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1.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Zakres zastosowania

Regulamin okresla podstawy funkcjonowania, zasady organizacji i dziatania administracji
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, w tym struktur¢ wewnetrzng administracji,
zasady jej funkcjonowania i kierowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych
administracji w sprawach nieuregulowanych w ustawie z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2183 z po6zn. zm.) i Statucie
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2006 r. Ponadto okresla
zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci stanowisk kierowniczych

I wykonawczych oraz zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Regulamin sktada si¢ z czterech czesci:

1) Czg$¢ | stanowi w szczegolnosci opis podstaw prawnych funkcjonowania Uczelni,
systematyzuje funkcje i zadania przypisane rodzajom jednostek organizacyjnych.
Prezentuje organizacje zarzadzania oraz system wewngtrznych aktow normatywnych
funkcjonujacych na Uczelni;

2) Czgs¢ Il okresla zasady kierowania administracjg oraz zadania osob sprawujgcych
w Uczelni funkcje kierownicze;

3) Czgs¢ III okresla zakresy dziatania oraz podstawowe zadania poszczegoélnych
komorek organizacyjnych;

4) Czgs¢ IV zawiera postanowienia koncowe.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

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

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o0 szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2183 z pdzn. zm.);

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 30 czerwca 2006 r.;

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

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu;
Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu;
Administracji centralnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki administracyjne podlegle
bezposrednio lub posrednio Rektorowi, noszace nazwy pionu, dzialu, biura, osrodka,
sekcji, centrum, administracji, zespohlu, inspektoratu, kancelarii ogodlnej, archiwum
uczelnianego, zaktadu graficznego, sekretariatu i samodzielnych stanowisk;

Jednostce pozawydzialowej — mnalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
niewchodzaca w sktad administracji centralnej ani struktury organizacyjnej wydziatu;
Pionie — nalezy przez to rozumie¢ zespdt komorek organizacyjnych podporzadkowanych
Rektorowi, prorektorom lub kanclerzowi;

10) Kierowniku pionu — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, prorektorow lub kanclerza;
11) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng realizujaca szeroki zakres

tematycznie uporzagdkowanych zadan. Dzial wykonuje swoje zadania bezposrednio lub
za posrednictwem podlegltych komodrek organizacyjnych wyodrebnionych w strukturze
organizacyjnej;



12) Biurze, sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng realizujaca
zakres tematycznie uporzadkowanych zadan i wspierajagcg podejmowanie decyzji przez
osoby sprawujace w Uczelni funkcje kierownicze;

13) Osrodku, sekcji, centrum, administracji, zespole, inspektoracie, kancelarii ogolnej,
archiwum uczelnianym, zaktadzie graficznym — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng powolywang na podstawie przepisow prawa lub decyzji Rektora realizujaca
zakres tematycznie uporzadkowanych zadan;

14) Samodzielnym stanowisku — mnalezy przez to rozumie¢ jednoosobows komorke
organizacyjng utworzong z uwagi na obowigzujace przepisy prawa lub decyzje Rektora;

15) Zespole zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ tymczasowg organizacje powotang do
realizacji przedsigwzi¢¢ jednorazowych, niemozliwych do wykonania przez jedna
komorke organizacyjng w ramach przypisanych jej biezacych zadan. Realizacja zadan
zespotu zmierza do osiggnigcia zamierzonego celu. Charakterystyczng cechg zespotu jest
jego oznaczony czas trwania oraz to, iz do zakresu jego dziatania moze by¢ przypisany
budzet. Zesp6t prowadzi kierownik zespotu;

16) Komérkach pomocniczych — nalezy przez to rozumie¢ komorki pelnigce pomocniczg
funkcje wobec naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, w szczegdlnos$ci zaktady ustugowe, gospodarcze, remontowe, domy
1 osiedla studenckie oraz stotowki akademickie;

17) Administracji na wydziatach i w innych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to
rozumie¢ komorki organizacyjne na wydzialach, wydzialowych i ogdlnouczelnianych
jednostkach naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych oraz w Bibliotece Gltownej,
Wydawnictwie Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zaktadach dos$wiadczalnych
i prowadzonej przez Uniwersytet szkole ponadgimnazjalnej;

18) Kwesturze — nalezy przez to rozumie¢ zespdt komodrek administracji centralnej
wykonujacych zadania finansowo-ksiegowe na Uniwersytecie;

19) Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ decyzje podejmowane przez organy kolegialne
Uczelni w sprawach zastrzezonych do ich kompetencji;

20) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulacje wewnetrzng na Uczelni Scisle
okreslajaca normy postgpowania pracownikow, komodrek organizacyjnych, kadry
kierowniczej, organow i cztonkow organow;

21) Instrukcji — nalezy przez to rozumiec¢ regulacje wewngtrzng bedaca szczegdtowym opisem
postepowania w sprawach, ktorych realizacja wymaga okreslenia trybu, zasad lub technik
postepowania;

22) Zarzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreSlajagcy wewngtrzne zasady
postepowania w Uczelni, wydawany przez kierownikdw w stosunku do podlegtych im
posrednio lub bezposrednio komorek organizacyjnych;

23) Poleceniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zlecanie pracownikowi
konkretnych obowigzkow lub czynnosci do wykonania;

24) Kierowaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci polegajace na planowaniu,
organizowaniu oraz nadzorowaniu pracy komorki organizacyjnej;

25) Nadzorze — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zarzadcze polegajace na kontrolowaniu
realizacji zadan, a takze na wydawaniu wigzacych polecen w zakresie dopuszczalnym
zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa.

§ 3. Podstawy prawne

Podstawe prawng do wydania Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu stanowig:


http://pl.wikipedia.org/wiki/Pracownik

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz.
2183 z p6zn. zm.);

2) Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2006 r., stanowigcy
zalagcznik do Uchwaty nr 112/2006 Senatu Akademii Rolniczej im. Augusta
Cieszkowskiego w Poznaniu z dnia 30 czerwca 2006 roku, z p6zn. zm.

§ 4. Administracja Uniwersytetu

Administracj¢ Uniwersytetu stanowig:

1) komorki administracji centralnej;

2) komorki pomocnicze;

3) komorki administracji na wydziatach i w innych jednostkach organizacyjnych
administracji.

§ 5. Cele dzialania administracji

1. Administracja Uniwersytetu jest powotana do zapewnienia warunkow organizacyjno-
technicznych, gospodarczych, administracyjnych i finansowych, niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie dydaktyki i badan naukowych,
uczestniczenia w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu oraz organizowania pomocy
socjalnej dla pracownikow i studentoéw Uniwersytetu.

2. Zadania administracji sg wykonywane zgodnie z zasadami wlasciwego systemu
zarzadzania jako$cig, przy zapewnieniu odpowiedniego dostepu organdw i1 pracownikoéw
Uniwersytetu do informacji oraz z zachowaniem tradycji i zwyczajow akademickich.

§ 6. Podporzadkowanie organizacyjne

1. Komorki administracji centralnej sg podporzadkowane Rektorowi bezposrednio oraz za
posrednictwem prorektoréw lub kanclerza.

2. Komorki pomocnicze i pracownicy administracji na wydziatach i w innych jednostkach
organizacyjnych administracji podlegaja dziekanom lub kierownikom wlasciwych
jednostek.

§ 7. Kierowanie

1. Rektor, prorektorzy, kanclerz, zastepcy kanclerza (w tym kwestor) oraz zastepcy kwestora
wydaja polecenia komorkom administracji — w zakresie swoich kompetencji.

2. Rektor, po zasiggnieciu opinii kanclerza, moze wydawaé¢ upowaznienia dla kierownikow
administracji centralnej do podejmowania w jego imieniu okre§lonych decyzji lub
wydawania polecen.

3. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wykonywania innych (zwigzanych z zakresem
swoich zadan), niz okreslone w czgsci III Regulaminu organizacyjnego, czynnosci, jezeli
wynika to z decyzji ich przetozonych.

4. Na Uczelni obowigzuja nastepujace zasady funkcjonowania:

1) zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg pracownik otrzymuje
polecenie stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada za
jego wykonanie. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stluzbowe od przetozonego
wyzszego Stopnia, powinien polecenic to wykonaé, zawiadamiajac o tym
bezposredniego przelozonego; wyjatek od ww. zasady stanowi zlozenie skargi na



przetozonego do przelozonego wyzszego szczebla oraz sytuacja zagrozenia lub
zapobiegania zagrozeniom dla ludzi lub urzadzen;

2) zasada ciaglosci kierowania — w przypadkach nieobecnosci pracownika szczebla
kierowniczego, przetozony kierownika zapewnia przekazanie osobom upowaznionym
uprawnien do podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscia;

3) w przypadku sprzecznosci polecen stuzbowych z funkcjonalnymi, tj. poleceniami
przetozonych w zespole zadaniowym, decyzj¢ po zapoznaniu si¢ z decyzja nizszego
stopnia podejmuje przetozony wyzszego stopnia.

§ 8. Obowiazki pracownikow administracji

1. Pracownicy komorek administracji sa zobowigzani do rzetelnego wykonywania zadan
wynikajacych z zakresow dziatania ujetych w Regulaminie oraz przestrzegania
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa i przepisow wewnetrznych Uniwersytetu.

2. Do pracownikoéw Uniwersytetu w zakresie praw i obowigzkow wynikajacych ze stosunku
pracy stosuje si¢ przepisy Ustawy, a w sprawach nieuregulowanych w Ustawie — przepisy
Kodeksu pracy.

§ 9. Organizacja administracji

1. Podstawowa komoérka administracji centralnej Uniwersytetu jest dzial. W dziatach lub
poza nimi moga by¢ tworzone sekcje, zespoty i1 inne komorki lub samodzielne stanowiska
pracy.

