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DZIAL I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje i zasady
dziatania Uniwersytetu Rzeszowskiego (UR), w tym strukture organizacyjng wydziatdéw, jednostek
pozawydziatowych, ogdlnouczelnianych i administracji, zasady ich funkcjonowania, kierowania,

sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan jednostek organizacyjnych wydziatéw i administracji.

§2
Uniwersytet Rzeszowski jest uczelnig publiczng dziatajgcg na mocy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statutu Uniwersytetu Rzeszowskiego oraz Regulaminu

organizacyjnego Uniwersytetu Rzeszowskiego.

§3

1. Administracja UR zapewnia realizacje zadan Uniwersytetu, wykonujac czynnosci
administracyjne, finansowe, gospodarcze, techniczne i ustugowe.

2. Administracja UR ze wzgledu na zakres dziatania dzieli sie na:

1) administracje centralng,
2) administracje Collegium Medicum,
3) administracje wydziatowa.

3. Administracje centralng UR tworzg: Biuro Rektora, pion Prorektora ds. Studenckich
i Ksztatcenia, pion Prorektora ds. Finansow i Rozwoju, pion Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy
Miedzynarodowej, pion Prorektora ds. Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym,
Sekretariat Szkoty Doktorskiej, pion Kanclerza, pion Kwestora oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach.

4. Administracje Collegium Medicum tworzy Biuro ds. Collegium Medicum.

5. Administracja wydziatowa sktada sie z dziekanatow.

6. Gtéwnymijednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Rzeszowskiego sg wydziaty:

1) Woydziat Biologii, Ochrony Przyrody i Zréwnowazonego Rozwoju,
2) Wydziat Ekonomii i Finanséw,

3) Wydziat Filologiczny,

4) Wydziat Humanistyczny,

5) Wydziat Muzyki,

6) Wydziat Nauk Spotecznych

7) Wydziat Nauk Scistych i Technicznych,



8) Woydziat Pedagogiki i Filozofii,

9) Wydziat Prawa i Administracji,

10) Wydziat Sztuk Pieknych,

11) Wydziat Technologiczno-Przyrodniczy

oraz wydziaty znajdujace sie w strukturze Collegium Medicum
12) Wydziat Biotechnologii,

13) Wydziat Medyczny,

14) Wydziat Nauk o Kulturze Fizycznej,

15) Wydziat Nauk o Zdrowiu i Psychologii.

S4

Komodrki organizacyjne w administracji Uniwersytetu moga przyja¢ nastepujace formy
organizacyjne:
1) dziaty,
2) biura,
3) dziekanaty,
4) sekcji,
5) zespotu,
6) centrum,
7) sekretariatuy,
8) kancelarii,
9) samodzielnego stanowiska pracy.
Dziat sktada sie z co najmniej 5 0séb, natomiast w sktad sekcji wchodzi od 3 do 5 0sdb.
Zespot sktada sie ze stanowisk, ktdrych zakres pracy jest jednorodny lub zblizony.
W komorkach, w ktoérych jest zatrudnionych 7i wiecej oséb, moze zostad utworzone stanowisko

zastepcy kierownika.

§5

Kierownik komarki administracyjnejna czas swojej nieobecnosci, w przypadku braku etatowego
zastepcy, w porozumieniu z kierownictwem pionu powierza sprawowanie okresowego
zastepstwa jednemu ze wspotpracownikow.

Jezeli sprawowanie okresowego zastepstwa, o ktorym mowa w punkcie 1, wigze sie
z uprawnieniami do podejmowania zobowigzan finansowo-prawnych lub wystepowania
w imieniu Uniwersytetu, to wymaga ono pisemnego upowaznienia osoby kierujacej danym

pionem, ktore przechowuje sie w aktach osobowych pracownika oraz przekazuje Kwestorowi.



3.

Jezeli sprawowanie okresowego zastepstwa wigze sie z przejeciem odpowiedzialnosci
materialnej cigzacej na zastepowanym pracowniku, to przyjecie tych obowigzkow powinno sie

odbywac z zachowaniem odpowiednich przepiséw.

§6
Wspolne elementy dziatalnosci wszystkich jednostek administracyjnych to:

1) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z aktualnie obowigzujgcych przepisow,

N

)

) scista wspotpraca z wydziatami,

3) troska o powierzone mienie ijego ochrona,

4) gospodarowanie drukami Scistego zarachowania majgcymi zastosowanie w jednostce
zgodnie z obowigzujacym trybem postepowania,

5) stosowanie $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone
przeciwpozarowgq zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) sprawowanie obstugi kancelaryjno-administracyjnej organéw kolegialnych zajmujacych sie
sprawami merytorycznymi danej jednostki, chyba ze przepisy szczegotowe stanowig
inaczej,

7) opracowanie analitycznej informacji i prowadzenie sprawozdawczosci z przedmiotowego

zakresu dziatania na potrzeby Wiadz Uniwersytetu Rzeszowskiego i organow kolegialnych

oraz uprawnionych jednostek spoza Uniwersytetu.

§7

Zakres dziatania i kompetencji prorektorow okresla Ustawa, Statut UR oraz Zarzadzenie
Rektora.

Prorektorzy moga dziata¢ w ramach imiennego upowaznienia udzielonego przez Rektora
w szczegolnosci w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej, w tym wydatkowania
srodkow publicznych i wykonywania kontroli finansowej.

Prorektorzy sprawuja swoje funkcje przy pomocy podlegtych im jednostek organizacyjnych.
Gtowng jednostka organizacyjng Uczelni jest wydziat, ktérego zadaniem jest prowadzenie
dziatalnosci badawczej i/lub artystycznej, dydaktycznej i organizacyjnej.

Zakres zadan i kompetencji Dziekana okresla Statut UR. Dziekan moze dziata¢ w ramach
imiennego upowaznienia udzielonego przez Rektora.

Zakres zadan i kompetencji Dyrektora Szkoty Doktorskiej okresla Statut UR. Dyrektor Szkoty

Doktorskiej moze dziata¢ w ramach imiennego upowaznienia udzielonego przez Rektora.



DZIAt Il. STRUKTURA UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO

§8
1. Rada Uniwersytetu Rzeszowskiego
2. Senat
3. Rektor

4. Biuro Rektora:

1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor Biura Rektora

Kancelaria Rektora

Dziat Kadr i Ptac

Dziat Administracyjnej Obstugi Senatu i Systemu POL-on

Dziat Promocji i Komunikacji Medialnej

5. Prorektor ds. Collegium Medicum:

1)
2)
3)
4)

Biuro ds. Collegium Medicum
Collegium Medicum
Centrum Symulacji Medycznej

Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Kadr Medycznych

6. Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia:

1)

2)

3

(AT )

)
)
)
)
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Sekretariat Prorektora
Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia
a) Sekcja Jakoscii Akredytac;i
b) Sekcja Toku Studiow i Innych Form Ksztatcenia
c) Sekcja Spraw Socjalnych
d) Sekcja Rozliczen Dydaktycznych
e) Sekcja Rekrutacjii Biuro Karier Studenckich
Dwujezyczne Liceum Uniwersyteckie im. Stanistawa Baranczaka
Uniwersytet Trzeciego Wieku
Maty Uniwersytet Rzeszowski

Biuro ds. Osob z Niepetnosprawnosciami

7. Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju:

1)
2)
3)
4)

Sekretariat Prorektora
Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji
Uniwersyteckie Centrum Transferu Technologii

Dziat Projektéw Rozwojowych i Infrastrukturalnych

8. Prorektor ds. Naukii Wspdtpracy Miedzynarodowe;:



1) Sekretariat Prorektora

2) Dziat Nauki

3) Dziat Projektow Naukowych

4) Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej
9. Prorektor ds. Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym:

1) Sekretariat Prorektora

2) Muzeum UR

3) Biblioteka UR

4) Wydawnictwo UR

a) Drukarnia

10. Kanclerz:

1) Zastepca Kanclerza

2) Sekretariat Kanclerza

3) Dziat Administracji

a) Kancelaria Ogolna

4) Dziat Inwestycji i Remontdéw

5) Dziat Techniczny

6) Rejony/Kampusy Administracyjne

7) Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych
11. Kwestor:

1) Zastepca Kwestora

2) Sekretariat Kwestora

3) Dziat Finansowy

4) Dziat Ksiegowosci i Kosztow

5) Sekcja Rozliczen Umdw Cywilnoprawnych
12. Samodzielne stanowiska i jednostki administracji centralnej podlegte bezposrednio Rektorowi:

1) Audytor Wewnetrzny

2) Inspektor Ochrony Danych

3) Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

4) Specjalista ds. Obronnych

5) Dziat Zamdwien Publicznych

6) Archiwum UR

7) Zespot Radcow Prawnych

8) Biuro ds. Rownego Traktowania

9) Petnomocnicy Rektora UR i rzecznicy UR



13. Szkota Doktorska:
1) Dyrektor
2) Sekretariat
14. Wydziaty:
1) Dziekan
2) Dziekanat
3) Jednostki organizacyjne Wydziatow

15. Baza kliniczna Uniwersytetu



DZIAL Ill. STRUKTURA CENTRALNA - ZAKRES DZIAtANIA | PODZIAt KOMPETENCII

Rozdziat 1. Rada Uniwersytetu Rzeszowskiego
§9
Rada UR jest organem kolegialnym UR.
Szczegotowy zakres dziatania Rady Uniwersytetu Rzeszowskiego okreslaja Ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce z 20 lipca 2018 r. z pdzniejszymi zmianami, Statut UR

i Regulamin Rady Uczelni.

