami w celu
konsultacji dziatan podejmowanych w projektach.

§ 23

Zakres dziatania SAMODZIELNE] SEKCJI APARATURY NAUKOWEJ I OBROTU
ZAGRANICZNEGO obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z obstugg zagranicznych
zakupow towardéw i ustug oraz obrotem towarowym z krajami Wspolnoty Europejskiej
i krajami trzecimi, a w szczegdlnosci:

1/ ustalanie wartosci towardow i ustug wycenionych w walutach obcych;

2/ wiasciwe stosowanie przepiséw o podatku od towardw i ustug, ustalanie obowigzku

podatkowego w podatku od towarow i ustug;
3/ obstuge celng transakcji importowych i eksportowych;
4/ obstuge inwestycyjnych grantéw aparaturowych.

§ 24

Prorektorowi ds. Nauczania podlegajg nastepujace komorki administracyjne:
1/ Dziat Nauczania;
2/ Biuro Karier - Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentdow.

§ 25

Zakres dziatania DZIALU NAUCZANIA obejmuje sprawy zwigzane z catym procesem
nauczania, poczynajac od rekrutacji na studia, poprzez nauczanie zakonczone
uzyskaniem dyplomu lub $wiadectwa. 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 wydziatdw przy: organizacji rekrutacji na wszystkie
rodzaje studidow, tworzeniu nowych kierunkéw studidw oraz tworzeniu planow
i programow studiow;
4/ nadzorowanie organizacji i przebiegu studiéw I, II i III stopnia;
5/ nadzorowanie organizacji i przebiegu studiow podyplomowych oraz kurséw
doksztatcajacych;
6/ prowadzenie rejestru studidw i specjalnosci, kurséow doksztatcajacych oraz studiow
podyplomowych i doktoranckich;
7/ ewaluacja procesu dydaktycznego;
8/ wspolpraca z Akademia Wychowania Fizycznego we Wroctawiu w ramach zawartej
umowy oraz nadzér nad realizacjgq planowanych zaje¢ z wychowania fizycznego;
9/ obstuga administracyjna senackiej Komisji Nauczania, w tym szczegolnosci
protokotowanie obrad, doreczanie materiatéw na posiedzenia, itd.
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§ 26

Zakres dziatania BIURA ZAWODOWEJ PROMOCJI STUDENTOW I ABSOLWENTOW -
BIURA KARIER obejmuje udzielanie pomocy studentom i absolwentom w rozpoczeciu
dziatalnosci zawodowej po ukonczeniu studiow. Pomoc ta w szczegdlnosci 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 roznych formach ksztatcenia (kursy, studia podyplomowe);
4/ prowadzenia roznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy i praktyk
zawodowych dla studentéw i absolwentéw;
5/ wspétpracy z instytucjami rynku pracy, urzedowymi i pozarzgdowymi w celu
utatwienia startu zawodowego absolwentom Uczelni.

§ 27

Prorektorowi ds. Rozwoju podlegajg nastepujace komérki administracyjne:
1/ Dziat Ustug Informatycznych;
2/ Samodzielna Sekcja Wsparcia Informatycznego USQOS;
3/ Dziat Organizacyjny;
4/ Samodzielne Stanowisko ds. Analiz.

§ 28

1. Zakres dziatania DZIALU USLUG INFORMATYCZNYCH obejmuje zadania zwigzane
z nadzorem nad zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego
i administrowaniem ogolnouniwersyteckg siecig szkieletowg, serwerami
ogodlnouniwersyteckimi, lokalng siecia Administracji Centralnej, oraz jej serwerami
i systemami informatycznymi.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1/ reprezentowanie Uczelni wobec operatora Wroctawskiej Akademickiej Sieci
Komputerowej (WASK) - Wroctawskiego Centrum Sieciowo-Superkomputerowego
(WCSS - Politechnika Wroctawska) oraz Centrum Personalizacji Politechniki
Wroctawskiej;

2/ nadzér nad zasobami informatycznymi Uczelni, wspoétpraca z jednostkami oraz
nadzor nad realizacjg umow w zakresie zakupow sprzetu dla Administracji
Centralnej, oprogramowania i ustug informatycznych, przeprowadzanie szkolen
z zakresu obstugi nadzorowanych aplikacji;

3/ udostepnianie zasobdw i ich ochrona przed nieuprawnionym dostepem, archiwizacja
danych i tworzenie kopii zapasowych;

4/ zakupy, wdrazanie, nadzdér, administrowanie i zapewnienie bezawaryjnej
i bezpiecznej pracy informatycznych  systemoéow  ogdlnouniwersyteckich,
Administracji Centralnej i Dziatu Spraw Studenckich; konfiguracja i nadzér nad
urzgdzeniami sieciowymi, podtaczenie lokalnych sieci komputerowych do
uniwersyteckiej sieci szkieletowej;

5/ opiniowanie i przedstawianie wtasnych wnioskdw dotyczacych inwestycji
informatycznych, a takze koordynacja wszelkich dziatan w zakresie tworzenia
informatycznego zintegrowanego systemu zarzadzania Uczelnia.