2. W sklad struktury administracji centralnej Uniwersytetu wchodza komorki
wyszczegolnione w  schemacie  organizacyjnym, okreS$lajacym  hierarchiczne
podporzadkowanie oraz pozostate zalezno$ci pomig¢dzy komorkami.

3. Schemat organizacyjny administracji centralnej okresla Rektor w trybie okreSlonym
w § 21 Statutu.

§ 10. Tworzenie komorek organizacyjnych

Komorki administracji tworzy si¢ w przypadku, gdy jest zasadne wyodr¢bnienie zakresu
zadan oraz realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wydzielenia grupy pracownikdéw
1 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

§ 11. Zespoly zadaniowe

1. Na Uczelni obowigzuje zasada koordynacji 1 wspotdzialania pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi majaca na celu dazenie do osiggniecia okreslonych celow.

2. W celu realizacji zadan wykraczajacych poza zakres zadan komodrek organizacyjnych na
Uczelni moga by¢ powolywane zespoly zadaniowe.

3. Szczegoétowe zasady powotywania tych struktur okreslajg odrebne regulacje wewnetrzne.

4. Sktad, zakres zadan oraz uprawnien zespoléw zadaniowych okresla przetozony wyzszego
szczebla kierujacy bezposrednio lub posrednio komorkami organizacyjnymi, w ktorych
zakresie dziatania jest realizacja celow bedacych przedmiotem dziatania zespotu.

5. W sktad zespotu wchodzg pracownicy podlegli przetlozonemu, o ktorym mowa w ust. 4.
W skiad zespotéw moga rowniez wchodzi¢ — za zgoda odpowiednio kierownika pionu,
dziekana, kierownika jednostki pozawydziatlowej — pracownicy zatrudnieni w innych
jednostkach/komorkach organizacyjnych.



§ 12. Osoby upowaznione do skladania oswiadczen woli

Osobami uprawnionymi do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Uniwersytetu s3:

w

=

=

1) Rektor;

2) prorektorzy, kanclerz przy podejmowaniu czynno$ci przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu oraz inne osoby w ramach udzielonych im pisemnych
pelnomocnictw, ktorych zasady udzielania okresla Rektor w drodze zarzadzenia;

3) kanclerz w ramach zwyklego zarzadu, z zastrzezeniem § 14 ust. 2 i 3.

II. ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA
§ 13. Rektor

Rektor Kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu przy pomocy prorektorow, dziekanow,
kanclerza, dyrektorow (kierownikow) jednostek naukowo-dydaktycznych
i dydaktycznych oraz dyrektora Biblioteki Glowne;j.

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

Szczegdtowe kompetencje Rektora okresla Ustawa i Statut.

Rektora w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony prorektor.

§ 14. Prorektorzy

Rektor kieruje Uniwersytetem z pomocg trzech prorektorow.

Rektor okre§la w drodze zarzadzenia zakres obowigzkéw i kompetencji prorektorow,
udzielajac w tym celu stosownych petnomocnictw.

Szczegotowe zasady podporzadkowania komodrek 1 stanowisk prorektorom okresla
schemat organizacyjny.

§ 15. Kanclerz

Administracjg centralng Uniwersytetu, w zakresie do niego nalezacym, kieruje kanclerz
przy pomocy swoich zastgpcow.

Zakres kompetencji kanclerza okreslaja §§ 96 i 97 Statutu oraz odrebne pelnomocnictwa
wydane przez Rektora.

W zakresie powierzonych mu spraw kanclerz dziala samodzielnie i w granicach swego
umocowania podejmuje wszelkie decyzje z upowaznienia Rektora oraz akceptuje
dokumenty finansowe.

§ 16. Zastepcy kanclerza

Rektor zatrudnia zastepcow kanclerza w trybie okreslonym w § 97 Statutu.

Zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci zastgpcOw kanclerza okres$la kanclerz
w uzgodnieniu z Rektorem.

Obowiazki i uprawnienia kwestora jako glownego ksiegowego reguluja odrebne przepisy.



=

§ 17. Kierownicy komorek administracji centralnej

Zasady zatrudniania osob na stanowiskach kierowniczych okresla § 98 Statutu.

Kierownik komorki administracji centralnej jest bezposrednim przetozonym stuzbowym

pracownikow komorki oraz odpowiada za wykonanie powierzonych tej komorce zadan.

Kierownik samodzielnej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu odpowiada wobec

bezposredniego przetozonego i Rektora za wlasciwe wykorzystanie majatku i srodkéw

finansowych bedacych w dyspozycji tej jednostki.

Kierownicy komorek administracji w szczegdlnos$ci:

1) kieruja pracg podporzadkowanej komorki organizacyjnej, sprawuja nadzor nad
realizacja  powierzonych  komoérce  organizacyjnej zadan oraz = ponosza
odpowiedzialno$¢ wobec Uczelni za ich prawidtowg realizacjg;

2) organizujg i kieruja praca podlegtych pracownikéw w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dzialania poszczegdlnych komorek;

3) realizujg obowigzki wynikajace z przepisow prawa pracy, w szczegoOlnosci
odpowiadajg za organizowanie pracy osOb zatrudnionych w podleglej komorce
organizacyjnej, wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom, ustalanie
zakresu zadan podlegtych pracownikéw w ramach opiséw stanowisk pracy, udzielanie
pracownikom niezbednej pomocy i wyjasnien przy wykonywaniu powierzonych
zadan, wnioskowanie o zatrudnienie i zwalnianie pracownikéw, wyrazanie zgody na
opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy przez podleglych pracownikéw,
udzielanie urlopow i usprawiedliwianie spoznien;

4) sktadajag przetozonym wnioski majagce na celu zwigkszenie efektywno$ci pracy
administracji Uniwersytetu;

5) zapewniajg ciggto$¢ kierowania podleglej komorki organizacyjne;j;

6) organizujg prace podleglych pracownikoéw w sposdb zapewniajacy przestrzeganie
przepisow bhp 1 przeciwpozarowych;

7) sktadaja wnioski w sprawach personalnych podlegtych pracownikow;

8) wykonuja inne czynno$ci zwigzane z zajmowanym stanowiskiem.

I1I. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 18. Dzial Aparatury Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) uczestniczenie, wspotkreowanie i prowadzenie polityki w zakresie wyposazenia
Uczelni w aparatur¢ naukowo-badawcza 1 dydaktyczng oraz sprzet komputerowy;

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

3) przygotowywanie dokumentacji spetniajacej wymagania formalne niezbedne do
zglaszania potrzeb w zakresie aparatury przeznaczonej do badan naukowych 1 prac
badawczo-rozwojowych;

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

5) koordynacja i organizacja systemu informacji techniczno-handlowych w zakresie
aparatury i sprz¢tu komputerowego;

6) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan jako komoérka wszczynajgca przy
organizacji procedur zaméwien publicznych aparatury i sprzgtu komputerowego dla
wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien publicznych UPP;



7) tworzenie dokumentacji przetargowej w zakresie realizacji zakupow sprzetu
komputerowego i aparatury oraz zwigzanych z tym ustug;

8) sporzadzanie wzorow umow, prowadzenie rejestru i nadzor nad ich realizacja;

9) rejestrowanie i potwierdzanie faktur na realizowane dostawy i uslugi aparatury,
sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania;

10) koordynowanie prac i prowadzenic obstugi dokumentacyjnej Rektorskiej Komisji
Likwidacyjnej;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zagospodarowaniem aparatury specjalne;j;

12) ewidencjonowanie i sporzadzanie dokumentéw odbioru technicznego zakupionych
urzadzen;

13) prowadzenie rejestru i ewidencjonowanie $rodkow trwatych przyjmowanych na stan
Uczelni;

14)rejestrowanie 1 dokumentowanie zakupow oprogramowania narzedziowego,
uzytkowego 1 specjalistycznego;

15) obstuga techniczna $rodkoéw dydaktycznych i audiowizualnych na organizowanych
przez Uczelni¢ wyktadach, seminariach 1 uroczysto$ciach;

16) koordynowanie dziatan w zakresie eksploatacji i rozbudowy sal ogolnodostgpnych.

§ 19. Dzial Gospodarczy i Zaopatrzenia

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) planowanie dostaw i ustug;

2) przygotowywanie procedur przetargowych (projekt SIWZ <Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamoéwienia>, projekt OWZ <Ogodlne Warunki Zamowienia>, projekt
umowy i opis przedmiotu zamdwienia);

3) sporzadzanie i rejestrowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego;

4) zakupy dostaw i ustug poza procedurg przetargowa;

5) zakupy dostaw i ustug w ramach zawartych umow;

6) rejestrowanie i rozliczanie faktur zakupowych oraz sprawdzanie ich zgodnos$ci
z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego;

7) administrowanie obiektami i terenami Uczelni;

8) administrowanie Kolegium Rungego i wynajem sal ogélnouczelnianych;

9) organizacja pracy stuzb obstugowych obiektow — portierni (sporzadzanie
harmonograméw pracy);

10) obstuga szatni w obiektach Uczelni;

11) organizacja wywozu odpadow komunalnych, surowcoéw wtérnych i materiatow
problemowych;

12) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych;

13) realizacja dostaw gazow technicznych do jednostek organizacyjnych;

14) utylizacja materiatbw niebezpiecznych, zlewek poreakcyjnych, materiatow
chemicznych i biochemicznych itp.;

15) utylizacja zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego;

16) obstuga transportu uczelnianego oraz eksploatacja pojazdow, sprzetu, maszyn
1 urzadzen;

17) rozliczanie ustug transportu zewngtrznego;

18) rozliczanie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej;

19) ubezpieczenie mienia i rozliczanie szkoéd majatkowych;

20) ochrona oraz zabezpieczenie obiektow i terenow Uczelni;

21) utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach i na terenach Uczelni;

22) utrzymanie i pielggnacja terendéw zieleni;
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23) prowadzenie ewidencji srodkow materialnych;
24) rozliczanie kosztow eksploatacji obiektow (energii elektrycznej, cieplnej, gazu,

wody);

25) konserwacja sprzetu przeciwpozarowego;
26) konserwacja systemu monitoringu wizyjnego obiektow i terenéw Uczelni oraz

obstuga i1 konserwacja barierek wjazdowych;

27) organizacja uroczystosci uczelnianych 1 panstwowych (inauguracja roku

akademickiego, dyplomatorium, absolutorium, zjazdy wydziatlowe i rocznikowe,
sympozja naukowe, konferencje, targi pracy, flagowanie obiektéw, przygotowanie
poczestunku, zakup wiencow, organizacja pogrzebow itp.);

28) prowadzenie sprawozdawczo$ci na potrzeby Uczelni oraz jednostek administracji

panstwowej;

29) prowadzenie dokumentacji oraz organizacja pracy Rektorskiej Komisji

Likwidacyjnej ds. Wyposazenia Administracyjno-Gospodarczego.