Rozdziat 2. Senat
§ 10
Senat UR jest organem kolegialnym UR.
Szczegdtowy zakres dziatania Senatu Uniwersytetu Rzeszowskiego okreslajg Ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce z 20 lipca 2018 r. z pozniejszymi zmianami, Statut UR

i Regulamin obrad Senatu.

Rozdziat 3. Rektor
§11
Zakres kompetencji i zadan Rektora okreslajg przepisy: Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce z 20 lipca 2018 r. z pdzniejszymi zmianami oraz Statut UR.

Rozdziat 4. Biuro Rektora UR
§12
Biuro Rektora UR jest jednostka administracji centralnej podlegajaca bezposrednio Rektorowi.

Pracami Biura Rektora UR kieruje powotywany przez Rektora Dyrektor Biura Rektora.

Dyrektor Biura Rektora
§13

Zakres obowigzkow Dyrektora Biura Rektora okresla Rektor.
Dyrektor Biura Rektora prowadzi nadzdr nad okreslonymi jednostkami administracji centralnej,
takimi jak:
1) Kancelaria Rektora,
2) DziatKadriPtac,
3) Dziat Administracyjnej Obstugi Senatu i Systemu POL-on,

4) Dziat Promocji i Komunikacji Medialnej,
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w obszarze okreslonym przez Rektora odrebnym petnomocnictwem.

Kancelaria Rektora

§14

Kancelaria Rektora to jednostka powotana do bezposredniej obstugi Rektora UR. Zakres jej

obowigzkow ustala Rektor. Nalezg do nich:

obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,

ustalanie terminarza spotkan,

archiwizacja dokumentacji,

organizacja spotkan Rektora z gos¢mi wewnetrznymi i zewnetrznymi,

organizacja i nadzdr nad wydarzeniami centralnymi organizowanymi przez UR,
obstuga administracyjna Rady UR,

koordynacja podpisywania umow (porozumien) z uczelniami i innymi podmiotami
krajowymi,

inne polecenia Rektora i Dyrektora Biura Rektora.

Dziat Kadri Ptac

§15

Do zadan Dziatu Kadr i Pfac nalezy:

1)
2)
3)
4)

opracowywanie planéw zatrudnienia i osobowego funduszu ptac,

nadzér nad prawidtowa gospodarka etatami w ramach zatwierdzonego funduszu pfac,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac,

prowadzenie spraw osobowych:

a) przygotowywanie umow o prace (mianowania) dla pracownikéw Uczelni;

b) kompletowanie wszystkich dokumentow koniecznych przy nawigzywaniu stosunku pracy
oraz ich opracowywanie, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych zatrudnionych
pracownikow;

c) przygotowywanie do wyptaty nagrdd jubileuszowych oraz dodatkow za wystuge lat;

d) przygotowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,
wydawanie swiadectw pracy oraz innej dokumentacji pracowniczej;

e) przygotowywanie dokumentow dotyczacych powotywania i odwotywania ze stanowisk,
petnionych funkgji;

f) ustalanie i realizacja: wynagrodzen, awansow, premii, nagrdd, kar i innych.

11



5) wprowadzanie do systemu POL-on informacji o zatrudnianych nauczycielach
akademickich oraz pracownikach naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi i resortowymi,

7) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa pracy i regulaminu pracy oraz przepisow
o ochronie danych osobowych w zakresie ustalonym z IOD,

8) przygotowywanie list obecnosci dla administracji centralnej oraz catosciowe ich
gromadzenie.

9) prowadzenie doraznych kontroli dyscypliny pracy pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi,

10) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

11) obstuga Platformy Ustug Elektronicznych (PUE) i prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich
oraz catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystywaniem urlopow
wypoczynkowych, zdrowotnych i bezptatnych,

12)udzielanie i ewidencjonowanie urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich oraz
urlopéw wychowawczych,

13) sprawdzanie prawidtowosci naliczania czasu pracy w grupie obstugi,

14) sporzadzanie planéw dziatalnosci socjalnej finansowanej z ZFSS,

15) prowadzenie dziatalnosci dotyczacej spraw socjalnych i bytowych pracownikéw oraz
emerytdw Uczelni: pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, sporzadzanie list wyptat
dofinansowania wypoczynku, organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych i sportowo-
rekreacyjnych itp.,

16) prowadzenie ubezpieczen spotecznych pracownikdw Uczelni i ich rodzin ze stosunku pracy
(zgtaszanie, zmiany, korekty i wyrejestrowywanie w programie ,Ptatnik”),

17) przyjmowanie zapotrzebowan na zakup srodkéw ochrony indywidualnej, tj. odziezy i obuwia
roboczego. Rozliczanie zakupdw i ewidencjonowanie zuzycia,

18) profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami (wydawanie skierowan na badania
lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne) i rozliczanie faktur,

19) sprawozdawczos¢ w zakresie dziatalnosci Dziatu do GUS, MNiSW, PFRON,

20) przygotowywanie danych kadrowych na potrzeby kierownikéw jednostek, komisiji itp.,

21) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

22)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wystawianiem:

a) legitymacji znizkowych na PKP;
b) legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Uczelni i oséb, z ktérymi zawarto umowy cywilno-

prawne na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;
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23) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przydziatem mieszkart w Domu Nauczycieli
Akademickich,

24)przygotowywanie danych kadrowych do raportéw samooceny i na potrzeby komisji
akredytacyjnych,

25) ewidencja ocen okresowych nauczycieli akademickich,

26)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem stazy oraz wspdfpraca w tym
zakresie z biurami pracy,

27) catoksztatt spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen osobowych, zasitkdw
ZUS,

28)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i odprowadzanie go do Urzedu
Skarbowego,

29)potracanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen pracownikdw
oraz przekazywanie ich do ZUS wg raportéw rozliczeniowych,

30)naliczanie, potragcanie i odprowadzanie ubezpieczenn spotecznych pracownikéw
cudzoziemcow wg obowigzujgcych przepisow,

31) przelewanie, wg zlecen pracownikéw, wynagrodzen na rachunki bankowe i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej,

32) sporzadzanie dla pracownikow informacji o dochodach rocznych oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (PIT-11),

33) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z potraceniami od wynagrodzen: egzekucji,
alimentdw, czynszdw, pozyczek PKZP, ZFSS, ubezpieczen itp. (potracanie, przelewanie na
konta wierzycieli),

34) wystawianie zaswiadczen o dochodach,

35) stata wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie podziatu wynagrodzen osobowych na
konta kosztowe Uczelni — sporzadzanie dekretdw wynagrodzen,

36)dokonywanie (zgodnie z decyzja ZUS) rozliczen sktadek emerytalno-rentowych
wynikajacych z przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek,

37) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i informacji z wykorzystania osobowego
funduszu ptac wg dziatalnosci i stanowisk,

38) catoksztatt spraw zwigzanych z Pracowniczg Kasg Zapomogowo-Pozyczkows,

39)zgtaszanie, wyrejestrowywanie i odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia
zdrowotne doktorantdw i studentow obcokrajowcow,

4o0)archiwizowanie dokumentow ptacowych, kart wynagrodzen i pozostatych dokumentéw.
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1.

Dziat Administracyjnej Obstugi Senatu i Systemu POL-on
§16

Do zadan Dziatu Administracyjnej Obstugi Senatu i Systemu POL-on nalezy:

przygotowywanie posiedzen Senatu UR,

obstuga administracyjna rzecznikdw dyscyplinarnych ds. nauczycieli akademickich,
ds. doktorantéw, komisji dyscyplinarnej ds. nauczycieli akademickich,

obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Statutu i Rozwoju,

catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Informac;ji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on (zgodnie z obowigzujagcym zarzadzeniem Rektora),
prowadzenie rejestru dziatajacych w Uniwersytecie centrow,

inne polecenia Rektora i Dyrektora Biura Rektora.