2. W sktad Dziatu Ustug Informatycznych wchodza zespoty:
1/ Zespdt Zasobdw Sieciowych i Serwerdw;
2/ Zespdt Informatyzacji Administracji Centralnej;
3/ Zespdt Informatyzacji Spraw Studenckich.
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§ 29

Zakres dziatania SAMODZIELNE]J SEKCJI WSPARCIA INFORMATYCZNEGO USOS
obejmuje catoksztait spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studiow (USOS), a w szczegdlnosci:

1/

2/
3/
4/

5/
6/

Zakres

zabezpieczenie niezawodnoéci dziatania sprzetu, sieci i oprogramowania
podstawowego niezbednego do dziatania systemu, we wspotpracy z Zespotem
Zasobow Sieciowych i Serwerdw.

dbanie o bezpieczenstwo systemu,

nadzor nad oprogramowaniem produkcyjnym, testowanie przed wdrozeniem
nowych wersji oprogramowania oraz jego instalowanie; dostosowywanie aplikacji
do potrzeb Uczelni,

implementowanie procedur obstugi studidow wynikajacych z przyjetego regulaminu
studiow,

instalowanie i administrowanie aplikacjami stowarzyszonymi,

prowadzenie szkolen w zakresie obstugi studidw przez system USOS,
opracowywanie odpowiednich materiatdw szkoleniowych i instrukcji obstugi.

§ 30

dziatania DZIALU ORGANIZACYINEGO obejmuje zadania zwigzane

Z opracowywaniem oraz rozpowszechnianiem wewnetrznych aktéw normatywnych
Uczelni, do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1/

2/

3/

4/
5/

6/
7/

wspotpraca z zainteresowanymi podmiotami przy tworzeniu wewnetrznych aktéw
normatywnych, takich jak: zarzadzenia Rektora, komunikaty i obwieszczenia
Rektora oraz prowadzenie ich rejestru;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych na podstawie
materiatdw  przedstawianych przez  wlasciwe merytorycznie  jednostki
organizacyjne lub komérki administracyjne, dotyczace zakresu ich dziatania;
umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wytworzonych przez Dziat
wewnetrznych aktéw normatywnych oraz informacji dotyczacej aktualnej
struktury organizacyjnej Uczelni;

opracowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien Rektora oraz prowadzenie
ich rejestru;

udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub komérkom
administracyjnym na temat obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych;
nadawanie kodéw w Uczelnianym Systemie Obstugi Studiow;

obstuga administracyjna senackiej Komisji Statutowej, w tym w szczegdlnosci
protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na posiedzenia, itd.

§ 31

Zakres dziatania SAMODZIELNEGO STANOWISKA ds. ANALIZ obejmuje zadania
zwigzane z przygotowaniem analiz dla wtadz Uczelni, a w szczegdlnosci:

1/ analizg zasad gospodarki finansowej Uczelni;

2/ analizg opfacalnosci decyzji zwigzanych z rozwojem Uczelni, w tym decyzji
inwestycyjnych;

3/ analizg wynikow finansowych wydziatéw i jednostek pozawydziatowych oraz
opracowywanie rekomendacji w tym zakresie;

4/ organizacjq i doskonaleniem systemu rachunkowosci zarzadczej;

5/ wspétudziatem w tworzeniu zatozen do wdrazania informatycznych systemow
zarzadzania Uczelnia.

§ 32

Prorektorowi ds. Studenckich podlega Dziat Spraw Studenckich.

(Dziat Organizacyjny-2012) 12



§ 33

1. Zakres dziatania DZIALU SPRAW STUDENCKICH obejmuje zadania zwigzane
z organizacjg pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw, realizowaniem
polityki zmierzajacej do zwiekszenia dostepnosci studiow wyzszych dla osoéb
niepetnosprawnych, prowadzeniem spraw organizacyjnych zwigzanych
z dziatalnoscig samorzadu studenckiego, két naukowych, organizacji studenckich
i doktoranckich oraz z zarzadzaniem domami studenckimi.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1/ wykonywanie czynnos$ci administracyjno-kancelaryjnych umozliwiajacych
sprawowanie funkcji Prorektorowi ds. Studenckich;

2/ monitorowanie wydatkow:

a/ z funduszu pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw;

b/ ze srodkow przeznaczonych na dziatalno$¢ studentow i doktorantow;

¢/ z dotacji na zadania zwigzane ze stwarzaniem niepetnosprawnym studentom
i doktorantom warunkow do petnego udziatu w procesie ksztatcenia;

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

4/ wspodtpraca z samorzgdem studentow i samorzgdem doktorantéow;

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oraz
ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych  wypadkow  studentow
i doktorantéw;

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy niepetnosprawnym
studentom i doktorantom;

7/ prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscia samorzadu
studentéow i samorzadu doktorantow, kot naukowych, stowarzyszen, organizacji
i zespotdw artystycznych oraz obstuga administracyjna rzecznikow
dyscyplinarnych oraz komisji dyscyplinarnych dla studentow i doktorantéw.

3. W skiad Dziatu wchodzi Sekcja Konserwacii.
§ 34

Kanclerzowi podlegajg nastepujace komodrki administracyjne:
1/ Biuro Kanclerza;
2/ Biuro Zamoéwien Publicznych;
3/ Dziat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
4/ Samodzielna Sekcja Pracownicza Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa;
5/ Samodzielna Sekcja Obiekty Sportowe;
6/ Samodzielna Sekcja Obstugi Gmachu Gtéwnego.