§ 20. Dzial Inwentaryzacji

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

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

9)

opracowywanie planoéw i szczegdtowych harmonograméw inwentaryzacji ciaglej,
rocznej oraz okresowej — srodki trwate;

ustalanie z jednostkami organizacyjnymi terminéw rozpoczecia inwentury;
zawiadamianie pisemne jednostek organizacyjnych o dacie rozpoczecia inwentury,
pobranie arkuszy spisowych za pokwitowaniem oraz drukow towarzyszacych
przewidzianych instrukcja inwentaryzacyjna;

przeprowadzanie spisOw inwentaryzacyjnych zgodnie Z wcze$niej opracowanymi
harmonogramami;

rozliczanie ilo§ciowo-wartosciowe przeprowadzanych spisOw, porOwnanie ze
stanem ksiggowym oraz wykazanie rd6znic inwentaryzacyjnych;

przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego 1 wykonywanie  spisOw
weryfikacyjnych;

uzyskanie deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie od
obejmujacego W Uczelni funkcje kierownicza;

przeprowadzanie zdawczo-odbiorczych inwentur doraznych, niemozliwych do
uprzedniego zaplanowania.

§ 21. Dzial Marketingu i Komunikacji

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) realizacja efektywnej 1 dlugofalowej polityki komunikacji marketingowej
Uniwersytetu, spojnej z jego strategia rozwoju i obowigzujagcg w okreslonym
przedziale czasowym;

2) koordynacja procesu udost¢pniania i kontroli znakoéw towarowych UPP w celach
niekomercyjnych oraz udzielania patronatu lub uczestnictwa Rektora UPP
w komitecie honorowym;

3) inicjowanie i wspieranie dziatan majacych na celu budowanie dynamicznego
I pozytywnego wizerunku Uniwersytetu;

4) promowanie i realizowanie spojnej polityki tozsamosci wizualnej;

5) systematyczne monitorowanie rynku ustug edukacyjnych oraz opracowywanie
wnioskow, zalecen i prognoz dla przysztych zadan;
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6) systematyczne badania potencjalnych studentow dotyczace zapotrzebowania na
kierunki studiéw oraz ich oczekiwan w zakresie przysztej kariery zawodowej;

7) prowadzenie szerokich dzialan w =zakresie Public Relations i Publicity
(np. uczestnictwo w targach, wystawach, organizacja Drzwi Otwartych, targéw pracy,
konferencje prasowe, kontakty z mediami, promocja Uniwersytetu w mediach
elektronicznych, rankingach, wydawnictwach);

8) formalna i organizacyjna obstuga ogodlnouczelnianych eventow o charakterze
edukacyjnym lub popularyzujagcym nauke;

9) oprawa marketingowa i medialna eventow ogdlnouczelnianych (jubileuszy, gali,
promocji, uroczysto$ci wrgczania nagrod i odznaczen);

10)dbatos¢ o wizerunek Uniwersytetu poprzez prowadzenie spodjnej polityki
informacyjnej;

11) monitoring medidéw tradycyjnych i nowoczesnych pod katem publikacji dotyczacych
dziatalnos$ci Uniwersytetu;

12)realizowanie szeroko rozumianych dziatan marketingowych, wykorzystujacych
zintegrowane, specyficzne i dedykowane instrumenty;

13)ocena efektywnosci 1 skutecznosci prowadzonych dziatan w komunikacji
marketingowej;

14) przygotowywanie, projektowanie i dystrybuowanie materiatow promocyjnych;

15)tworzenie baz danych, np. baz szkoét Srednich, szkét wyzszych, potencjalnych
pracodawcow, przedsiebiorstw powigzanych z szeroko rozumianym otoczeniem
spoteczno-gospodarczym;

16) kolekcjonowanie i dystrybucja informacji dotyczacych Uniwersytetu, ktore sa
zwigzane z jego promocja czy tworzeniem Oraz umacnianiem wizerunku i marki dla
odbiorcow zewnetrznych i wewnetrznych;

17) promowanie platformy wspotpracy i trwatych relacji migdzy Uniwersytetem a szeroko
rozumianym biznesem;

18) wspieranie i promowanie przedsigbiorczosci wérod studentow i absolwentow;

19) poradnictwo zawodowe, organizacja szkolen dla studentow w zakresie poruszania si¢
na rynku pracy oraz umiejetnosci/kompetencji migkkich.

§ 22. Dzial Nauki

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) obstuga i koordynacja wspolpracy Uniwersytetu 2z ministrem wlasciwym
ds. szkolnictwa wyzszego w zakresie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz
zadan z nimi zwigzanych;

2) koordynacja przygotowania przez wydziaty wnioskow do ministra wlasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego o przyznanie dotacji na dziatalno$¢ statutowa, w tym na:
utrzymanie potencjalu badawczego, dziatalno$¢ polegajaca na prowadzeniu badan
naukowych lub prac rozwojowych i zadan z nimi zwigzanych stuzacych rozwojowi
mlodych naukowcoéw oraz uczestnikow studiow doktoranckich, a takze utrzymanie
specjalnego urzadzenia badawczego;

3) koordynacja przygotowania wnioskéw do wlasciwego ministra o przyznanie dotacji
przedmiotowych dla podmiotéw wykonujacych zadania na rzecz rolnictwa;

4) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem przez wydzialy dla ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego informacji rocznej 0 merytorycznych
1 finansowych wynikach dziatalnos$ci statutowe;;
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5) koordynacja przygotowania przez wydzialy dokumentacji wewnetrznej raportow
z realizowanych zadan badawczych w ramach dziatalnosci statutowej, sprawdzanie
poprawnosci dokumentacji i przedktadanie do akceptacji prorektorowi;

6) koordynacja spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw do instytucji oglaszajacych
konkursy o finansowanie lub dofinansowanie projektéw, w tym badawczych,
badawczo-rozwojowych i innych, powigzanych z badaniami naukowymi, sprawdzanie
poprawnosci dokumentacji i przedktadanie do akceptacji prorektorowi,

7) koordynacja spraw zwigzanych ze sktadaniem raportow etapowych i koncowych
z realizowanych na Uniwersytecie projektow, sprawdzanie poprawnosci dokumentacji
raportow 1 przedktadanie do akceptacji prorektorowi;

8) koordynacja spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen od podmiotéw zewngtrznych
na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych i ustug badawczych;

9) obstuga administracyjna realizowanych na Uniwersytecie zadan 1 projektow
badawczych oraz zlecen od podmiotow zewnetrznych;

10) koordynacja spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw do instytucji finansujacych
lub dofinansowujacych przedsigwzigcia powigzane z badaniami naukowymi i pracami
rozwojowymi;

11) prowadzenie dokumentacji wewngtrznej realizowanych na Uczeni badan naukowych,
prac rozwojowych i ustug badawczych w ramach wyzej wymienionych dziatalnosci;

12) koordynacja, przygotowywanie danych oraz sprawozdan wewnetrznych i dla instytucji
zewnetrznych z realizowanych na Uniwersytecie badan naukowych 1 prac
rozwojowych;

13) przedktadanie do akceptacji prorektorowi spraw zwigzanych z finansowg dziatalnoscia
Lokalnej Komisji Etycznej ds. Doswiadczen na Zwierzetach;

14) inicjowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgody na prowadzenie badan naukowych
z wykorzystaniem mikroorganizméw genetycznie zmodyfikowanych (GMM)
1 organizméw genetycznie zmodyfikowanych (GMO);

15) wspotpraca z wydziatami i Biblioteka Gtowna w upowszechnianiu wynikow badan;

16) wspotpraca z wydziatami i dziatami administracji w przygotowywaniu danych celem
ich wprowadzania do Systemu Informacji o Nauce;

17)koordynacja i prowadzenie spraw zainicjowanych przez Rektora i prorektora ds. nauki
1 wspOtpracy z zagranica.

§ 23. Dzial Organizacyjno-Prawny

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) opracowywanie — we wspolpracy merytorycznej z wihasciwymi komorkami
administracji centralnej — projektow zarzadzen Rektora, uchwat Senatu,
regulaminow 1 innych wewnetrznych aktow normatywnych;

2) opracowywanie, we wspolpracy merytorycznej z zainteresowang jednostka,
wzoréw umow zawieranych przez Uniwersytet;

3) udzielanie informacji dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego;

4) sporzadzanie pelnomocnictw;

5) redagowanie pism wysytanych do ministra wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego — Nna wniosek 1 w merytorycznej wspotpracy z jednostkami
organizacyjnymi Uczelni oraz jej organami;

6) wykonywanie czynno$ci pomocniczych dla radcéw prawnych, w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru spraw radcéw prawnych, opracowywanie projektow opinii
oraz pism w sprawach sagdowych;
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7) rejestrowanie oraz przechowywanie zarzadzen Rektora, uchwat Senatu,
regulamindw oraz innych wewnetrznych przepisOw prawnych;

8) aktualizacja repozytorium dokumentow Uniwersytetu znajdujacego si¢ na stronie
internetowej Uniwersytetu w zakresie zarzadzen Rektora;

9) przesylanie pocztg elektroniczng zainteresowanym pracownikom lub komoérkom
organizacyjnym zarzadzen Rektora wymagajacych pilnej realizacji.