Dziat Promocji i Komunikacji Medialnej

§17

Do zadan Dziatu Promocji i Komunikacji Medialnej nalezy:

1)

2)

7)

8)
9)

catoksztatt spraw zwigzanych z promocja Uniwersytetu Rzeszowskiego,

akcje promocyjne w Rzeszowie i w innych miastach,

przygotowywanie materiatdw promocyjnych Uczelni,

redakcja Gazety Uniwersyteckiej,

redakcja informatoréw o Uniwersytecie Rzeszowskim,

udziat w przygotowywaniu zaproszen, kartek okolicznosciowych, plakatéw, kalendarzy
Sciennych,

wspotorganizowanie  oraz  uczestnictwo w  uroczystosciach  okolicznosciowych
prowadzonych przez Kancelarie Rektora,

ogolnouczelniana obstuga fotograficzna,

przygotowywanie projektow graficznych,

10) inne polecenia Rektora i Dyrektora Biura Rektora.

Rozdziat 5. Prorektor ds. Collegium Medicum

§18

Prorektor ds. Collegium Medicum zarzadza w ramach Uniwersytetu Collegium Medicum zgodnie

ze strategiag rozwoju Uniwersytetu. Prorektor ds. Collegium Medicum odpowiada przed

Rektorem za wykonywanie swoich zadan.

Do zadan Prorektora ds. Collegium Medicum w szczegdlnosci nalezy:

1)

reprezentowanie Collegium Medicum wobec innych organéw Uniwersytetu,
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2) reprezentowanie Uniwersytetu z upowaznienia Rektora w zakresie dziatalnosci Collegium
Medicum na zewnatrz, w szczegdlnosci w kontaktach z organami administracji panstwowej,
samorzgdowej, organami samorzgdéw zawoddw medycznych, organizacjami spotecznymi
i charytatywnymi,

3) nadzodr nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Collegium Medicum,

4) przedstawianie Rektorowi wnioskdw i sprawozdan dotyczacych Collegivm Medicum,

5) prowadzenie gospodarki finansowej w Collegium Medicum, zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym Uniwersytetu, w czesci nieprzydzielonej dziekanom wydziatéw w ramach
Collegium Medicum,

6) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych jednostek organizacyjnych wchodzacych
w sktad Collegium Medicum w zakresie wykonywanych przez siebie zadan,

7) powotywanie statych lub doraznych komisji w Collegium Medicum, okreslanie ich sktady,
zadan i kadencji,

8) powotywanie i odwotywanie w porozumieniu z Rektorem kierownikdéw jednostek
organizacyjnych wchodzacych w sktad Collegivm Medicum, z wyjatkiem dziekandw oraz
dyrektordw instytutow,

9) ustalanie z upowaznienia Rektora szczegdétowego zakresu obowigzkéw nauczycieli
akademickich zatrudnionych w Collegium Medicum, z uwzglednieniem uczestnictwa
w sprawowaniu opieki zdrowotnej,

10) wykonywanie wszelkich innych zadan wskazanych w uchwatach Senatu oraz aktach
wewnatrzuczelnianych wydawanych przez Rektora,

11) ustalanie Regulaminu organizacyjnego i finansowego Collegium Medicum w porozumieniu
z dziekanami wydziatow,

12) uzgadnianie wszystkich spraw zwigzanych z procesem ksztatcenia w Collegivm Medicum
z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztatcenia,

13) przewodniczenie Radzie Dyscyplin,

14) opiniowanie regulamindw organizacyjnych i finansowych wydziatéw wchodzacych w sktad
Collegium Medicum,

15) opiniowanie regulaminow centrow wchodzgcych w sktad Collegium Medicum,

16) wnioskowanie o powotanie jednostek klinicznych na bazie obcej,

17) ogtaszanie, w porozumieniu z osoba reprezentujacg podmiot leczniczy, konkurséw na
kierownikow klinik i oddziatow klinicznych,

18) opiniowanie wnioskéw Dziekana o konkursy i wymagania konkursowe na stanowisko
nauczyciela akademickiego.

Prorektor ds. Collegium Medicum nadzoruje sprawy zwigzane z dziatalnoscia naukowa.
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Jednostkami organizacyjnymi Collegium Medicum sg wydziaty.
Na wydziatach moga funkcjonowac jednostki, zgodnie z § 63 Statutu UR.
W Collegium Medicum funkcjonuje miedzywydziatowe Centrum Symulacji Medycznej oraz
Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Kadr Medycznych, podlegajace Prorektorowi ds.
Collegium Medicum.
W Collegium Medicum funkcjonuja jednostki w formie centrum, ktdre zgodnie z §73 Statutu sg
jednostkami organizacyjnymi wydziatu:
1) Uniwersyteckie Centrum Lekkoatletyczne Osrodek Badan Innowacyjnych w Sporcie na
Wydziale Nauk o Kulturze Fizycznej,
2) Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu Akademickiego na Wydziale Nauk o Kulturze
Fizycznej,
3) Przyrodniczo-Medyczne Centrum Badan Innowacyjnych na Wydziale Medycznym,
4) Centrum Badan Przedklinicznych i Klinicznych na Wydziale Biotechnologii,
5) Uniwersyteckie Centrum Badawczo-Rozwojowe w Naukach o Zdrowiu na Wydziale Nauk
o Zdrowiu.
Szczegotowe zasady funkcjonowania Collegivm Medicum okresla Regulamin organizacyjny
ustalony przez Prorektora ds. Collegium Medicum w porozumieniu z dziekanami i zatwierdzony

przez Rektora.

Biuro ds. Collegium Medicum
§ 19
Jednostka pomocniczg Prorektora ds. Collegium Medicum jest Biuro ds. Collegium Medicum.
Pracami Biura kieruje dyrektor powotywany przez Rektora w porozumieniu z Prorektorem ds.
Collegium Medicum.
Do zadan Biura ds. Collegium Medicum nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacych spraw Collegium Medicum nalezacych do kompetencji Prorektora ds.
Collegium Medicum,
2) prowadzenie ewidencji RODO pracownikéw Collegium Medicum,
3) prowadzenie rejestru umow Collegium Medicum,
4) prowadzenie postepowan w sprawach nadawania stopni i tytutdw naukowych,
w szczegolnosci w sprawach dotyczacych postepowan doktorskich i habilitacyjnych
w Collegium Medicum,
5) prowadzenie postepowan w sprawach nostryfikacji stopni naukowych w Collegium Medicum,
6) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig naukowg Collegium Medicum,

7) koordynowanie spraw finansowych Collegium Medicum,
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8) koordynowanie i obstuga Rady Dyscyplin w Collegium Medicum,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z komunikacjg i promocja Collegium Medicum,

10) koordynowanie organizacji wydarzen i projektéw edukacyjnych w Collegium Medicum,
11) koordynowanie wsparcia studentéw zagranicznych w Collegium Medicum,

12) koordynowanie wspotpracy z otoczeniem akademickim w Collegium Medicum,

13) opracowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju i Umiedzynarodowienia Collegium Medicum,

14) inne sprawy powierzone przez Prorektora ds. Collegium Medicum

Rozdziat 6. Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia
§ 20

Zakres obowigzkdw Sekretariatu Prorektora ustala Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia,

naleza do nich:

1) prowadzenie terminarza spotkan Prorektora oraz przygotowywanie odpowiednich
materiatow na te spotkania,

2) obstuga kancelaryjna Prorektora i dziatéw mu podlegtych,

3) ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wptywajacej do prorektora
oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacja do odpowiednich jednostek organizacyjnych
Uczelni.

4) prowadzenie korespondencji Prorektora,

5) archiwizacja dokumentacji,

6) wspieranie Biura Rektora w realizacji biezacych zadan, w organizacji pracy oraz
wykonywaniu innych czynnosci administracyjnych i organizacyjnych wynikajacych z potrzeb
Uczelni,

7) wspotpraca z dziatami, jednostkami, sekcjami itp. podlegtymi Prorektorowi,

8) inne zadania zlecone przez Prorektora.