§ 35

1. Zakres dziatania BIURA KANCLERZA obejmuje wszystkie czynnos$ci administracyjno-
kancelaryjne umozliwiajgce Kanclerzowi, Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-
Gospodarczych oraz Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych wypetnianie ich
ustawowych i statutowych funkcji, a w szczegdlnosci:

1/ prace organizacyjne zwigzane z biezacymi zadaniami Kanclerza, Zastepcy
Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych oraz Zastepcy Kanclerza ds.
Technicznych w tym prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdow;

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

3/ przygotowywanie projektéw aktow prawnych z zakresu dziatalnosci Kanclerza
i jego Zastepcow;

4/ wspotpraca z urzedami administracji panstwowej i samorzadowej;
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5/
6/

7/

8/

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

archiwizowanie akt wytworzonych w komdrkach administracyjnych i jednostkach
organizacyjnych Uczelni oraz przygotowywanie materiatdw archiwalnych do
przekazania Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego, zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i zasadami archiwizacyjnymi oraz planem archiwizacji akt
(sporzadzonym na podstawie zapotrzebowan komorek administracyjnych
i jednostek organizacyjnych);

przyjmowanie dokumentéw niearchiwalnych do archiwdw specjalistycznych oraz
przygotowanie dokumentacji niearchiwalnej do przeprowadzenia ekspertyz,
brakowanie akt, nadzorowanie niszczenia dokumentacji niearchiwalnej;

nadzor nad wtasciwym gospodarowaniem odpadami w catej Uczelni;
opracowywanie i zgftaszanie wnioskow ubezpieczeniowych (majatkowych,
komunikacyjnych, OC) oraz obstuga procesu likwidacji szkdéd majatkowych oraz
przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej na ubezpieczenie
majatku Uczelni;

10/zarzadzanie powierzchniami reklamowymi w budynkach Uczelni, koordynacja

systemu ptatnych ogtoszen;

11/weryfikacja materiatdw reklamowych dostarczonych przez podmioty zewnetrzne

oraz jednostki organizacyjne, administracyjne, studenckie i spoteczne dziatajace
w Uczelni;

12/wystawianie faktur za wynajem powierzchni reklamowej.

2.

W sktad Biura Kanclerza wchodzi Sekretariat Kanclerza ds. Technicznych.

§ 36

Zakres dziatania BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH obejmuje zadania zwigzane
z przeprowadzaniem procedur zmierzajacych do udzielania przez Uniwersytet zamowien
publicznych, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ustawy Prawo zamdwien publicznych
oraz zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie
Wroctawskim, a w szczegdlnosci:

1/

2/
3/
4/
5/

1.

przygotowywanie pod wzgledem formalnym i przeprowadzanie postepowan
o udzielenie zamodwienia publicznego (w tym: kompletowanie dokumentdw,
publikowanie ogtoszen, uczestnictwo w komisjach przetargowych, kontaktowanie
sie z wykonawcami w zakresie wynikajagcym z ustawy Prawo zamdwien
publicznych, protokotowanie postepowan, archiwizowanie dokumentacji
Z postepowania);

opracowywanie i opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni
dotyczacych zamowien publicznych;

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie stosowanie ustawy
Prawo zamodwien publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien i przesytanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

prowadzenie strony internetowej dotyczacej zamodwien publicznych.

§ 37

Zakres dziatania DZIALU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ

OCHRONY PRZECIWPOZAROWE] obejmuje sprawowanie kontroli nad

zapewnieniem pracownikom i studentom Uczelni bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy i nauki oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytg

organizacjg ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1/ dziatania majace na celu kontrole warunkéow pracy oraz ochrone
przeciwpozarowgq;

2/ uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;
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3/ prowadzenie szkolen wstepnych nowozatrudnianych pracownikéw, wspdt-
organizowanie 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 komdrek administracyjnych;

5/ uczestniczenie w odbiorach nowobudowanych i remontowanych obiektow
Uczelni;

6/ uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Komisji ds. opiniowania wnioskdw o przyznanie dodatkow specjalnych ze
wzgledu na charakter pracy lub warunkéw wykonywania pracy.

2. W skfad Dziatu wchodzi Sekcja ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
§ 38

1. Zakres dziatania SAMODZIELNE] SEKCJI PRACOWNICZA KASA
ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA obejmuje zadania zwigzane z udzielaniem pozyczek
jej cztonkom, na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r.
w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych oraz spotdzielczych kas
oszczednosciowo-kredytowych w zaktadach pracy (Dz. U. Nr 100, poz. 502,
z pézniejszymi zmianami).

2. Do zadan Sekcji nalezg w szczegdlnosci:

1/ dziatania zwigzane =z udzielaniem pozyczek gotéwkowych czionkom PKZP,
finansowo-ksiegowg obstugg Kasy, prowadzeniem ewidencji cztonkéw Kasy i stanu
ich kont;

2/ sporzadzanie aktualizacji danych dotyczacych potracen rat pozyczek, zmiany sald;

3/ wspdtdziatanie z Zarzadem PKZP i Komisjg Rewizyjng;

4/ przygotowywanie sprawozdawczosci statystyczno-finansowej.