§ 24. Radcowie Prawni (Zesp6t Radcow Prawnych)

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) zastgpstwo prawne i procesowe w postgpowaniach przed sagdami i organami
administracyjnymi na podstawie udzielonych im pelnomocnictw;

2) opracowywanie i udostepnianie do stosowania na Uniwersytecie wzorow umow
zawieranych przez Uniwersytet z podmiotami zewng¢trznymi i pracownikami;

3) sporzadzanie opinii prawnych 0 zglaszanych pisemnie watpliwosciach odnosnie
do wyktadni i1 stosowania prawa;

4) $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci udzielanie porad prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych, opiniowanie projektow wewnetrznych aktow
prawnych;

5) wystgpowanie w imieniu Uniwersytetu przed sadami i urzedami;

6) udzielanie informacji dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego;

7) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uméw oraz ugod
1 wewnatrzuczelnianych aktéw normatywnych;

8) sporzadzanie poswiadczen odpisow dokumentéw za zgodno$¢ z okazanym
oryginatem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

9) w sprawach doniostych dla Uniwersytetu lub mogacych spowodowac dla niego
znaczne skutki materialne uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach w celu
oceny zgodnosci sktadanych propozycji stron z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

10) obstuga przez wyznaczonego przez Rektora radce prawnego posiedzen Senatu pod
wzgledem formalno-prawnym,;

11) wykonywanie obstugi prawnej Uniwersytetu, w pozostalym zakresie, na zasadach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych
(tj. Dz.U. 2 2017 r., poz. 1870 z p6zn. zm.).

§ 25. Dzial Osobowy i Spraw Socjalnych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

2) obstuga systemu POL-on w zakresie spraw osobowych;

3) prowadzenie sprawozdawczo$ci na potrzeby wiasciwych ministerstw, Glownego
Urzedu Statystycznego 1 innych podmiotow;

4) prowadzenie 1 ewidencjonowanie ro6znych form ksztalcenia i doksztalcania
pracownikow;

5) przygotowywanie i opracowywanie wnioskOw o odznaczenia panstwowe i resortowe
oraz nagrod ministra;

6) opracowywanie wnioskow o nagrody Rektora ze SFN (Specjalnego Funduszu
Nagrod);

7) przygotowywanie wnioskow o wyr6znienia, nagrody, kary i awanse;
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8) prowadzenie obstugi Rektorskiej Komisji ds. Nagréod Ministra i Odznaczen
Panstwowych;

9) prowadzenie obstugi Rektorskiej Komisji ds. Nagrod Rektora ze SFN dla nauczycieli
akademickich i pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi;

10)udziat w pracach nad regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi spraw osobowych
1 socjalnych pracownikéw Uczelni;

11) prowadzenie i opracowywanie informacji o dyscyplinie pracy oraz nicobecno$ciach
W pracy;

12) analizowanie stanu zatrudnienia i struktury kwalifikacji pracownikow zatrudnionych
w poszczegdlnych jednostkach (komorkach) organizacyjnych;

13) wystawianie legitymacji stuzbowych pracownikom i emerytom Uczelni oraz
legitymacji kolejowych nauczycielom akademickim;

14) organizowanie uroczystosci dla pracownikéw przechodzacych na emerytur¢ oraz
cyklicznych spotkan z emerytami i rencistami (bylymi pracownikami Uczelni);

15) organizowanie uroczystosci zwigzanych z powolaniem nowych kierownikow
jednostek organizacyjnych;

16) wspotudzial w przygotowaniu inauguracji roku akademickiego oraz Dni Patrona
Uczelni;

17) wspotuczestniczenie w kompletowaniu dokumentéw oraz prowadzenie rejestru
pracownikow odchodzacych na emerytury i renty;

18) organizowanie wczasé6w 1 innych form wypoczynku pracownikow, emerytow
i ich rodzin;

19) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych udzielania $wiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20) prowadzenie obstugi posiedzen zespotu roboczego ds. socjalnych.

§ 26. Dzial Rozwoju Uczelni

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) monitorowanie zmian przepiséw i zasad dotyczacych rozwoju kadry naukowej,
w tym awansOw naukowych i oceny okresowej nauczycieli akademickich;

2) przygotowywanie decyzji i komunikatow prorektora ds. kadr i rozwoju Uczelni
dotyczacych wymienionego zakresu kompetencji;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustawowych urlopéw naukowych
udzielanych nauczycielom akademickim;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami doktorskimi przyznawanymi
pracownikom i doktorantom;

5) koordynowanie dziatalnosci studiow doktoranckich i spraw doktorantow
w zakresie zleconym przez prorektora ds. kadr i rozwoju Uczelni;

6) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow doktoranckich, stypendiéw ministra
dla doktorantow oraz stypendiéw dla najlepszych doktorantow;

7) obsluga organizacyjno-administracyjna Rektorskiej Komisji ds. Decentralizacji
Finansow Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu;

8) wspolpraca z kierownikami studiéw doktoranckich i samorzadem doktorantow;

9) monitorowanie i informowanie o zmianach przepiséw i zasad dotyczacych studiow
doktoranckich;

10) przygotowywanie zaswiadczen Rektora potwierdzajacych ukonczenie studiow
doktoranckich przed rokiem 1994 1 asystenckich studidow przygotowawczych;
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11) organizowanie uroczystosci akademickiej — wreczenia dyplomow doktorskich
(promocja doktorska) i dyplomoéw habilitacyjnych oraz wspieranie organizacyjne
pozostatych uroczystosci akademickich;

12) informowanie o mozliwosci ubiegania si¢ o stypendia krajowych
instytucji/fundacji  wspierajacych rozwo6j naukowy oraz weryfikowanie
dokumentacji, gdy wnioskodawcg jest Rektor/Uniwersytet;

13) przygotowywanie lub uczestniczenie w opracowywaniu aktdow wewngtrznego
prawa, w zakresie zadan dziatu;

14) prowadzenie statystyk, analiz i sprawozdawczo$ci, w zakresie zadan dziatu, na
potrzeby wlasciwych ministerstw, strazy granicznej, jednostek samorzadu
terytorialnego, rankingéw ogodlnopolskich i regionalnych oraz jednostek
Uniwersytetu;

15) obstuga sekretarska prorektora ds. kadr i rozwoju Uczelni.

§ 27. Dzial Studiow i Spraw Studenckich

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) przygotowanie corocznego harmonogramu i koordynowanie przebiegu rekrutacji;

2) organizowanie procesu dydaktycznego;

3) wspolpraca z samorzadem i organizacjami studenckimi;

4) wspomaganie funkcjonowania systemu pomocy materialnej dla studentow
1 doktorantow;

5) rozliczanie wykonania pensum nauczycieli akademickich i praktyk zawodowych
doktorantow;

6) przygotowanie wicloprzekrojowych statystyk dotyczacych studentow i procesu
dydaktycznego;

7) wspomaganie pracy Rektorskiej Rady Dydaktycznej, Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, Rektorskiej Komisji
ds. Nagrod 1 Wyrdznien Studenckich, Odwotawczej Komisji Stypendialnej oraz
Rady ds. Ogolnouczelnianych Jednostek Dydaktycznych;

8) przygotowanie pod wzglgdem merytorycznym projektow zarzadzen i uchwat
Senatu w zakresie wykonywanych zadan, a takze instrukcji 1 komunikatow
prorektora ds. studiow.

§ 28. Dzial Techniczny

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektow plandw rzeczowo-finansowych
w zakresie inwestycji, remontow oraz konserwacji obiektow i urzadzen;

2) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych na roboty
budowlane oraz ustug i dostaw zwigzanych z utrzymaniem technicznym obiektow;

3) przygotowywanie 1 prowadzenie inwestycji, remontow 1 konserwacji oraz
dokonywanie ich odbioréw technicznych;

4) rozliczanie inwestycji, remontdw 1 konserwacji po ich zakonczeniu oraz ich
rozliczanie, ewidencjonowanie naktadow inwestycji, remontow i konserwacji i ich
uzgadnianie z kwestura;

5) prowadzenie inwestycji, remontdw i konserwacji zgodnie z obowiazujacymi
procedurami;

6) utrzymywanie obiektow we wlasciwym stanie technicznym,;
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7) organizowanie obslugi oraz nadzoru technicznego wurzadzen energetycznych,
elektrycznych 1 instalacji elektrycznych, gazowych, wentylacyjnych, cieptowniczych,
wodno-kanalizacyjnych oraz wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi (np. Urzad
Miasta, Powiatowy Inspektor Sanitarny, Panstwowa Straz Pozarna).