Dziat ds. Studenckich i Ksztatcenia
§21

Do zakresu dziatania Sekcji Jakosci i Akredytacji nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z budowa i doskonaleniem Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (WSZJK) w Uczelni,

2) opracowywanie procedur i  wewnetrznych aktéw  prawnych = zwigzanych
z funkcjonowaniem WSZJK, w szczegolnosci dotyczgcych zasad: tworzenia i doskonalenia
programéw studiow, potwierdzania efektdw uczenia sie, realizacji zaje¢ z wykorzystaniem

metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, regulaminu antyplagiatowego, ankietyzacji
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2.

i hospitacji zaje¢, hospitacji programowych praktyk studenckich, monitorowania zasobdéw
materialnych stuzacych procesowi dydaktycznemu,

3) biezace monitorowanie procesu wdrazania, oceny i doskonalenia WSZJK oraz wspotpraca
z wydziatami w zakresie dziatan majgcych na celu podnoszenie jakosci prowadzonego
ksztatcenia,

4) opracowywanie projektow ankiet funkcjonujacych w ramach WSZJK oraz formularza
samooceny jednostek organizacyjnych realizujacych ksztatcenie, wspotpraca z Samorzadem
Studentdw w zakresie opiniowania wzordw ankiet oraz promocji badan ankietowych wsrdd
studentow,

5) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzanych badan w ramach WSZJK oraz
sporzadzanie zbiorczych raportéow z ich wynikdw, przekazywanie wynikéw badan do
dziekanow oraz kierownikow ocenianych jednostek,

6) wsparcie jednostek przy tworzeniu raportdw samooceny na potrzeby wizytacji Polskiej
Komisji Akredytacyjnej oraz w trakcie procesu oceny,

7) analiza wynikow zewnetrznych ocen jakosci ksztatcenia w Uczelni i sporzadzanie zbiorczych
opracowan z tego zakresu,

8) catoksztatt spraw zwigzanych z uprawnieniami do prowadzenia kierunkow studiow, w tym
takze w Systemie POL-on,

9) kontrola przestrzegania zgodnosci tworzonych w Uniwersytecie kierunkéw studiow,
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

10) prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno-doradczej w zakresie tworzenia dokumentac;ji
programow studidw,

11) monitorowanie dostosowywania prowadzonych w Uczelni kierunkéw studidow do zmian
w obowigzujacych przepisach,

12) nadzor nad funkcjonowaniem modutu KRK/PRK w systemie informatycznym Uczelni,

13) catoksztatt spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrody Laur Dydaktyczny Uniwersytetu
Rzeszowskiego,

14) dbanie o spdjng polityke informacyjng dotyczacg jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie,
w szczegolnosci prowadzenie strony internetowej z zakresu jakosci ksztatcenia oraz
potwierdzania efektow uczenia sie,

15) nadzér nad prawidtowoscig, poprawnosciy i terminowoscia wprowadzania prac
dyplomowych do systemu ORPPD,

16) obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Ksztatcenia.

Do zakresu dziatania Sekcji Toku Studiéw i Innych Form Ksztatcenia nalezy:
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1)

7)
8)

catoksztatt spraw zwigzanych z tworzeniem projektéw wewnetrznych aktéw prawnych
dotyczacych przebiegu studidw i spraw studenckich, w szczegdlnosci opracowywanie
Regulaminu studidw oraz udzielanie informacji dotyczacych procesu ksztatcenia oraz
interpretacji przepisow prawnych w tym zakresie,

prowadzenie obstugi administracyjnej postepowan toczacych sie w drugiej instancji przed
Prorektorem ds. Studenckich i Ksztatcenia w sprawach dotyczacych przebiegu studidw
pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studidw magisterskich, w tym
sporzgdzanie projektdw decyzji administracyjnych,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski lub skargi studentow/absolwentéw kierowane do
Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia w sprawach dotyczgcych przebiegu studidw i spraw
studenckich,

opracowywanie wzorow drukow i rozstrzygnie¢ na potrzeby prowadzonych postepowan
w sprawach przebiegu studidw,

koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem wzoréw dyplomow ukonczenia studiow,
studiow podyplomowych,

koordynacja spraw zwigzanych z pobieraniem optat za ustugi edukacyjne, opracowywanie
wewnetrznych aktdw prawnych w tym zakresie oraz wspotpraca z odpowiednimi
jednostkami UR,

koordynacja spraw zwigzanych z Programem Mobilnosci Studentéw i Doktorantéow MOST.
wsparcie merytoryczne w sprawach zwigzanych z obstuga systemdw informatycznych UR
w zakresie przebiegu studiow,

sporzadzanie i aktualizacja informacji o liczbie studentdw na poszczegodlnych kierunkach
studidw, nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig wprowadzania aktualnych statusow

studentdw w uczelnianym systemie dziekanatowym oraz POL-on,

10) catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem albumu studentéw oraz ksiegi dyplomow

w UR,

11) catoksztatt spraw zwigzanych z koordynacja przyznawania przez Rektora nagréd i wyrdznien

dla studentéw lub absolwentéw, w szczegdlnosci nagrody dla najlepszego absolwenta UR

~Laur Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego” oraz Dyplomoéw Uznania Rektora.

12) catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscia kulturalno-sportowa organizacji studenckich,

w szczegodlnosci prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich oraz wspétpraca

z Samorzadem Studentéw UR,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z Europejskim Systemem Transferu i Akumulacji

Punktow (ECTS),
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14) nadzor nad prawidtowa gospodarka drukami scistego zarachowania wydawanymi w zwigzku
z procesem ksztatcenia,

15) catoksztatt spraw zawigzanych z oferta, tworzeniem grup oraz wsparciem w realizacji
przedmiotow ogolnouczelnianych na Uniwersytecie Rzeszowskim,

16) koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem w UR studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia; opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych
w tym zakresie,

17) wsparcie jednostek Uniwersytetu Rzeszowskiego oraz nadzdér nad promocja oferty
edukacyjnej w zakresie ksztatcenia na studiach podyplomowych i innych formach
ksztatcenia.

18) nadzdr nad rekrutacja i wspotpraca w tym zakresie z kierownikami studiow podyplomowych
i innych form ksztatcenia,

19) koordynowanie, nadzoér i wsparcie w sprawach zwigzanych z prowadzeniem obstugi
administracyjnej i dokumentacji toku studiow na studiach podyplomowychiinnych formach
ksztatcenia,

20) analiza ofert projektdw unijnych i innych ofert rynku spoteczno-gospodarczego pod katem
adaptacji oferty programowej UR na potrzeby aplikowania,

21) koordynacja monitoringu jakosci ksztatcenia we wspotpracy z Dziatem Jakosci i Akredytacji
i kierownikiem studiow lub innych form ksztatcenia,

22) zarzadzanie systemami informatycznymi i administrowanie platformami do prowadzenia
ksztatcenia na odlegtosc,

23) wsparcie techniczne oraz doradztwo metodyczne dla pracownikow Uniwersytetu
zamierzajacych wykorzystywaé nowoczesne technologie informatyczne w pracy
dydaktycznej oraz naukowej,

24) prowadzenie szkolen dla pracownikéw UR i pomoc w projektowaniu, tworzeniu oraz
publikowaniu multimedialnych materiatéw dydaktycznych w formie e-learningowej,

25) zapewnienie warunkow do prowadzenia zajec¢ dydaktycznych z wykorzystaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnych umozliwiajgcych realizacje zajec w trybie zdalnym,

26) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej ds. studentdw, a takze odwotawczej komisji
dyscyplinarnej ds. studentdw,

Do zakresu dziatania Sekcji Spraw Socjalnych nalezy:

1) catoksztatt prac zwigzanych z rozdziatem $rodkow dotacji budzetowej przekazanej na
Fundusz Stypendialny Uniwersytetu Rzeszowskiego (FS) na $wiadczenia dla studentow
i doktorantow,

2) catoksztatt spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen studentom oraz doktorantom,
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9)

catoksztatt spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskdw oraz przyznawaniem studentom
i doktorantom miejsc w domach studenckich,

catoksztatt spraw zwigzanych ze stypendiami ministra za znaczace osiggniecia dla
studentow,

catoksztatt spraw zwigzanych z kredytami studenckimi,

catoksztatt spraw zwigzanych ze stypendiami fundowanymi,

catoksztatt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw i doktorantéow (w
tym kursantéw Centrum Polonijnego),

koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdw,

przygotowanie i aktualizacja projektdw aktéw prawnych, w tym regulaminu, nalezacych do

zakresu sekcji,

Do zakresu dziatania Sekcji Rozliczen Dydaktycznych nalezy:

1)

5)

catoksztatt spraw zwigzanych z nadzorem nad planowaniem i rozliczaniem dydaktyki
w jednostkach UR prowadzacych ksztatcenie,

nadzor nad aktualizacja harmonograméw studidw (plandw studiow) kierunkéw
prowadzonych przez jednostki (z wykorzystaniem systemu elektronicznego Uczelni),
rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich oraz sporzadzanie polecen
wyptaty w ramach jednostek (z wykorzystaniem systemu elektronicznego Uczelni),
catoksztatt spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umdw cywilnoprawnych
w zakresie realizacji zaje¢ dydaktycznych,

przygotowywanie i aktualizacja projektow aktow prawnych w zakresie dziatalnosci sekcji.