§ 39

Zakres dziatania SAMODZIELNE]J SEKCJI - OBIEKTY SPORTOWE obejmuje
zarzadzanie obiektami sportowymi Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1/ przygotowywanie projektéw umoéw i realizowanie zawartych uméw dotyczacych
wynajmu obiektéow sportowych i sprzetu sportowego, przygotowywanie planow
inwestycyjno-remontowych dla obiektow sportowych stanowigcych wiasnos¢
Uczelni;

2/ zarzadzanie obiektami sportowych, zabezpieczanie materiatowe i sprzetowe zajec
dydaktycznych, dokonywanie zakupdw i modernizacji sprzetu sportowego oraz
trwatego wyposazenia obiektow sportowych, prowadzenie ksigg inwentarzowych
i materiatowych $rodkdow trwatych i sprzetu;

3/ pomoc organizacyjna sekcjom sportowym dziatajacym przy Uniwersyteckim
Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu.

§ 40

Zakres dziatania SAMODZIELNEJ SEKCJI OBSLUGI GMACHU GLOWNEGO obejmuje
administrowanie pomieszczeniami Gmachu Gtéwnego Uniwersytetu Wroctawskiego,
a w szczegolnosci:

1/ zabezpieczenie niezbednych urzadzen (np. sprzetu nagfasniajgcego) podczas
uroczystosci uniwersyteckich i innych imprez oraz zapewnienie zespotu osdéb do
obstugi uroczystosci ogdlnouczelnianych;

2/ prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych znajdujacych sie w Gmachu
Gtéwnym, sprawowanie dozoru i zapewnienie ochrony mienia przed zniszczeniem,
kradziezg;

(Dziat Organizacyjny-2012) 15



3/ usuwanie wszelkich usterek, a w przypadku powazniejszych awarii $cista
wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej i Dziatem Nadzoru Technicznego;
4/ dziatania zwigzane z wynajmowaniem pomieszczen Gmachu Giéwnego.
§ 41

Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjno-Gospodarczych podlegajg nastepujace
komorki administracyjne:

1/ Dziat Gospodarki Nieruchomosciami;

2/ Dziat Inwentaryzacji;

3/ Dziat Ochrony Mienia;

4/ Dziat Logistyki;

5/ Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia;

6/ Samodzielna Sekcja Socjalna;

7/ Samodzielna Sekcja Gospodarowania Majatkiem Uczelni.

§ 42

1. Zakres dziatania DZIALU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI obejmuje sprawy
zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami Uczelni.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:
1/ prowadzenie ewidencji nieruchomosci Uczelni, przygotowywanie dokumentacji
i uczestniczenie w transakcjach dotyczacych nieruchomosci Uczelni;
2/ prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem optat za dostarczane do
nieruchomosci media;
3/ administrowanie nieruchomosciami (w tym zawieranie i obstuga uméw najmu,
dzierzawy), ktore nie sg zarzgdzane przez inne jednostki organizacyjne Uczelni.

3. W sktad Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami wchodzg zespoty:
1/ Zesp6t ds. Gospodarki Budynkami;
2/ Zespdt ds. Gospodarki Gruntami.

§43

Zakres dziatania DZIALU OCHRONY MIENIA obejmuje zadania zwigzane z ochrong
mienia (ruchomego i nieruchomego) Uczelni oraz zapewnieniem bezpieczenstwa osobom
przebywajacym na terenie Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1/ ochrone obiektow, pomieszczen i urzadzen przed dostepem o0séb
nieuprawnionych, w tym ochrone przed kradzieza, zniszczeniem Ilub
uszkodzeniem; ujawnianie faktéw dewastacji mienia jednostki;

2/ zapewnienie bezpieczenistwa osobom znajdujgcym sie w granicach chronionych
obszardw i obiektow Uczelni oraz zapobieganie zaktdceniom porzadku na Uczelni;

3/ powiadamianie organow S$cigania o czynach przestepczych zaistniatych na terenie
Uczelni i zabezpieczanie miejsca ich popetnienia;

4/ konwojowanie wartosci pienieznych.

§ 44

Zakres dziatania DZIALU INWENTARYZACII obejmuje przeprowadzanie inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych Uniwersytetu Wroctawskiego, a w szczegolnosci:

1/ przygotowanie i przeprowadzanie na Uczelni inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatkowych;

2/ prowadzenie postepowan  wyjasniajacych  przyczyny powstania  roznic
inwentaryzacyjnych, wspoétpraca z Dziatem Srodkéw Trwatych Kwestury w tym
zakresie;

3/ informowanie wtadz Uczelni o sposobach zabezpieczenia mienia;
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4/
5/
6/

przygotowanie, na wniosek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, wniosku
o obcigzenie os6b materialnie odpowiedzialnych za braki zawinione;

dokonywanie wstepnej weryfikacji niedoborow i nadwyzek, w porozumieniu
z Przewodniczacym Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

obstuge Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 45

1. Zakres dziatania DZIALU LOGISTYKI obejmuje zadania zwigzane z ustugami
transportowymi oraz z prowadzeniem Kancelarii Ogdlnej Uniwersytetu, a w
szczegolnosci:

1/ Swiadczenie i rozliczanie ustug transportowych na rzecz Uczelni;

2/ obstuge i utrzymanie floty samochodowej;

3/ prowadzenie ewidencji i rozliczanie wykorzystywania samochodow prywatnych
do celéw stuzbowych;

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pocztowa Uczelni (w tym obstuga
listow i przesylek wychodzacych z Uczelni oraz rozliczanie ich kosztow),
dystrybucja korespondencji (wewnetrznej i zewnetrznej) oraz gazet
i czasopism.