§ 29. Dzial Wspolpracy z Zagranica

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) obstuga administracyjna wyjazdéw pracownikéw, doktorantow i studentow UPP za
granicg, w tym przygotowywanie zlecen dewizowych, przelewdw zagranicznych,
organizacja podrozy (wyszukiwanie potaczen, rezerwacja i wykup biletéw) oraz
rozliczenie podrozy i pobytu;

2) organizacja i obsluga administracyjna oficjalnych wizyt gosci zagranicznych
(zaproszenia, diety, rozliczenie);

3) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci dotyczacej stuzbowych wyjazdow
zagranicznych pracownikow Uczelni i wizyt cudzoziemcow przyjezdzajacych;

4) wspolpraca ze strazg graniczng w zakresie ewidencjonowania cudzoziemcoéw na
Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob z krajow tzw. wysokiego ryzyka,

5) wspotpraca z uczelniami i organizacjami zagranicznymi, zarzadzanie istnicjaca
wspotpraca, w tym prowadzenie dokumentacji i biezacej korespondencii;

6) aktualizacja bazy danych dotyczacej uméw 2z zagranicznymi jednostkami
akademickimi;

7) przedstawianie propozycji mig¢dzynarodowych uméw o wspétpracy z uczelniami
zagranicznymi prorektorowi ds. nauki i wspotpracy z zagranica;

8) przekazywanie tekstow umoéw do zaopiniowania radcom prawnym;

9) przekazywanie dokumentéw do Senackiej Komisji ds. Nauki i Wspolpracy
Z Zagranica;

10) gromadzenie, udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
ksztalcenia za granica (oferta stypendialna fundacji 1 organizacji oferujacych
stypendia), w tym stypendiow m.in.: Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej
NAWA, Niemieckiej Centrali Wymiany Akademickiej DAAD, Fundacji
Kosciuszkowskiej, Fundacji Dekabana, stypendia Fulbrighta i innych;

11) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PULS (Poznan
University of Life Sciences) PhD Studies;

12) obstuga potencjalnych kandydatow w zakresie realnych mozliwosci podjecia studiow
doktoranckich w Polsce (procedury uczelniane, wizowe, pobytowe itp.);

13) obstuga doktorantdéw — dokumenty zwigzane z rozpoczgciem i realizacja studidow,
pobytem w Polsce itp.;

14) dziatania zwiazane z posiedzeniami Rady Programowej PULS PhD Studies;

15) koordynacja dziatan pelnomocnikow dziekanow ds. PULS PhD Studies;

16) aktualizowanie strony internetowej PULS PhD Studies;

17)reklama PULS PhD Studies na arenie mi¢dzynarodowej;

18) wspotpraca z Urzedem Miasta Poznania w rozpowszechnianiu informacji na temat
internacjonalizacji na Uczelni;

19)organizowanie wizyt wybitnych naukowcow z catego S$wiata przyjezdzajacych
z wyktadami otwartymi na Uczelnig;

20) obstuga administracyjna, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$¢ z realizowanych
dziatan;

21) realizacja programow edukacyjnych i badawczych;
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22) koordynacja spraw zwigzanych z przyjmowaniem zlecen od podmiotéw zewngtrznych
zagranicznych na wykonanie badan naukowych, prac rozwojowych i ushug
badawczych;

23)dziatania dotyczace realizacji postepowania przetargowego ustug zwigzanych
ze stuzbowymi wyjazdami migdzynarodowymi pracownikéw, doktorantow
1 studentow UPP;

24) wspotpraca z wydziatami i dziatami administracji w przygotowywaniu danych celem
ich wprowadzania do Systemu Informacji o Nauce;

25)koordynacja, przygotowywanie danych oraz sprawozdan wewnetrznych i dla instytucji
zewngtrznych z dziatalnosci Uczelni dotyczacej wspotpracy z zagranica;

26) koordynacja i prowadzenie spraw zainicjowanych przez Rektora i prorektora ds. nauki
1 wspotpracy z zagranica.

§ 30. Dzial Ewidencji Srodkéw Materialnych

Zakres dziatania komorki organizacyjnej:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej rzeczowych skladnikow majatkowych
Uniwersytetu;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych oraz rozliczanie amortyzacji;

3) ewidencja i analiza rozliczeh mig¢dzyokresowych w czesci dotyczacej
finansowania, nabycia lub wytworzenia aktywow trwatych;

4) aktualizacja wyceny $rodkoéw trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji
wyceny;

5) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej materiatbw w magazynach oraz
uzgadnianie ich stanow;

6) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji pozabilansowej rzeczowych sktadnikow
majatku, nabytych lub wytworzonych w toku realizacji dziatalno$ci badawczej;

7) wstepne kontrolowanie dokumentow dotyczacych obrotu rzeczowymi sktadnikami
majatku;

8) uzgadnianie ewidencji pozabilansowej rzeczowych skladnikow majatku
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

9) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytutu nadwyzek i niedoborow;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

§ 31. Dzial Finansowy

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) wykonywanie wszystkich operacji finansowych dotyczacych srodkow obrotowych
1 dewizowych oraz ich biezaca kontrola z wyjatkiem przelewow wynagrodzen
osobowych, umoéw cywilnoprawnych oraz stypendiow;

2) zapewnienie obstugi bankowej i wspolpraca z bankami obslugujacymi
Uniwersytet;

3) obsluga prac naukowo-badawczych o charakterze ustugowym oraz projektow
badawczych: kontrola zgodno$ci raportow z zapisami ksiggowymi, kontrola sald
rachunkow bankowych projektéw z kosztami i1 przychodami, sporzadzanie
wydrukow, naliczanie kosztow  posrednich, przekazywanie informacji
o wykorzystaniu $rodkow poszczegdlnym kierownikom prac;

4) fakturowanie naleznosci;
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5)

6)

wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczania podatku od towardéw
1 ustug VAT oraz optat skarbowych, w tym sporzadzanie deklaracji
I dokumentacji;
prowadzenie = obowigzujacej ewidencji  drukéw  finansowych  $cistego
zarachowania.

§ 32. Dzial Ksiegowosci

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie i dekretowanie dokumentow finansowo-ksiegowych;
wprowadzanie dokumentéw zrodlowych do systemu komputerowego oraz
kontrolowanie prawidtowosci wprowadzonych danych;

prowadzenie rejestru VAT w zakresie podatku naliczonego;

naliczanie odsetek od przeterminowanych nalezno$ci, kar umownych oraz
tworzenie rezerw na przeterminowane zobowigzania;

przygotowanie dokumentéw finansowych do windykacji naleznos$ci, wspotpraca
z Dzialem Organizacyjno-Prawnym oraz zespotem radcéw prawnych;
sporzadzanie miesigcznych wydrukéw i analizowanie kont syntetycznych, w tym
dziatalnosci finansowo wyodregbnionej;

sporzadzanie informacji  finansowych o wykorzystaniu $rodkow dla
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych;

uzgadnianie kosztéw oraz okresowe rozliczanie kosztow posrednich wszystkich
rodzajow dziatalno$ci;

sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci,

10) archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych.

§ 33. Dzial Plac i Stypendiow

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen osobowych, bezosobowych oraz
zasitkobw chorobowych, opiekunczych 1 macierzynskich; prowadzenie Kkart
zasitkowych 1 ustalanie podstaw do ww. swiadczen;

prowadzenie rozliczen z urz¢dami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych;

obstuga pracownikow, studentow 1 doktorantow Uniwersytetu oraz osob
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne w ramach ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych, obstuga programu Platnik;

kompletowanie dokumentéw emerytalno-rentowych oraz prowadzenie ewidencji
wnioskow;

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw 1 bylych
pracownikow;

sporzadzanie list stypendialnych dla doktorantow Uczelni; obstuga doktorantéw
w zakresie ubezpieczen zdrowotnych, przekazywanie stypendiow droga
elektroniczng na konta osobiste;

przyjmowanie do realizacji list stypendialnych dla studentow studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych; przekazywanie stypendiéow droga elektroniczng
na konta osobiste;

realizacja innych wyptat, w tym: z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych, nagrod
wdrozeniowych, stypendiow naukowych;
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9)

prowadzenie ewidencji kont osobistych pracownikéw zatrudnionych na umowe
0 prace oraz na umowy cywilnoprawne 1 realizowanie przelewow droga
elektroniczna;

10) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby wihasciwych ministerstw, Gtéwnego

Urzedu  Statystycznego, Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Osob
Niepelosprawnych i1 innych podmiotow;

11) przechowywanie i zabezpieczanie list ptac, stypendialnych, wyptat dodatkowych

oraz dokumentacji ptacowe;.

§ 34. Dzial ds. Funduszy Strukturalnych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

poszukiwanie =~ mozliwosci  pozyskiwania przez  Uniwersytet  Srodkoéw
finansowanych na realizacj¢ projektow oraz inwestycji uczelnianych,
w szczeg6lnosci z takich zrodet, jak srodki pomocowe Unii Europejskiej oraz na
realizacje projektow zwigzanych z rozwojem kapitatu ludzkiego w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego;

inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych na realizacj¢
projektoéw oraz wspoOlpraca organizacyjna i1 merytoryczna z poszczegdlnymi
jednostkami przygotowujacymi projekty;

udzielanie konsultacji w zakresie przygotowania 1 skladania wnioskow
0 dofinansowanie oraz pomoc w interpretacji wytycznych konkursowych oraz
dotyczacych opracowania i zarzadzania projektem (dotyczy projektéw naukowo-
badawczych oraz projektéw inwestycyjnych finansowanych ze $rodkéw
strukturalnych i krajowych);

udzielanie konsultacji w zakresie przygotowania materialdw do merytorycznej
czeSci wnioskow o dofinansowanie oraz pomoc w interpretacji wytycznych
konkursowych (dotyczy projektow w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego);

pomoc W przygotowywaniu, opracowywaniu, tworzeniu oraz skladaniu
dokumentacji stanowiacej zalacznik do sktadanych wnioskow o przyznanie
srodkéw pomocowych (dotyczy projektéw naukowo-badawczych oraz projektéw
inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw strukturalnych 1 krajowych);

pomoc w opracowywaniu, tworzeniu oraz sktadaniu wnioskow o dofinansowanie
do podmiotow zewnetrznych uprawnionych do ich przyjmowania (dotyczy
projektow w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego);

weryfikacja dokumentacji aplikacyjnej oraz sktadanie wnioskéw o dofinansowanie
do podmiotéw zewnetrznych uprawnionych do ich przyjmowania;

podejmowanie dziatan, samodzielnie lub wraz z jednostka sktadajaca projekt,
majacych na celu uruchomienie procedur realizacji projektu (w szczego6lnosci:
podpisanie umowy o dofinansowanie, otwarcie rachunku bankowego, powolanie
kierownika projektu oraz zespolu projektowego i wspotpraca z podmiotami
zewnetrznymi);

realizowanie zadan w projektach, nadzorowanie realizacji wskaznikow oraz
rozliczanie finansowe i merytoryczne projektu przez kierownika oraz zespot
zgodnie z umowa o dofinansowanie (dotyczy projektow w Europejskim Funduszu
Spotecznym);

10) prowadzenie ewidencji zawartych uméw o dofinansowanie ze $rodkow UE lub

srodkow krajowych;

11) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektow;
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12)rozliczanie zadan realizowanych z funduszy pomocowych, sporzadzanie

sprawozdan z prowadzonych dzialan (dotyczy projektow inwestycyjnych
Uniwersytetu);

13) opiniowanie dla wtadz Uniwersytetu strategicznych dokumentéw programowych

(krajowych i regionalnych) oraz ich zgodnosci ze strategia rozwoju Uczelni,

14) upowszechnianie informacji na temat konkurséw, szkolen, konferencji z zakresu

funduszy strukturalnych.