Do zakresu dziatania Sekcji Rekrutacji i Karier Studenckich nalezy:

1)

2)

catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacja na studia | i Il stopnia, jednolite magisterskie
obywateli polskich i cudzoziemcow,

obstuga administracyjna Centralnej Komisji Rekrutacyjnej zwigzana z przyjmowaniem
kandydatow na studia wyzsze,

promocja oferty edukacyjnej Uniwersytetu Rzeszowskiego kierowanej do ucznidéw polskich
i zagranicznych szkdt srednich,

redakcja merytoryczna informatorow rekrutacyjnych dla kandydatow na studia |, Il stopnia
oraz jednolite magisterskie w Uniwersytecie Rzeszowskim,

inicjowanie i prowadzenie dziatan promujacych oferte edukacyjng wsrod kandydatow
cudzoziemcow na miedzynarodowych rynkach edukacyjnych,

wspotpraca ze szkotami Srednimi, przygotowywanie uniwersyteckich dni otwartych oraz

targéw edukacyjnych i spotkan z maturzystami,
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7) pomoc studentom i absolwentom w efektywnym wejsciu na rynek pracy,

8) nadzdrikoordynowanie praktyk ponadprogramowych dla studentow i absolwentow,

9) nadzodrnad organizacjg i koordynacja przez jednostki organizacyjne praktyk programowych,

10) prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego,

11) organizowanie panelowych i branzowych spotkan z pracodawcami,

12) prowadzenie szkolen dla studentdw i absolwentow utatwiajacych im efektywne wejscie na
rynek pracy,

13) tworzenie bazy ofert pracy statej i czasowej, stazy, praktyk srodrocznych i wakacyjnych,

14) organizowanie targow pracy,

15) prowadzenie monitoringu loséw zawodowych absolwentdow.

Dwujezyczne Liceum Uniwersyteckie im. Stanistawa Baranczaka
§22
Liceum jest szkotg niepubliczng dla mtodziezy, z jezykiem angielskim jako drugim jezykiem

nauczania, dziatajaca zgodnie z obowigzujagcym porzadkiem prawnym w systemie polskiej oswiaty.

Uniwersytet Trzeciego Wieku
§23
Uniwersytet Trzeciego Wieku prowadzi ustawiczne doksztatcanie i ksztatcenie ludzi
dorostych, juz nieaktywnych zawodowo, rozbudzanie ich aktywnosci intelektualnej,
spotecznej, psychicznej i fizycznej oraz upowszechnianie profilaktyki zdrowotnej, a takze
propagowanie i inicjowanie réznorodnych form twodrczej aktywnosci stosownie do wieku,
mozliwosci i oczekiwan stuchaczy. Szczegotowe zasady funkcjonowania Uniwersytetu

Trzeciego Wieku okresla requlamin zatwierdzony przez Rektora.

Maty Uniwersytet Rzeszowski
§24
Do zadan Matego Uniwersytetu Rzeszowskiego nalezy promocja nauki oraz sztuki poprzez
organizacje wyktadéw i warsztatdw dla dzieci i mtodziezy na terenie UR. Szczegdtowe zasady
funkcjonowania Matego Uniwersytetu Rzeszowskiego okresla regulamin zatwierdzony przez

Rektora.
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1.

Biuro ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami

§25

Do zakresu dziatania Biura ds. Osob z Niepetnosprawnosciami nalezy:

1)

podejmowanie dziatann zmierzajgcych do likwidacji w Uczelni barier uniemozliwiajacych
ksztatcenie osobom z niepetnosprawnoscig,

prowadzenie w S$rodowisku akcji promocyjnej w celu pozyskania kandydatow
z niepetnosprawnoscig na studia w UR,

dziatania na rzecz dostosowania budynkéw i terenu Uczelni do potrzeb osob
z niepetnosprawnoscia,

biezgca obstuga studentow i kandydatdw z niepetnosprawnoscia,

koordynacja transportu dla 0séb z dysfunkcjami narzadu ruchu,

organizowanie asystentury, rozwigzan technicznych oraz cyfrowych wspomagajacych
proces uczenia dla studentow z niepetnosprawnoscia,

organizowanie obozow szkoleniowych dla studentéw z niepetnosprawnoscia,
organizowanie szkolern swiadomosciowych na temat niepetnosprawnosci w srodowisku
akademickim,

ewidencja i rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych na wsparcie o0sob

z niepetnosprawnoscia,

10) inne zadania zlecone przez Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Rozdziat 7. Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju

§26
Zakres obowigzkdw Sekretariatu Prorektora ustala Prorektor ds. Finansoéw i Rozwoju, naleza do
nich:
1) prowadzenie terminarza spotkan Prorektora oraz przygotowywanie odpowiednich

2)

materiatow na te spotkania,

obstuga kancelaryjna Prorektora i dziatdw mu podlegtych,

ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wptywajgcej do Prorektora
oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg do odpowiednich jednostek organizacyjnych
Uczelni,

prowadzenie korespondencji Prorektora,

archiwizacja dokumentacji,

wspieranie Biura Rektora w realizacji biezacych zadan, w organizacji pracy oraz
wykonywaniu innych czynnosci administracyjnych i organizacyjnych wynikajacych z potrzeb

Uczelni,
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7)
8)

wspotpraca z dziatami, jednostkami, sekcjami itp. podlegtymi Prorektorowi,

inne zadania zlecone przez Prorektora.

Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji

§27

1. Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji jest jednostka integrujaca ogdlnouczelniana

dziatalnos¢ w zakresie informatyzacji i komputeryzacji UR.

2. Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Informatyzacji nalezy:

1

2

N~ W

)
)
)
)
)

5

7)

8)

doradztwo informatyczne jednostkom organizacyjnym Uczelni,

prowadzenie prac rozwojowych,

obstuga posiadanej bazy sprzetowo-programowej,

organizacja szkolen informatycznych dla pracownikéw z wdrazanych systemow,
koordynacja wszelkich dziatan w zakresie:

a) tworzenia jednolitego systemu informatycznego zarzadzania;

b) eksploatacji sieci komputerowych oraz ich administrowania;

c) wprowadzenia jednolitego standardu sprzetu i oprogramowania;

d) szeroko ujmowanego rozwoju komputeryzacji Uniwersytety;

e) pomocy technicznej w rozwoju sieci komputerowej;

udziat w spotkaniach Rzeszowskiej Miejskiej Sieci Komputerowej (RMSK),

opiniowanie zasadnosci zakupdw sprzetu komputerowego oraz ocenianie sprzetu
komputerowego przeznaczonego do likwidacji,

koordynacja  dziatan  zmierzajagcych do  zabezpieczenia  potrzeb  fgcznosci
telekomunikacyjnej, nadzor nad praca konserwatorow sieci telefonicznej,

szczegotowy zakres dziatania Uniwersyteckiego Centrum Informatyzacji okresla Regulamin
Uniwersyteckiego Centrum Informatyzacji oraz szczegotowe zakresy czynnosci

pracownikow.

Uniwersyteckie Centrum Transferu Technologii

§ 28

Obszar dziatan Uniwersyteckiego Centrum Transferu Technologii obejmuje: komercjalizacje

wynikdw badan, wsparcie wspotpracy naukowcow z przedsiebiorcami, transfer technologii oraz

udziat w procesach budowy i rozwoju ekosystemu innowacji zapewniajgcego efektywne

oddziatywanie potencjatu naukowego UR na otoczenie spoteczno-gospodarcze.

2. Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Transferu Technologii nalezy:
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1) wszechstronne wspieranie aktywnosci srodowiska akademickiego w prowadzeniu

dziatalnosci B+R nakierowanej na komercjalizacje, w tym:

a)

b)

)
d)

dziatalnos¢ informacyjna wsrod pracownikow i studentow UR dotyczaca roli wspotpracy
nauka—biznes;

gromadzenie informacji o zasobach wiedzy i aparaturze o znaczgcym potencjale
komercjalizacyjnym;

ochrona i zarzadzanie wtasnoscia intelektualng;

rozwijanie idei przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim;

2) identyfikacja potrzeb i aktywizacja srodowisk biznesowych w kierunku wykorzystania nauki

w praktyce gospodarczej, w tym:

a)

b)
)

dziatalnos¢ informacyjna wsrod przedsiebiorcédw dotyczaca roli i mozliwosci wspotpracy
nauka—biznes;
gromadzenie danych o zapotrzebowaniu na prace B+R;

identyfikacja potrzeb innowacyjnych podmiotéw gospodarczych;

3) systematyczne budowanie relacji nauka—biznes i sciezek komercjalizacji, w tym:

a)

b)

dobdr i realizacja optymalnych sciezek komercjalizacji;

prowadzenie negocjacji z partnerami dla ustalenia warunkdw wspotpracy;

obstuga organizacyjna przygotowania i zawierania umow oraz porozumien o wspotpracy
B+R;

prowadzenie rejestru umow o wspotpracy B+R;

monitorowanie i obstuga organizacyjna realizowanych umow o wspdtpracy B+R;
integracja z instytucjami samorzgdowymi, gospodarczymi, spotecznymi;

obstuga organizacyjna uczestnictwa UR w klastrach, centrach zaawansowanych
technologii, platformach technologicznych, osrodkach innowacji itp.;

podejmowanie inicjatyw i wspotpracy ze spotka celowg Uniwersytetu Rzeszowskiego
InventUR Sp. z 0.0. wspierajacg dziatalnos¢ innowacyjna, badawczg, szkoleniowa oraz

wdrozeniowa.

Dziat Projektéw Rozwojowych i Infrastrukturalnych

§29

1. Do zadan Dziatu Projektdw Rozwojowych i Infrastrukturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wyszukiwanie informacji o konkursach obejmujacych dofinansowanie projektéw

rozwojowych i infrastrukturalnych,
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2)

8)

informowanie poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Rzeszowskiego
o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach projektow rozwojowych
i infrastrukturalnych,

udzielanie wsparcia pod wzgledem formalnym jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu
Rzeszowskiego w zakresie przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie projektow
rozwojowych i infrastrukturalnych,

pomoc jednostkom organizacyjnym UR w interpretacji wytycznych dotyczacych
przygotowywania i realizacji projektow,

doradztwo w zakresie realizacji projektow rozwojowych i infrastrukturalnych, w tym m.in.
pomoc przy monitorowaniu harmonogramow realizacji projektow, rozliczaniu projektow,
przygotowywaniu wnioskdw o ptatnosc,

udzielanie wsparcia pod wzgledem formalnym jednostkom organizacyjnym /pracownikom
UR w przygotowywaniu wnioskow o przyznanie srodkéw finansowych MNiSW
obejmujacych zakup, wytworzenie, rozbudowe oraz utrzymanie aparatury naukowo-
badawczej, a takze pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie dotacji celowej z
budzetu Wojewodztwa Podkarpackiego,

gromadzenie informacji dotyczacych udziatu poszczegdinych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w projektach rozwojowych i infrastrukturalnych,

uczestnictwo w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez instytucje zewnetrzne,

dotyczacych uzyskiwania dofinansowania, przygotowania i realizacji projektow.

Rozdziat 8. Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej
§30

Zakres obowigzkow Sekretariatu Prorektora ustala Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy

Miedzynarodowej, nalezg do nich:

1)

prowadzenie terminarza spotkan Prorektora oraz przygotowywanie odpowiednich
materiatow na te spotkania,

obstuga kancelaryjna Prorektora i dziatéw mu podlegtych,

ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wptywajacej do Prorektora
oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg do odpowiednich jednostek organizacyjnych
Uczelni,

prowadzenie korespondencji Prorektora,

archiwizacja dokumentacji,
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6) wspieranie Biura Rektora w realizacji biezacych zadan, w organizacji pracy oraz
wykonywaniu innych czynnosci administracyjnych i organizacyjnych wynikajacych z potrzeb
Uczelni.

7) wspotpraca z dziatami, jednostkami, sekcjami itp. podlegtymi Prorektorowi,

8) inne zadania zlecone przez Prorektora.

Dziat Nauki
§31
Koordynacja dokumentowanie spraw zwigzanych z ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowe;j i
artystycznej Uniwersytetu Rzeszowskiego.
Sprawozdawczos¢ zwigzana z realizacjg tematdw badawczych.
Prowadzenie, obstuga i rozliczanie wewnatrz uczelnianych grantéw dla mtodych naukowcdw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z procedura udzielania nauczycielom akademickim urlopow
naukowych i krajowych stazy naukowych.
Koordynowanie dziatari w zakresie wydawania wewnetrznych aktéw prawnych odnoszacych sie
do postepowan w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego, w szczegdlnosci
przygotowanie regulamindw, wzoréw uchwat, decyzji i protokotéw. oraz nadzorowanie
wydatkdéw dotyczacych doksztatcania kadry.
Obstuga administracyjna i finansowa postepowan doktorskich i habilitacyjnych
przeprowadzanych w jednostkach zewnetrznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem nauczycieli akademickich (nagrody Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, nagrody Prezesa Rady Ministrow, nagrody Rektora UR, Lider UR
oraz Naukowy Laur URiin.).
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Studenckich Kot Naukowych (rejestracja,
finansowanie, sprawozdawczos¢),w tym:
1) kompleksowe wsparcie cztonkéw Studenckich Koét Naukowych w realizacji celdw
naukowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wewnetrznych projektéow naukowych
i artystycznych studenckich kot naukowych (SKN), oraz konkursu IMPULS UR.
3) obstuga realizacji i finansowania pojedynczych dziatan naukowych realizowanych przez
SKN,
4) nadzoér nad Studenckim Towarzystwem Naukowym,
5) Wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Studenckich Két Naukowych.

Wprowadzanie zebranych danych dotyczacych sprawozdawczosci GUS.
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10.

11.

12.

Gromadzenie danych na temat organizowanych i wspdtorganizowanych przez UR konferenc;ji
naukowych i wydarzen artystycznych.
Sprawozdawczos¢ z zakresu dziatalnosci dziatu.

Obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Nauki i Tworczosci Akademickie;.

Dziat Projektéw Naukowych
§32

Informowanie pracownikow UR o dostepnych mozliwosciach finansowania projektow
naukowych ze zrodet zewnetrznych.

Wsparcie jednostek organizacyjnych i pracownikéw UR w przygotowywaniu wnioskdw o
finansowanie projektow naukowych pod katem formalnym.

Doradztwo dotyczace interpretacji dokumentacji projektowej oraz zatacznikdw do wnioskéw
pod katem formalnym.

Nadzér nad kwalifikowalnoscig wydatkow podczas realizacji projektow, wsparcie
pracownikow UR w opracowywaniu pod katem formalnym umodw, anekséw oraz raportéw z
realizacji projektow, zgodnie z wymogami instytucji finansujacych.

Wykorzystanie mozliwosci ,przemystu spotkan” (m.in. konferencje, targi) w dziataniach na
rzecz tworzenia partnerstw projektowych.

Udziat w szkoleniach i wspotpraca z kluczowymi instytucjami finansujacymi.

Wprowadzanie do systemu POL-on projektow w zakresie badan naukowych, prac
rozwojowych i upowszechnienia nauki.

Organizowanie szkolen i warsztatow dla potencjalnych wnioskodawcow, w tym z udziatem

pracownikow agencji grantowych.

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej
§33
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami pracownikdw i studentéw za granice oraz
przyjazdami cudzoziemcow w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, w tym
otrzymujacych stypendia RP, stypendia i nagrody Studium Europy Wschodniej, stypendia
CEEPUS, stypendia Polskiego Komitetu ds. UNESCO i inne.
Wsparcie dziatan zwigzanych z programami mobilnosci miedzynarodowej dla pracownikow
naukowych, administracyjnych i studentow, w tym programéw w FSE a takze promowanie

mobilnosci miedzynarodowej wsrdd spotecznosci akademickiej UR.
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3. Koordynacja wspotpracy Uniwersytetu Rzeszowskiego z Narodowa Agencja Wymiany
Akademickiej (NAWA), w tym zapewnienie kontaktu wzajemnego z NAWA oraz wsparcie
jednostek UR w zakresie programéw NAWA.