2. W sktad Dziatu Logistyki wchodza sekcje:

1/ Sekcja Transportu;
2/ Kancelaria Ogolna.

§ 46

Zakres dziatania SAMODZIELNEJ] SEKCJI ZAOPATRZENIA obejmuje zadania zwigzane
z zaopatrzeniem Uczelni w materiaty i srodki, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie magazyndéw: drukéw MNiSW, odziezy, obuwia, S$rodkow
ochrony indywidualnej i srodkéw higieny osobistej oraz magazynu ,0” (odziez
uzywana zwrocona do magazynu) oraz gospodarki $rodkami ochrony
indywidualnej;

2/ sporzadzenie Planu Zamoéwien Publicznych dla Administracji Centralnej;

3/ realizacja zakupow na podstawie corocznego Planu zamoéwien publicznych dla
Administracji Centralnej oraz wynikajacych z biezacych potrzeb na rzecz catej
Uczelni;

4/ zamawianie pieczeci urzedowych i tradycyjnych, na podstawie zlecen
jednostek oraz ich likwidacja, zgodnie z wewnetrznymi aktami normatywnymi
oraz prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych oraz pieczeci
tradycyjnych uzywanych w Uniwersytecie Wroctawskim;

5/ zakup prasy krajowej dla Administracji Centralnej.

§ 47

Zakres dziatania SAMODZIELNE] SEKCJI SOCJALNEJ] obejmuje realizuje zadan
zwigzanych z dziatalnoscia socjalng i bytowa pracownikéw Uczelni, cztonkdéw ich rodzin,
emerytow i rencistow, w oparciu o Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Uniwersytetu Wroctawskiego, a w szczegolnosci:

1/

2/
3/

4/

naliczanie dofinansowania do réznych form wypoczynku dla pracownikéw, ich
rodzin oraz emerytow i rencistéw;

ewidencja przyznanych $wiadczen socjalnych;

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

sporzadzanie planu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sprawozdania
z jego realizacji.
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§ 48

Zakres dziatania SAMODZIELNE] SEKCJI GOSPODAROWANIA MAIJATKIEM
UCZELNI obejmuje sprawy zwigzane z zagospodarowaniem S$rodkow trwatych i srodkéw
trwatych o niskiej wartosci wycofanych z uzytkowania oraz zbednych, a takze sprawy
zwigzane z likwidacjg drukow Scistego zarachowania.

§ 49

Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych podlegajg nastepujace  komorki
administracyjne:

1/ Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw;

2/ Dziat Realizacji Inwestycji;

3/ Dziat Infrastruktury Technicznej;

4/ Dziat Nadzoru Technicznego.

§ 50

Zakres dziatania DZIALU PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI I REMONTOW obejmuje
petnienie obowigzkdéw inwestora bezposredniego w realizacji procesow inwestycyjnych
podejmowanych przez Uniwersytet Wroctawski w czesci, dotyczacej przygotowania
inwestycji i remontéw oraz przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej
niezbednej do realizacji robot budowlanych, w oparciu o zatwierdzony plan zadan
remontowych i plan inwestycyjny Uczelni, a w szczegdlnosci:
1/ podejmowanie dziatan przedinwestycyjnych;
2/ dokonywanie uzgodnien przedprojektowych z uzytkownikami obiektow oraz
wspoOtpraca z podmiotami uczestniczacymi w  procesie inwestycyjnym
i remontowym w zakresie dokumentacji projektowej, w tym zlecanie,
monitorowanie i odbidr opracowan przedprojektowych;
3/ zlecanie opracowan projektowych oraz nadzér nad prawidlowg realizacjg
umow o prace projektowe.

§ 51

Do zadan DZIALU REALIZACII INWESTYCII nalezy petnienie obowigzkéw inwestora
bezposredniego w realizacji procesow inwestycyjnych podejmowanych przez Uniwersytet
Wroctawski, 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/ zawiadomienia organdw nadzoru budowlanego o zakonczeniu budowy
i zgtoszenia obiektu do uzytkowania lub uzyskania pozwolenia na uzytkowanie;
5/ przekazania wtasciwemu uzytkownikowi i stuzbom technicznym Uczelni obiektu do
eksploataciji;
6/ obstuga administracyjna Senackiej Komisji Inwestycji i Majatku, w tym
w szczegolnosci protokotowanie obrad, doreczanie materiatdw na posiedzenia itd.,
7/ przygotowanie projektu planu inwestycyjnego.

§ 52

1. Do zadan DZIAtLU INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ nalezy konserwacja i nadzor
nad wiasciwg eksploatacjg instalacji i urzadzen (z wytaczeniem laboratoryjnych,
sportowych) znajdujacych sie w obiektach Uniwersytetu (z wyjatkiem obiektéow Dziatu
Spraw  Studenckich, Ogrodu Botanicznego i Wydziatu Chemii, Instytutu
Matematycznego), a w szczegdlnosci:
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1/ prowadzenie dokumentacji technicznej i przeprowadzanie okresowych przegladow
technicznych instalacji i urzadzen;

2/ opracowywanie rocznego planu dostaw materiatdow, ustug konserwacyjnych
instalacji i urzadzen oraz dostaw;

3/ przygotowywanie projektéw umow z zakresu swojego dziatania;

4/ dokonywanie zakupow materiatdw technicznych, narzedzi oraz czesci zamiennych
niezbednych do konserwacji urzadzen i instalacji;

5/ przeprowadzanie drobnych konserwacji obiektow w zakresie robdt Slusarskich,
stolarskich i malarskich.