§ 35. Biuro Rektora

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuga administracyjno-biurowa Rektora i realizacja wynikajacych z tego tytutu
zadan;

gromadzenie 1 opracowywanie danych dotyczacych funkcjonowania Uczelni
w zestawieniach rocznych dla przygotowania statystyk, rankingdw i sprawozdan
Rektora z dziatalnosci Uczelni;

przygotowywanie i opracowanie danych dotyczacych funkcjonowania Uczelni na
potrzeby prezentacji i wystgpien Rektora;

organizacja i koordynacja oraz obstuga uroczystosci ogolnouczelnianych z
udziatem Rektora;

przygotowywanie zatozen 1 uczestnictwo w opracowywaniu dokumentacji
zwigzanej z aktami prawa wewnetrznego;

przygotowywanie, w merytorycznej wspotpracy z innymi jednostkami Uczelni,
oraz obstuga posiedzen Senatu i zespotow doradczych Rektora;

prowadzenie rejestrow przyznanych medali Zastuzony dla Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu, Academia Rerum Rusticarum Posnaniensis oraz
innych medali okoliczno$ciowych;

wspomaganie pracy rad oraz komisji senackich i rektorskich;

wspolpraca z uczelniami publicznymi w realizacji zadan kolegiow rektoréw;

10) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie

funkcjonowania Uczelni;

11) przygotowywanie i opracowanie dokumentacji wynikajacej z funkcjonowania

Biura i przekazywanie jej do Archiwum Uczelnianego.

§ 36. Biuro Zamoéwien Publicznych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)

2)

3)

4)

sporzadzanie rocznego planu zamodwien publicznych Uniwersytetu opartego na
zamowieniach wykazanych w planach komoérek wszczynajacych i przedstawianie
go do zatwierdzenia Rektorowi;

opiniowanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania w zakresie trybow zapisanych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.
z 2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.), zwane] dalej Ustawa Pzp oraz pozostalych
wnioskow niepodlegajacych stosowaniu Ustawy Pzp i przekazywanie ich do
zatwierdzenia prorektorowi ds. kadr i rozwoju Uczelni;

udzielanie porad i wyjasnien jednostkom/komoérkom w zakresie obowigzujacych
przepiséw Ustawy Pzp oraz rozporzadzen wykonawczych do Ustawy Pzp;
sporzadzanie opinii 0 stosowaniu Ustawy Pzp na polecenie wtadz Uczelni
1 dziekanow wydzialow;
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5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie procedury od wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego do wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania
zgodnie z Ustawg Pzp;

przygotowywanie oraz zamieszczanie ogloszen — o zamoOwieniu, o udzieleniu
zamdwienia, o zmianie ogloszenia, o zamiarze zawarcia umowy, o konkursie,
0 wynikach konkursu — w Biuletynie Zamowien Publicznych i na tablicy ogloszen
lub przekazanie ogloszen — 0 profilu nabywcy czy o dobrowolnej przejrzystosci
ex ante — Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej oraz przekazywanie ich do Osrodka Informatyki
w celu zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Uniwersytetu;

zamieszczanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) oraz
Ogoblnych Warunkéw Zamoéwienia (OWZ) wraz z zatacznikami za posrednictwem
Osérodka Informatyki na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Uniwersytetu;

przekazywanie niezbednych informacji dla potencjalnych wykonawcéw zgodnie
z przepisami Ustawy Pzp oraz Regulaminem Zamoéwien Publicznych, zwanym
dalej Regulaminem ZP;

organizowanie pracy komisji przetargowych, zespotdéw roboczych wraz
z prowadzeniem obstugi sekretarskiej;

10) przekazywanie kompletu dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego stosownie do postanowien Regulaminu ZP do zatwierdzenia
prorektorowi ds. kadr i rozwoju Uczelni;

11) przekazanie komorkom wszczynajacym oferty wybranego wykonawcy wraz

z danymi niezb¢ednymi do zawarcia umowy;

12) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w postgpowaniach o udzielenie

zamoOwienia publicznego, prowadzonych zgodnie z Ustawg Pzp;

13) archiwizowanie dokumentacji z postgpowan realizowanych zgodnie z Ustawg

Pzp;

14) sporzadzanie dla Urzgdu Zamowien Publicznych i dla Rektora rocznego

sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych wymaganego przepisami
Ustawy Pzp;

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych zgodnie z Ustawg Pzp;
16) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych poza Ustawa Pzp

i oglaszanych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) UPP;

17) udziat pracownikoéw w szkoleniach i konferencjach z zakresu Ustawy Pzp.

§ 37. Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1)

2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych na Uniwersytecie,
instrukcji dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
1 innej dokumentacji zwigzanej z ochrong informacji niejawnych;

okreslanie stanowisk pracy oraz rodzajow prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢
si¢ dostep do informacji niejawnych, odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
prowadzenie ich wykazu, a takze oso6b dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych;
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4) przeprowadzanie zwyklych  postepowan  sprawdzajacych  pracownikow
Uniwersytetu zajmujacych stanowiska, z ktorymi taczy sie dostep do informacji
niejawnych;

5) kontrola realizacji ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisoOw
o ochronie tych informacji, w tym kontrola ewidencji, obiegu dokumentow
i materialow niejawnych, a takze biezgce informowanie Rektora o jej wynikach;

6) prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
a takze udzielanie informacji oraz doradztwo w zakresie ochrony informacji
niejawnych na Uniwersytecie;

7) wspélpraca ze stuzbami ochrony panstwa w realizacji ochrony informacji
niejawnych oraz informowanie na biezaco Rektora o przebiegu tej wspotpracy;

8) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

9) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

10) udostepnianic lub wydawanie dokumentow nicjawnych osobom majgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

11) wysytanie dokumentoéw niejawnych;

12) prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych.

§ 38. Biuro ds. Zakladéw Doswiadczalnych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) koordynowanie dziatalnosci zakladow doswiadczalnych w celu zapewnienia
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu warunkoéw realizacji zadan badawczych
i dydaktycznych w zakladach dos$wiadczalnych, a takze wdrazania do produkcji
wynikéw badan;

2) wspoétudziat w planowaniu i bilansowaniu dziatalnosci gospodarczej zaktadoéw
doswiadczalnych;

3) wspomaganic zaktadow we wspolpracy z innymi jednostkami badawczymi,
doswiadczalnymi 1 wdrazajacymi postep W produkcji rolnej, lesnej 1 przetworcze;;

4) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem wieloletnich i rocznych planow
gospodarczo-finansowych zaktadoéw i ich realizacja;

5) przygotowanie rocznych sprawozdan dla Rektora z dziatalnoéci zaktadow
doswiadczalnych oraz opracowanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej
1 gospodarczej zaktadow doswiadczalnych;

6) opiniowanie spraw zwigzanych z zakladami do$wiadczalnymi, a wymagajacych
decyzji Rektora 1 uchwat Senatu;

7) wspolpraca z Rada ds. Zaktadow Do$wiadczalnych i komisjami senackimi;

8) rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych zaktadow doswiadczalnych;

9) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie
wnioskow 0 doptaty do uzytkowanych gruntow rolnych oraz z urzgdami gmin
i innymi instytucjami;

10) wspotpraca z radcami prawnymi, Sekcjg ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami i innymi
jednostkami administracji w sprawach zwigzanych z dzialalno$cia zaktadow
doswiadczalnych;

11) prowadzenie dokumentacji spraw personalnych o0sob kierujacych zakladami
doswiadczalnymi;

12) prowadzenie sprawozdawczosci;

13) przygotowanie materiatdow dotyczacych zakladéw do$wiadczalnych na posiedzenia
Rady ds. Zaktadow Doswiadczalnych i senackich komisji;

14) obstuga kancelaryjna Rady ds. Zaktadéw Doswiadczalnych.
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§ 39. Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

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

2) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen;

3) ocena rozwigzan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych na etapie tworzenia dokumentéw dotyczacych modernizacji
1 inwestycji Uniwersytetu oraz odbioru juz zrealizowanych zadan;

4) opiniowanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji ogoélnych i szczegdtowych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
w opracowywaniu wnioskoOw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola tych
wnioskow, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie ich
dokumentaciji;

6) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw 1 organizacji pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci na stanowiskach, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne;

7) udziat w dokumentowaniu i ocenie ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg;