4. Catoksztatt spraw dotyczacych realizacji programu Erasmus+, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie dziatan mobilnosciowych,
2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Programu,
3) realizacja wyjazddw studentdw i pracownikdw UR za granice,
4) realizacja przyjazdow studentdw i pracownikdw uczelni partnerskich do UR,
5) pozyskiwanie nowych partnerdw zagranicznych i przygotowywanie umow
miedzyinstytucjonalnych w ramach Programu.
6) petnienie roli Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+.
5. Obstuga gosci zagranicznych w ramach ,Welcome Centre”, w tym:
1) pomoc w adaptacji spoteczno-kulturowej i integracji studentow,
2) organizacja wydarzen integracyjnych i kulturalnych dla studentdw,
3) wsparcie w zatatwianiu spraw administracyjnych i formalnosci uczelnianych.
6. Koordynacja dziatart Uniwersytetu Rzeszowskiego w ramach sieci EURAXESS, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie Euraxess Centre jako punktu kontaktowego dla zagranicznych naukowcow,
2) zapewnienie wsparcia i mentoringu zgodnie ze standardami EURAXESS (informacje o
warunkach pracy i zycia w Polsce, pomoc w sprawach wizowych i legalizacji pobytu,
zakwaterowaniu itp.),
3) koordynacja wspdtpracy z Narodowg Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) w zakresie
sieci NAWA-EURAXESS.

7. Wsparcie w sprawach zwigzanych z zagranicznymi ofertami stypendialnymi (staze, studia,
kursy jezykowe, realizacja tematow badawczych itp.).

8. Koordynacja dziatar zwigzanych z powierzeniem obowigzkdw profesora wizytujacego.

9. Koordynacja procesu nawigzywania partnerstw miedzynarodowych przez jednostki UR,
ewidencji umow i porozumien miedzynarodowych.

10. Uczestnictwo w konferencjach/targach zwigzanych z umiedzynarodowieniem.

11. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca prowadzonej dziatalnosci, w tym przekazywanie danych m.in. do

MNiSW, systemu POL-on, na potrzeby innych jednostek UR.

Rozdziat 9. Prorektor ds. Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

§34

1. Zakres obowigzkow Sekretariatu Prorektora ustala Prorektor ds. Wspdtpracy z Otoczeniem

Spoteczno-Gospodarczym, naleza do nich:
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1)

2)

7)
8)

prowadzenie terminarza spotkan Prorektora oraz przygotowywanie odpowiednich
materiatow na te spotkania,

obstuga kancelaryjna Prorektora i dziatbw mu podlegtych,

ewidencjonowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wptywajacej do Prorektora
oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg do odpowiednich jednostek organizacyjnych
Uczelni,

prowadzenie korespondencji e-mailowej Prorektora,

archiwizacja dokumentacji,

wspieranie Biura Rektora w realizacji biezacych zadan, w organizacji pracy oraz
wykonywaniu innych czynnosci administracyjnych i organizacyjnych wynikajacych z potrzeb
Uczelni,

wspotpraca z dziatami, jednostkami, sekcjami itp. podlegtymi Prorektorowi,

inne zadania zlecone przez Prorektora.

Muzeum UR

§35

Zakres dziatania Muzeum UR:

1)

2)

7)

kompletowanie dokumentéw i pamiagtek dotyczacych historii UR, jego twdrcow,
pracownikow oraz ludzi zastuzonych dla nauki polskiej zwigzanych z obszarem szeroko
pojetej Rzeszowszczyzny, tj. terenu obecnego wojewddztwa podkarpackiego,
gromadzenie dokumentdw, fotografii, sztandaréw uczelni, z ktdrych powstat obecny
Uniwersytet, tj. Wyzszej Szkoty Pedagogicznej, Filii Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie, Filii Akademii Rolniczej w Krakowie, a takze zabytkéw swiadczacych o zyciu
naukowym na tym terenie, absolwentow Uniwersytetu Jana Kazimierza we Lwowie oraz
innych uczelni,

prowadzenie dokumentacji zbioréw (inwentarz artystyczno-historyczny, komputerowy
system opracowywania zbiorow),

organizowanie wystaw czasowych,

wspotpraca z muzeami uniwersyteckimi, Muzeum Okregowym w Rzeszowie, Archiwum
Panstwowym w Rzeszowie, Uniwersytetem Trzeciego Wieku UR, a takze innymi
instytucjami kultury w Rzeszowie i kraju,

podejmowanie wspdlnych inicjatyw kulturalnych z jednostkami  Uniwersytetu
Rzeszowskiego, angazowanie w ich organizacje studentow i doktorantéw Uniwersytetu
Rzeszowskiego,

prowadzenie naukowych badan archiwalnych i bibliotecznych.
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1.

Biblioteka UR
§36

Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna o zadaniach naukowych,

dydaktycznych i ustugowych.

Celem Biblioteki jest prowadzenie dziatalnosci biblioteczno-informacyjnej dla potrzeb

naukowych i dydaktycznych Uniwersytetu Rzeszowskiego, a w szczegdlnosci:

1

N

)
)
3)

8)

gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru oraz innych materiatéw informacyjnych,
udostepnianie zbiordw,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

dokumentowanie dziaftalnosci naukowej i artystycznej pracownikdw Uniwersytetu
Rzeszowskiego zwtaszcza do celdow ewaluacji,

prowadzenie dydaktyki biblioteczno-informacyjnej,

prowadzenie prac naukowo-badawczych,

promocja ustug i zasobow bibliotecznych,

przygotowywanie analiz bibliometrycznych.

Organizacje i funkcjonowanie systemu biblioteczno-informacyjnego okresla Regulamin

Biblioteki Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Wydawnictwo UR
§37

Zakres dziatania Wydawnictwa UR:

1)

2)

opracowywanie i realizacja planu wydawniczego pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
przygotowywanie i rozliczanie umdéw wydawniczych,

rozwijanie i wspieranie naukowych czasopism uniwersyteckich,

opracowywanie edytorskie, jezykowo-stylistyczne i techniczne prac przeznaczonych do
druku,

prowadzenie dziatalnosci poligraficznej ze szczegdlnym wykorzystaniem Drukarni
Uniwersytetu Rzeszowskiego,

prowadzenie promocji i kolportazu publikacji,

uczestnictwo w targach ksigzki i wystawach,

rozliczanie finansowe i materiatowe dziatalnosci wydawniczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie dokumentacji rzeczowej, finansowej oraz sprawozdawczosci z zakresu

dziatalnosci Wydawnictwa,
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10) ewidencja i rozliczanie wykonywanych prac poligraficznych oraz rozliczanie zuzytych do
tego celu materiatow.

Drukarnia

1) Swiadczenie ustug poligraficznych,

2) swiadczenie ustug introligatorskich.

Rozdziat 10. Kanclerz
§38

Administracja centralng Uczelni, z wyjatkiem jednostek podlegtych bezposrednio Rektorowi lub

Prorektorom, kieruje Kanclerz przy pomocy nie wiecej niz dwdch zastepcow. Kanclerz ustala

szczegotowe zakresy pracy swoich zastepcow.

Kanclerz podlega Rektorowi i z tytutu zajmowanego stanowiska odpowiada przed Rektorem.

Kanclerz wspotpracuje z kierownikami wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

Kanclerz realizuje nastepujace zadania:

1) organizuje, kieruje i koordynuje prace jednostek administracyjnych i stanowisk
administracyjnych obstugujacych podstawowe funkcje Uczelni,

2) nadzoruje prace pracownikow tych jednostek i jest ich bezposrednim przetozonym,

3) czuwa nad przestrzeganiem ogdlnych i szczegdtowych przepisow dotyczacych dziatalnosci
Uczelni,

4) nadzoruje realizacje planu rzeczowo-finansowego podlegtych komorek,

5) zatwierdza zakresy czynnosci podlegtych pracownikdw,

6) wydaje zarzadzenia w zakresie prowadzonych spraw,

7) nadzoruje opracowywanie planéw i koordynuje dziatania zwigzane z rozwojem
inwestycyjnym Uczelni, przygotowaniem i realizacjg inwestycji,

8) akceptuje wnioski dotyczgce potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia podstawowa Uczelni
w ramach posiadanych mozliwosci finansowych,

9) Zatwierdza do zaptaty dokumenty finansowo-ksiegowe oraz wydaje decyzje i zatwierdza
protokoty likwidacji srodkéow rzeczowych w ramach upowaznien,

10) nadzoruje prowadzenie spraw dotyczacych umow najmu i dzierzawy budynkow,
pomieszczen i terendw,

11) nadzoruje przygotowanie i realizacje planu remontéw,

12) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Rektora.

Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za:

1) racjonalng i oszczedna gospodarke srodkami finansowymi oraz przestrzeganie dyscypliny

budzetowej i finanséw publicznych w zakresie swoich kompetencji,

32



2)

4)

prawidtowe wykonywanie zadan przez podlegte komdrki organizacyjne i przez
pracownikow,

wilasciwg gospodarke srodkami materialnymi, przestrzeganie celowosci wydatkéw wg
hierarchii potrzeb i oszczednosci gospodarowania,

dyscypline pracy podlegtego personelu.