2. W sktad Dziatu wchodza:
1/ Sekcja Elektroenergetyczna;
2/ Sekcja Instalacji Zintegrowanych;
3/ Sekcja Instalacji Wewnetrznych;
4/ Sekcja Konserwacyjno-Budowlana;
5/ Sekcja Magazynowo-Zaopatrzeniowa.

§ 53

Do zadan DZIALU NADZORU TECHNICZNEGO nalezy organizowanie i nadzorowanie
remontow prowadzonych w obiektach Uczelni, dbanie o terminowe przeprowadzanie
przegladéw technicznych obiektéw Uczelni i wiasciwe prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych, a w szczegdlnosci:

1/ wspbtpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w przygotowaniu postepowan
przetargowych na planowane remonty oraz przygotowywanie umow i zlecen na prace
wykonawcze zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych;

2/ przeprowadzanie samodzielnych postepowan o zamowienia publiczne na wykonanie
robot budowlanych, o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 Ustawy prawo zamodwien
publicznych  zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamodwien Publicznych
obowigzujacym na Uczelni;

3/ dokonywanie odbioréw robdt remontowo-budowlanych zgodnie z warunkami
umownymi i obowigzujacymi przepisami;

4/ prowadzenie ewidencji zlecen, wnioskdw i potrzeb dotyczacych prac remontowych,

5/ tworzenie planu remontowego Uczelni.

§ 54
Kwestorowi podlega Dziat Planowania i Analiz Finansowych.
§ 55

Zakres dziatania DZIALU PLANOWANIA I ANALIZ FINANSOWYCH obejmuje,
w szczegolnosci, sprawy w zakresie:

1/ zbierania i opracowywania materiatdbw oraz sporzadzania planu rzeczowo-
finansowego;

2/ sporzadzania sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3/ gromadzenia danych i opracowywanie metodologii podziatu srodkéw na
dziatalno$¢ dydaktyczng oraz s$rodkéw pozabudzetowych miedzy uczelniane
jednostki rozliczeniowe;

4/ sporzgdzania budzetu Uczelni; )

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

6/ analizy wykorzystania $rodkow z dotacji dydaktycznej i $rodkow
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 pracownikow);
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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 Uczelni;
11/przygotowywania materiatbw na posiedzenia oraz obstuga administracyjnej

senackiej Komisji Finanséw.

§ 56

Zastepcy Kwestora do spraw Finansowych podlegajq:

1/
2/

Dziat Finansowy;
a/ Sekretariat Kwestora;
Dziat Ptac.
§ 57

1. Zakres dziatania DZIALU FINANSOWEGO obejmuje, w szczegdlnosci, sprawy
w zakresie:

2. W

1/ przyjmowania faktur VAT, rachunkdéw i innych dokumentéw finansowych oraz
sprawdzania ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

2/ obstugi bankowej (sporzadzanie i przekazywanie przelewéw krajowych
i zagranicznych, bankowos¢ elektroniczna);

3/ wspotpracy z bankami obstugujacymi Uniwersytet;

4/ sporzadzania dokumentacji kasowej;

5/ dokonywania wyptat;

6/ przyjmowania wptat gotdwkowych z tytutu naleznosci od pracownikdow;
studentéw, kontrahentéw i emerytow;

7/ przyjmowania i ewidencji gwarancji bankowych, czekéow i weksli;

8/ ewidencji drukdéw Scistego zarachowania;

9/ rozliczania wydatkéw poniesionych na organizacje:
a/ konferencji, sympozjow itp.;
b/ praktyk studenckich studentéw z zagranicy, ¢wiczen terenowych;
¢/ Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki.

sktad Dziatu Finansowego wchodzi Sekretariat Kwestora, ktéry obejmuje,

w szczegolnosci, sprawy w zakresie:

1/ obstugi kancelaryjnej Kwestora i Zastepcéw Kwestora;

2/ prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Uczelni;

3/ kontroli pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umoéw;
4/ zabezpieczenia prawidtowego funkcjonowania archiwum Kwestury.