8) prowadzenie wstepnych ogodlnych szkolen BHP dla nowo zatrudnionych
pracownikow;

9) wspolpraca ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

10) nadz6r nad gospodarka odziezowa, ochronng i robocza, sprawdzanie zgodnosci
zamoOwien z przepisami oraz naliczanie ekwiwalentow;

11)udziat w pracach Rektorskiej Komisji ds. BHP, prowadzenie dokumentacji
zwigzane] z przyznawaniem dodatkow za prace w warunkach szkodliwych
1 ucigzliwych dla zdrowia;

12) wspoétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej;

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

14)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw  przeciwpozarowych, wymagan
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych w tym zakresie;

15) okreslenie zakresu i rodzaju wyposazenia w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz
chemiczne $rodki gasnicze, zaopatrzenie w wode, wytyczenie drog pozarowych
1 ewakuacyjnych, instrukcji przeciwpozarowych;

16) nadzor nad sprawnoscig stanu alarmowania oraz powiadamiania na wypadek
pozaru, klgski zywiotowej lub innego rodzaju zagrozenia;

17) koordynacja szkolenia i doskonalenia pracownikow w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej;

18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie poprawy warunkéw pozarowych na terenie Uniwersytetu;
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19) dokonywanie okresowych przegladow obiektow Uniwersytetu pod katem ochrony

przeciwpozarowej, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz wydanych
zalecen;

20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

w pracach komisji bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz innych zaktadowych
komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

21) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa

I higieny oraz ergonomii pracy;

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

§ 40. Centrum Innowacji i Transferu Technologii

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziatan zmierzajacych do wykorzystania potencjatu intelektualnego
1 badawczego Uniwersytetu przez obsluge procesdéw komercjalizacji
bezposrednie;j;

wsparcie inicjowania przedsigbiorczo$ci $rodowiska akademickiego przez
umozliwianie nabycia praw wlasnosci intelektualnej Uniwersytetu;
komercjalizacja bezposrednia wynikéw badan naukowych i1 prac rozwojowych
oraz know-how zwigzanego z tymi wynikami przez sprzedaz albo oddawanie ich
do uzywania, w szczegdlnosci na podstawie umowy licencyjnej, najmu oraz
dzierzawy;

realizacja zwigzanych z komercjalizacja bezposredniag zadan zleconych przez
wladze oraz jednostki organizacyjne Uniwersytetu; $wiadczenie w tym zakresie
ustug dla 0so6b i podmiotow zewnetrznych, w tym: innych uczelni, jednostek
badawczo-rozwojowych, przedsi¢biorcow, administracji lokalnej i regionalnej
oraz instytucji publicznych, jak réwniez na rzecz innych zainteresowanych osob
fizycznych badz prawnych;

wspotpraca z réznymi podmiotami w dziedzinach majacych zwigzek
z upowszechnianiem 1 rozwijaniem dzialan proinnowacyjnych 1 badawczo-
rozwojowych, przedsigbiorczosci akademickiej oraz transferu technologii do
gospodarki;

wspolpraca z rdéznymi podmiotami, w szczegdlnosci na rzecz zwigkszania
konkurencyjnosci regionu wojewddztwa wielkopolskiego, w  dziedzinie
przedsigbiorczos$ci, badan 1 rozwoju technologicznego;

promocja dziatan proinnowacyjnych, badawczo-rozwojowych, przedsigbiorczosci
akademickiej i transferu technologii do gospodarki;

dziatalno§¢ ustugowa i promocyjna w rozpowszechnianiu i popularyzacji
problematyki praw wlasnosci intelektualnej, transferu technologii do gospodarki,
badan i rozwoju, wiedzy o przedsigbiorczosci 1 stymulowania innowacyjnosci;
identyfikacja 1 ewidencja przedmiotow praw wiasnosci intelektualnej w obrgbie
Uniwersytetu mogacych sta¢ si¢ przedmiotem komercjalizacji bezposredniej;

10) obstuga organizacyjna i formalnoprawna: procesow komercjalizacji bezposredniej,

projektow wynalazczych zglaszanych na Uniwersytecie oraz procesu udzielania
przez Uniwersytet licencji na komercyjne uzywanie przez podmioty zewngtrzne
znakéw towarowych Uniwersytetu.
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§ 41. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) wspieranie tworzenia, organizacji i realizacji studiéw podyplomowych;

2) inicjowanie organizacji kursow, warsztatow, szkolen specjalistycznych i innych form
ksztalcenia oraz doskonalenia zawodowego, zgodnie z zapotrzebowaniem rynkowym;

3) rozwdj wspolpracy z praktyka gospodarcza w obszarze ksztatcenia ustawicznego;

4) promowanie i organizowanie ustug edukacyjnych skierowanych do milodziezy
szkolnej, w tym prowadzenie Uniwersytetu Mtodych Przyrodnikow;

5) promocja oferty ksztalcenia ustawicznego prowadzonego w Uczelni;

6) prowadzenie Przyrodniczego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

§ 42. OSrodek Informatyki

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zarzadzanie centralnymi serwerami i ustugami sieciowymi (w tym udostepnianymi
przez dostawce internetowego oraz ustugodawcow zewnetrznych), zarzadzanie
urzadzeniami sieciowymi w weztach wchodzacych w sktad Sieci Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu (UPNET), przydziat adresow Internet Protocol (IP)
I nazw domenowych, generowanie certyfikatow bezpieczenstwa;

zapewnienie bezpiecznego zdalnego dostgpu do sieci i ustug Sieci Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu (UPNET) pracownikom i firmom zewnetrznym
wspoOtpracujacymi z Uczelnia;

zapewnienie dostepu do Internetu i ustug sieciowych na poziomie styku z siecig
lokalng, okres$lanie standardow dotyczacych infrastruktury technicznej sieci
uczelnianej, w tym okablowania strukturalnego w nowo powstajacych
i remontowanych budynkach, sprzetu sieciowego i serwerow, koordynowanie
dzialan w zakresie rozbudowy oraz eksploatacji sieci przewodowej
1 bezprzewodowej, nadzor nad praca sieci, okres$lanie regut dostgpu do sieci
I polityki bezpieczenstwa oraz dbanie o ich przestrzeganie;

gromadzenie  logow  aktywnosci  uzytkownikow  Sieci  Uniwersytetu
Przyrodniczego w Poznaniu (UPNET);

administrowanie serwerami poczty elektronicznej, File Transfer Protocol (FTP)
i World Wide Web (WWW), zaktadanie i modyfikacja kont pocztowych
pracownikow oraz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, nadzor nad
bezpieczenstwem poczty elektronicznej, wykonywanie kopii zapasowych;
zarzadzanie serwisem World Wide Web (WWW) Uniwersytetu (we wspolpracy
z Dzialem Marketingu i1Komunikacji), w tym obstuga gléwnej strony
Uniwersytetu, strony Biuletynu Informacji Publicznej, wykonywanie aktualizacji
baz danych 1 systemu zarzadzania trescig, wykorzystywanych w serwisie
bazodanowym, dbanie 0 bezpieczenstwo serwisu internetowego na poziomie baz
danych;

administrowanie programem do ochrony stacji roboczych i serweréw przed
wirusami, oprogramowaniem szpiegujagcym i zagrozeniami innego typu oraz
zapewnienie odpowiedniej liczby licencji;

zarzadzanie serwerami administracji centralnej, administrowanie zintegrowanym
systemem informatycznym i innymi programami, administrowanie baza danych
administracji centralnej, wykonywanie kopii zapasowych, zaktadanie kont
uzytkownikom 1 nadawanie uprawnien;
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9)

konsultacje pomigdzy poszczegélnymi jednostkami Uniwersytetu a firma
zewnetrzng, ze wzgledu na trwajgce wdrozenie zintegrowanego Systemu
informatycznego wspomagajacego zarzadzanie Uniwersytetem, testowanie
poprawnosci dziatania i funkcjonalno$ci poszczegdlnych modutow i zglaszanie

btedow;

10) opicka nad stanowiskami komputerowymi administracji centralnej: podlgczanie

komputeréw i drukarek do sieci, instalacja i konfiguracja systeméw i programow
biurowych, pomoc uzytkownikom;

11) obstuga centralnych drukarek sieciowych administracji; zapewnienie materiatow

eksploatacyjnych i konserwacji drukarek;

12) pozyskiwanie od firm zewnetrznych ofert cenowych i sporzadzanie wnioskow

w sprawie zakupu sprz¢tu, materialow i ustug oraz nadzor nad ich realizacja;

13) rozwigzywanie problemow z funkcjonowaniem komputeréw pracownikow

i komputerow w ogolnodostepnych salach wyktadowych w ramach dyzurow
informatycznych.