§ 58

Zakres dziatania DZIALU PLAC obejmuje, w szczegolnosci, sprawy w zakresie:

1/

2/
3/
4/

5/

6/
7/

przyjmowania oraz sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym
wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do sporzadzania wyptat
wynagrodzen osobowych i bezosobowych, stypendiow doktoranckich;

naliczania wynagrodzen z tytutu umow o prace, uméw cywilnoprawnych i zasitkow,
sporzadzania list ptac dla pracownikéw, doktorantow, zleceniobiorcow;

rozliczania zobowigzan podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

obliczania i przekazywania do ZUS deklaracji rozliczeniowych o wysokosci sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy a takze sporzadzania
i przekazywania pracownikom raportow miesiecznych RMUA;

zgtaszania zleceniobiorcow niebedacych pracownikami Uczelni do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz zaswiadczen dla celdw
emerytalno-rentowych;
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8/ sporzadzania sprawozdan dla GUS, MNiSW i innych instytucji.
§ 59

Zastepcy Kwestora do spraw Rachunkowosci podlegajq:

1/ Dziat Kosztow;
a/ Sekcja Obstugi Projektow;
2/ Dziat Ksiegowosci Gtownej;
3/ Dziat Srodkéw Trwatych.
§ 60

1. Zakres dziatania DZIALU KOSZTOW obejmuje, w szczegolnosci, sprawy w zakresie:

1/ ewidencji kosztow dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej;

2/ ewidencji i rozliczania projektow unijnych i innych projektéw zagranicznych;

3/ prowadzenia i rozliczania rejestru zakupu VAT;

4/ ewidencji i rozliczania funduszu pomocy materialnej dla studentéow
i doktorantéw;

5/ sporzadzania sprawozdania finansowego oraz sprawozdan statystycznych dla
potrzeb GUS, MNiSW i innych instytucji.

2. W sktad Dziatu wchodzi Sekcja Obstugi Projektow, ktéra zajmuje sie w
szczegdlnosci ewidencjg i rozliczaniem projektow finansowanych ze zZrddet
zewnetrznych.

§ 61

Zakres dziatania DZIALU KSIEGOWOSCI GLOWNEJ obejmuje, w szczegdlnosci,
sprawy w zakresie:
1/ rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami oraz rozrachunkoéw publiczno-
prawnych;
2/ ewidencji i rozliczania sprzedazy;
3/ ewidencji i rozliczania ZFSS;
4/ ewidencji raportow kasowych oraz wyciggdéw bankowych;
5/ rozliczania zobowigzan podatkowych dotyczacych podatkéw: VAT i CIT;
6/ sporzadzania sprawozdania finansowego oraz sprawozdan statystycznych dla
potrzeb GUS, MNiSW i innych instytucji.

§ 62

Zakres dziatania DZIALU SRODKOW TRWALYCH obejmuje, w szczegdlnosci, sprawy
w zakresie:
1/ ewidencji i rozliczania $srodkow trwatych, $rodkow trwatych w budowie i wartosci
niematerialnych i prawnych;
2/ ewidencji gospodarki magazynowej;
3/ naliczania amortyzacji i umorzenia srodkdéw trwatych;
4/ ewidencji i rozliczania kosztow remontow;
5/ ewidencji i rozliczania projektéw unijnych i innych projektéw zagranicznych,
6/ ewidencji i rozliczania funduszu zasadniczego;
7/ sporzadzania sprawozdania finansowego oraz sprawozdan statystycznych dla
potrzeb GUS, MNiSW i innych instytucji.

§ 63

1. Zakres dziatania KWESTURY obejmuje sprawy zwigzane z gospodarka finansowq
Uczelni, realizowane w ramach ustawowej samodzielnosci Uczelni, okreslonej
w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z przepisami ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci.
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2. Poszczegodlne dziaty Kwestury wykonujg czynnosci umozliwiajace wykonanie dyspozycji
$rodkami pienieznymi, dokonujg wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo-finansowym Uczelni, dokonujg wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, prowadza rachunkowos¢ Uczelni.

§ 64
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych w organizacjach
zwigzkowych funkcjonalnie podlegajq kierownikom tych organizacji, a stuzbowo -

Kanclerzowi.

2. Zakresy czynnosci pracownikdw, o ktorych mowa w ust. 1, okreslajg zwigzki
zawodowe.
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Rozdziat 1V

KOMORKI ADMINISTRACYINE NA WYDZIALACH I W JEDNOSTKACH

POZAWYDZIALOWYCH
§ 65
1. Zadania administracji na wydziatach i w pozawydziatowych jednostkach

organizacyjnych sa realizowane przez wyodrebnione organizacyjnie komorki
administracyjne (dziekanaty, sekretariaty, sekcje, itp.) lub samodzielne stanowiska

pracy.

2. Komorki administracyjne na wydziatach i w pozawydziatowych jednostkach
organizacyjnych tworzone sg w trybie okreslonym w § 11 niniejszego Regulaminu.

3. Struktura organizacyjna wydziatu i pozawydziatowej jednostki organizacyjnej wraz
zakresami dziatania komodrek administracyjnych zamieszczana jest na stronie
internetowej jednostki.

§ 66

1. Na Woydziale funkcjonuje stanowisko Petnomocnika Dziekana ds. Finansowo-
Administracyjnych, ktéry podlega Dziekanowi.

2. Do zakresu dziatania Petnomocnika Dziekana ds. Finansowo-Administracyjnych
nalezy prowadzenie spraw finansowych wydzialu we wspdtpracy z Kwesturg,
przygotowywanie i przeprowadzanie wydziatowych procedur przetargowych zakupu
towarow i ustug wraz z kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji
przetargowych oraz nadzér merytoryczny i formalno-rachunkowy nad projektami
uméw i trybem ich zawierania, opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego
wydziatu.

(Dziat Organizacyjny -2012)



Zatacznik do zarzadzenia Nr
SENAT
Regulamin Organizacyjny Administracji :
_____________ Uniwersytetu Wroctawskiego Zatacznik Nr 1
|
1
REKTOR
Kolegium Rektorskie ~  |___l____ Kolegium Rektorsko - Dziekanskie
PBN |
. K
Prorektor ds. Badan
,  Naukowych Kanclerz Dziekani
i Wspotpracy z Zagranica,
PN B
Prorektor ds. Nauczania KKw KKw Biuro Rektora
Kwestor Kwestor (jako gtéwny
ksiegowy jednostki sektora BAW
finansow publicznych)
Biuro Audytu
PR Wewnetrznego
Prorektor ds. Rozwoju
DK
Dziat Kadr
PS
DOINSO
Prorektor ds. Studenckich
Dziat Ochrony Informacji
Niejawnych i Spraw
Obronnych
MUWr
Muzeum Uniwersytetu
Wroctawskiego
ZRP

Zespdt Radcoéw Prawnych

(Dziat Organizacyjny -2012)




Zatacznik do zarzadzenia Nr

Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego

Zatacznik Nr 2

PBN

Prorektor ds. Badan

Naukowych i Wspétpracy

z Zagranicg

DBN

Dziat Badan Naukowych

CSNE

BPZ

Centrum Studiow
Niemieckich

i Europejskich im.

Willy’ego Brandta

Biuro Projektéw
Zagranicznych

IK

Instytut Konfucjusza

BW

Biuro Wspdtpracy
Miedzynarodowej

AIP

SSANOZ

Akademicki Inkubator
Przedsiebiorczosci

Samodzielna Sekcja
Aparatury Naukowej i
Obrotu Zagranicznego

ERC

(Dziat Organizacyjny -2012)

Osrodek Szkoleniowy w
zakresie Polityki
Regionalnej Unii

Europejskiej
~EURO-REGIO-CENTRE"




Zatacznik do zarzadzenia Nr

Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego

Zatacznik Nr 3

PN

Prorektor ds. Nauczania

DN

Dziat Nauczania

CEN

BZPSA

Biuro Zawodowej Promogji
Studentow i Absolwentow -
Biuro Karier

Centrum Edukacji
Nauczycielskiej

KMISH

SPNJO

Studium Praktycznej Nauki
Jezykéw Obcych

Kolegium
Miedzywydziatowych
Indywidualnych Studiow
Humanistycznych

MSO0S$S

utw

Uniwersytet Trzeciego Wieku

Migedzywydziatowe Studium
Ochrony Srodowiska

SINJA

(Dziat Organizacyjny -2012)

Studium Intensywnej Nauki
Jezyka Angielskiego




Zatacznik do zarzadzenia Nr

Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego

Zatacznik Nr 4

PR

Prorektor ds. Rozwoju

DO

Dziat Organizacyjny

DUI

SSWIUSO

Samodzielna Sekcja
Wsparcia Informatycznego
uUsos

SSA

Analiz

Samodzielne Stanowisko ds.

(Dziat Organizacyjny -2012)

Dziat Ustug Informatycznych




Zatacznik do zarzadzenia Nr

Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Wroctawskiego

Zafacznik Nr 5

PS

Prorektor ds. Studenckich

DSS

Dziat Spraw Studenckich

AUW

Archiwum Uniwersytetu
Wroctawskiego

BU

Biblioteka Uniwersytecka

(Dziat Organizacyjny -2012)




Zastepca Kwestora
ds. Finansowych

Technicznych

DF

Zastepca Kwestora
ds. Rachunkowosci

DKos

Dziat Finansowy

Dziat Kosztéw

SOP
SKKw Sekcja Obstugi
Projektow
Sekretariat
Kwestora
DKG
DP Dziat
_ Ksiegowosci
Dziat Ptac Gtéwnej
DST
DPAF Dziat Srodkéw
Trwatych

Dziat Planowania
i Analiz
Finansowych

(Dziat Organizacyjny -2012)

DIT

Zastepca Kanclerza ds.
Administracyjno-Gospodarczych

Zatacznik do zarzadzenia Nr
K Regulamin Organizacyjny Administracji Zatacznik Nr 6
KANCLERZ Uniwersytetu Wroctawskiego
BK
KKw KT KAG Biuro Kanclerza —
Kwestor Zastepca Kanclerza ds. [

SKT

Technicznej

Dziat Infrastruktury

DNT

Dziat Nadzoru
1 Technicznego

DIR

Dziat Przygotowania
Inwestycji i Remontéw

DRI

L] Dziat Realizacji
Inwestycji

DGN

Dziat Gospodarki
H Nieruchomosciami

DI

Dziat Inwentaryzacji

DL
Dziat Logistyki

DOM

Dziat Ochrony Mienia

SGM

Samodzielna Sekcja
B Gospodarowania
Majatkiem Uczelni

Sekretariat Kanclerza
ds. Technicznych

BzP

Biuro Zamoéwien
Publicznych

DBHPOP

Dziat Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej

Kzp

Samodzielna Sekcja
Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa

SOS

Samodzielna Sekcja
Obiekty Sportowe

SOGG

Samodzielna Sekcja -

Obstugi Gmachu Gtéwnego

SS ZNP
u Samodzielna Sekcja Sekretariat Zwigzku
Socjalna Zawodowego ZNP
SSz NSzz

Samodzielna Sekcja
Zaopatrzenia

Sekretariat Zwigzku
Zawodowego NSZZ