§ 43. Sekcja ds. Gospodarki Nieruchomosciami

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

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

regulacja stanu prawnego nieruchomosci, bedacych w zasobach Uczelni;
prowadzenie  postgpowan odszkodowawczych, dotyczacych  korzystania
z nieruchomosci Uczelni bez tytutu prawnego;

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw gruntowych;

kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji, dotyczacej gospodarki
nieruchomos$ciami;

prowadzenie obstugi administracyjnej wynajmu lokali, budynkéw 1 nieruchomosci
Uniwersytetu;

administrowanie mieszkaniami zakladowymi;

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

§ 44. Administracja Domoéw Studenckich

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych domu studenckiego, dbanie
o utrzymanie obiektu w statej sprawnos$ci eksploatacyjnej, utrzymywanie terenow
wokol domow studenckich w nalezytej czystosci oraz dziatania zwigzane
z podwyzszeniem standardow wyposazenia obiektow i wnioskowanie 0 zakup
wyposazenia na podstawie biezacych analiz finansowych, przy wspotpracy
z Dziatem Technicznym i Dzialem Gospodarczym:;

ochrona i zabezpieczenie mienia domu studenckiego;

przydzielanie miejsc w domu studenckim dla studentow powyzej Il roku studiow
pierwszego stopnia oraz studiow drugiego stopnia;

kwaterowanie studentéw I roku na podstawie decyzji Sekcji Studenckich Spraw
Bytowych;
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5)

6)
7)
8)
9)

przydzielanie miejsc studentom anglojezycznym na podstawie decyzji Dzialu
Studiéw, doktorantom anglojezycznym i studentom programu Erasmus i innych
programéw na postawie decyzji Dziatu Wspotpracy z Zagranica i doktorantom na
podstawie decyzji Dziatu Rozwoju Uczelni,

kwaterowanie studentow w czasie roku akademickiego i praktyk studenckich;
wynajmowanie pokoi goscinnych w roku akademickim i w czasie wakacji;

biezacy nadzoér nad wplatami czynszow z tytulu zamieszkiwania;

propozycje zmian czynszu oparte na analizach finansowych kosztéw utrzymania;

10) wyjasnienie okoliczno$ci powstatych szkod w majatku DS oraz egzekwowanie ich

naprawiania;

11) egzekwowanie naprawy lub nalezno$ci za powstale szkody w mieniu

spowodowane przez mieszkancow;

12) sprawozdawczo$¢ finansowa.

§ 45. Zaklad Graficzny

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

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

wykonywanie ustug poligraficznych;

wykonywanie ustug introligatorskich;

prowadzenie rejestru zlecen;

wystawianie not obcigzeniowych, fakturowanie naleznosci;

prowadzenie magazynu materiatow poligraficznych i odczynnikéw chemicznych;
analiza kosztow, przygotowywanie cennika, sporzadzanie bilansow;
sporzadzanie kosztorysow;

przygotowywanie i opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych.

§ 46. Archiwum Uczelniane

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1)
2)
3)
4)

gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie archiwizowanych materiatow;
przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie materiatow archiwalnych;
wykonywanie innych zadan zgodnie z odrebnymi przepisami;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej nt. przepisow kancelaryjno-archiwalnych
1 ich stosowania w warunkach Uczelni, ze szczegdélnym uwzglednieniem
problematyki przekazywania do Archiwum materiatbw archiwalnych oraz
brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej  powstajacej w  komorkach
organizacyjnych Uczelni.

§ 47. Kancelaria Ogolna

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:
1) przyjmowanie, rozdzielanie, rejestrowanie i dostarczanie korespondencji

zewngetrznej oraz przesylek kurierskich poszczegdlnym komorkom i jednostkom;

2) odbieranie korespondencji elektronicznej w Elektronicznej Platformie Ustug

Administracji Publicznej (ePUAP), rejestrowanie i przekazywanie wiasciwym
komorkom i jednostkom;

3) przyjmowanie, segregowanie oraz przekazywanie do ekspedycji listow oraz

przesytek kurierskich w obrocie krajowym i zagranicznym;

4) prowadzenie ewidencji pocztowej listow, paczek oraz przesylek kurierskich;
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5) przyjmowanie, rozdzielanie, rejestrowanie i dostarczanie korespondencji oraz pism
w obrocie wewng¢trznym Uniwersytetu;

6) prenumerata, rozdzielanie oraz dystrybucja czasopism poszczegoélnym komorkom
i jednostkom;

7) prowadzenie rejestru 1 rozliczen umowy z dostawca ustug pocztowych
i kurierskich;

8) rozliczanie faktur za ustugi pocztowe;

9) zamawianie pieczeci poszcezegolnym jednostkom i komérkom;

10) prowadzenie rejestru sktadek cztonkowskich w stowarzyszeniach, organizacjach
itp.;

11) prawidlowe  przechowywanie rejestrow  kancelaryjnych, archiwizowanie
i przekazywanie do Archiwum.

§ 48. Sekretariat Kanclerza

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:
1) obstuga administracyjna spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Kanclerza i zastgpcy
kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych;
2) prowadzenie rejestru korespondencii;
3) prowadzenie uczelnianej ksiazki kontroli;
4) prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow w pionie kanclerza;
5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych w pionie kanclerza;
6) prowadzenie zbioru dokumentow i spraw zatatwionych;
7) przygotowanie i redagowanie pism wychodzacych;
8) przyjmowanie i redagowanie sprawozdan w pionie kanclerza;
9) obstuga gosci kanclerza.

§ 49. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnegtrznego

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) ocena ogoélu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez
kierownikéw jednostek podlegtych Rektorowi oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan;

2) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

3) wydawanie opinii na temat adekwatnos$ci wykonywania nadzoru w audytowanym
obszarze dziatalno$ci;

4) identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacje
celow 1 zadan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach
i projektach w planowaniu i realizacji zadan audytowych;

5) opracowywanie, na podstawie corocznej aktualizacji ryzyka, planow audytu na dany
rok;

6) wykonywanie planowanych zadan zapewniajacych, czynnos$ci doradczych
1 sprawdzajacych oraz zadan poza planem audytu na zlecenie Rektora;

7) udzial w komisjach i innych cialach kolegialnych w zakresie okreslonym przez
Rektora;

8) informowanie Rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok;

9) dokumentowanie przebiegu i wynikow prac audytorskich w aktach biezacych audytu;

10) wydawanie niezaleznych opinii na temat jako$ci systeméw i procesoOw zarzadzania
ryzykiem 1 kontroli oraz rekomendacji usprawniajagcych funkcjonowanie systemow
1 proceséw w audytowanych obszarach dziatalno$ci;
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11) monitorowanie postgpéw 1 stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie
czynno$ci sprawdzajacych;

12) dokumentowanie ustalen, wnioskow 1 rekomendacji oraz ich terminowe
przekazywanie kierownikowi audytowanej komorki;

13)opracowywanie oraz przekazywanie do zatwierdzenia Rektorowi sprawozdan
rocznych z realizacji planu audytu na dany rok;

14) prowadzenie akt biezacych i akt statych audytu;

15)podejmowanie, na zlecenie albo z wlasnej inicjatywy, czynnosci doradczych
w zakresie uzgodnionym z Rektorem;

16) wykonywanie audytéw zleconych zgodnie z zalozeniami przekazanymi przez ministra
finansow;

17)wspolpraca z Ministerstwem FinansOow w zakresie przeprowadzanej oceny
zewnetrznej audytu,

18) wspoltpraca z Komitetem Audytu Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

19) przeprowadzanie audytoéw informatycznych wynikajacych z zapisow Rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnos$ci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektroniczne;j
oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

20) wykonywanie i stala aktualizacja oceny potrzeb audytu;

21) przeprowadzanie corocznie samooceny audytu wewnetrznego;

22)realizacja programu zapewnienia jakosci audytu przez wykorzystanie ocen
wewnetrznych realizowanych we wspoétudziale z audytowanymi;

23) przeprowadzenie ewidencji audytow oraz nadzor nad dokumentami roboczymi i ich
archiwizacja;

24)ocena i doradztwo w zakresie projektowania systemow kontroli wewnetrznej na
Uczelni;

25) przygotowanie informacji do corocznego sprawozdania Rektora w zakresie realizacji
zadan przez audyt wewnetrzny.

§ 50. Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej

Zakres dzialania komorki organizacyjne;:
1) prowadzenie na Uniwersytecie wszelkich spraw obronnych;
2) wykonywanie zadan Uniwersytetu dotyczacych obrony cywilnej;
3) wspotudzial w opracowaniu i realizacji planu operacyjnego;
4) organizacja i prowadzenie szkolen kadry kierowniczej, pracownikow i studentéw
z problematyki obronnej i obrony cywilnej;
5) sprawowanie nadzoru nad magazynem sprzgtu obrony cywilne;j;
6) przestrzeganie przepisOw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.

§ 51. Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;j:

1) informowanie Rektora i pracownikoéw Uniwersytetu o ich obowigzkach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Unii Europejskiej oraz krajowymi;

2) monitorowanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych, audyty, szkolenia;

3) opracowywanie i aktualizowanie wymaganej dokumentaciji;
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4) doradztwo, udzielanie zalecen w sprawach zwiagzanych z przetwarzania danych
osobowych;

5) prowadzenie rejestru 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz wystawianie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

6) wspolpraca z organem nadzorczym, w tym petnienie funkcji punktu kontaktowego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 52. Samodzielne stanowisko ds. analiz finansowych

Zakres dziatania komorki organizacyjne;:

1) sporzadzanie projektow planow rzeczowo-finansowych, sprawozdan z wykonania
planow rzeczowo-finansowych, projekcji wieloletnich zgodnie z wytycznymi
wilasciwego ministra;

2) sporzadzanie na podstawie danych ksiegowych zestawien kosztow i przychodoéw
w roznych przekrojach i ich analizowanie;

3) sporzadzanie innych zestawien z danymi niezbednymi do analiz szczegdtowych
zleconych przez kwestora;

4) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do opracowania przez kwestora
projektéw przepisow wewnetrznych odnoszacych si¢ do spraw finansowych 1 ich
dokumentacji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53. Zasady tworzenia i przeksztalcania komorek administracji

Przy tworzeniu i przeksztatcaniu komorek administracji Uniwersytetu obowigzuja zasady
polityki kadrowej uchwalone przez Senat na podstawie Statutu.

§ 54. Dzial Wydawnictw

Dziat Wydawnictw, bedacy jednostka administracji centralnej, zgodnie z § 14 ust. 2 Statutu
UPP stanowi cze$s¢ Wydawnictwa Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu. Zgodnie z § 14
ust. 8 Statutu UPP zakres dziatania Dziatu Wydawnictw okre$la odrebny regulamin.

§ 55. Zmiana Regulaminu

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym Statutem dla jego
wydania.
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