Kanclerz posiada nastepujgce uprawnienia:

1)

podejmuje decyzje w sprawach majatkowych, finansowych i gospodarczych z zastrzezeniem
uprawnien Rektora, zgodne z posiadanymi upowaznieniami,

zgodnie z udzielonym petnomocnictwem akceptuje dyspozycje bankowe, zatwierdza listy
ptaciinne dokumenty angazujgce srodki finansowe bez wzgledu na zrédto ich finansowania
oraz dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Uczelni,

wnioskuje o przyznanie nagrod, premii i wyrdznien dla podlegtych pracownikéow
administracji i obstugi Uczelni,

wymierza kary porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikom administracji i obstugi,

opiniuje wnioski w sprawach kadrowych jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni,
akceptuje urlopy i delegacje stuzbowe podlegtym pracownikom administracji i obstugi,
podpisuje, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami, umowy w zakresie dziatalnosci

administracyjnej i remontéw Uczelni.

Zastepcy Kanclerza zastepuja Kanclerza w czasie urlopu i innych nieobecnosci w petnym

zakresie. Obejmuje on catoksztatt spraw zwigzanych z wtasciwym administrowaniem majatkiem

Uczelni

i prowadzeniem racjonalnej gospodarki materiatowej i transportowe;j.

Zakres obowigzkdw Sekretariatu Kanclerza ustala Kanclerz.

Dziat Administracji

§39

Do zadan Dziatu Administracji nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami Uczelni (nabycie, najem,
dzierzawa, sprzedaz) oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zwigzanych z obrotem
procedur okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego i w Statucie UR,
zawieranie umow dzierzawy i najmu nieruchomosci nalezacych do UR przez podmioty
zewnetrzne,

prowadzenie zbioru aktéw notarialnych, odpisdw z ksiag wieczystych i innych dokumentow

geodezyjno-kartograficznych poswiadczajacych strukture wtasnosciowg nieruchomosci,
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4) opracowywanie opiséw przedmiotu zamowienia oraz wnioskdw o zamdwienia publiczne,
dotyczacych dostaw materiatow i Swiadczenia ustug, o charakterze ogdlnouczelnianym,

5) wdrazanie procedur zwigzanych z zakupem ustug i dostaw o wartosci rocznej netto
nieprzekraczajacej 130 0oo zt (zapytania ofertowe, rozeznanie rynku, umowy z oferentami)
dotyczacych spraw administracyjnych,

6) opracowywanie miesiecznych wykazéw wynajmowanych nieruchomosci w celu naliczenia
przez Kwesture podatku od nieruchomosci,

7) prowadzenie ewidencji kwartalnych kosztow zwigzanych z utrzymaniem budynkdéw UR,

8) zawieranie irealizacja umdw na ustugi telekomunikacyjne dla wszystkich jednostek UR,

9) sporzadzanie okresowych deklaracji podatku rolnego i sprawozdan z oddziatywania na
srodowisko,

10) rozliczanie w kontakcie z ubezpieczycielami powstatych szkdd majgtkowych i komunikacyjnych,

11) prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci stuzbowych, zamawianie i likwidacja zbednych
pieczeci stuzbowych,

12) zamawianie materiatow biurowych i eksploatacyjnych dla dziatdw administracji centralnej
i wstepne rozliczanie faktur wg dowodoéw dostaw,

13) prowadzenie niezbednych czynnosci formalno-dokumentacyjnych zwigzanych z
przydziatem mieszkan z zasobu Gminy Miasta Rzeszowa dla kadry naukowo-dydaktycznej,

14) nadzdr nad pracg Kancelarii Ogolnej UR,

15) wstepne rozliczenie faktur za rozmowy telekomunikacyjne stacjonarne i komadrkowe.

Kancelaria Ogdlna
§ 40

Do zadan Kancelarii Ogdlnej UR nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wszelkiej korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,

2) segregowanie korespondencji wg jednostek organizacyjnych Uczelni i pozostatych
adresatow (korespondencja wewnatrz jednostek organizacyjnych Uczelni i korespondencja
do wystania za posrednictwem Poczty Polskiej),

3) nadzér nad terminowoscig przekazywanej korespondencji do adresatow (telefoniczne
przypominanie o odbiorze zalegtej korespondenc;ji),

4) prowadzenie wymaganych ewidencji wysytanej korespondencji (listy zwykte i polecone)
w celu okresowego rozliczania kosztéw miedzy poszczegdlne jednostki UR. Rozliczanie

faktur z Poczty Polskiej za dostarczane przesytki,
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1.

prowadzenie wymaganych ewidencji korespondencji przychodzacej ze szczegdlnym
uwzglednieniem przesytek poleconych i faktur oraz przekazywanie ich wtasciwym stuzbom
Uczelni za potwierdzeniem odbioru,

dostarczanie korespondencji z jednostek i komdrek organizacyjnych obstugiwanych przez
Kancelarie Ogdlna zgodnie z zarzadzeniem Kanclerza UR do wyznaczonej placéwki Poczty
Polskiej,

przyjmowanie i obstuga dokumentow, w tym:

a) wprowadzanie do EOD;

b) przekazywanie do wtasciwych komorek Kwestury UR;

c) przekazywanie do oséb odpowiedzialnych za rozliczenie dokumentéw rozliczeniowych

(faktur, rachunkdéw) od jednostek organizacyjnych UR i podmiotow zewnetrznych.

Dziat Inwestycji i Remontow

§41

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontdw nalezy:

1)

2)

6)

7)
8)

9)

uzgadnianie, opracowanie i koordynacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
i remontow kapitalnych,

Sciste kontrolowanie wydawanych srodkéw finansowych zgodnie z przyjetym rocznym
planem inwestycji i remontow,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wystgpienia o pozwolenie na budowe,
decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

zlecanie i zamawianie dokumentacji, ekspertyz i opinii zwigzanych z robotami
inwestycyjnymi i remontami kapitalnymi,

przygotowywanie materiatdw przetargowych, wspotudziat w przetargach na inwestycje
oraz na roboty remontowe i sciste przestrzeganie zapisow ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz zwigzanych z nig aktow prawnych,

wspotpraca przy przygotowywaniu umow na wykonawstwo robdt,

organizowanie odbiorow czesciowych, koricowych i przekazywanie obiektow do uzytku,
organizowanie przegladow gwarancyjnych obiektéw, przegladow technicznych budynkow
w zakresie potrzeb remontowych,

dokonywanie wstepnej oceny dokumentacji technicznej,

10) prowadzenie rejestru dokumentacji technicznej bedacej w realizacji,

11) wnioskowanie dotyczace ewentualnych zmian dokumentacji technicznej, wspdtpraca

z projektantami,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej,
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13) nadzorowanie robdt inwestycyjno-remontowych,

14) przygotowywanie danych wyjsciowych w zakresie dostaw urzadzen, wyposazenia
inwestycyjnego, materiatdw i prowadzenie dokumentacji tych zamdwien,

15) akceptacja pod wzgledem technicznym materiatow zastepczych,

16) dokonywanie obmiaréw po zakonczonych etapach robot,

17) prowadzenie rozliczenia finansowego realizowanych obiektédw inwestycyjnych i remontéw
kapitalnych,

18) rozliczanie koricowe zadan inwestycyjnych,

19) archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) dozor i nadzdr nad eksploatacjg urzadzen elektrycznych i energetycznych UR,

21) prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczng,

22) organizacja i prowadzenie prac kontrolno-pomiarowych urzadzen i instalacji elektrycznej
oraz odgromowej we wszystkich obiektach UR,

23) sporzadzanie i ewidencjonowanie protokotdw pomiaréw instalacji elektrycznej i
odgromowej w obiektach UR,

24) nadzor i analiza dostaw energii cieplnej do obiektow UR,

25) wspotpraca ze wszystkimi komorkami UR w zakresie ww. zagadnien,

26) wykonywanie polecen Kanclerza UR w zakresie innych prac.

Dziat Techniczny
§ 42

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) przeprowadzanie remontow i modernizacji pomieszczen Uczelni wynikajgcych z potrzeb
naukowo-dydaktycznych, socjalno-bytowych studentéw i pracownikdéw Uczelni,
zapobiegajgcych przedwczesnemu starzeniu sie technicznemu obiektdw, i ich infrastruktury
technicznej,

2) wykonywanie infrastruktury technicznej instalacji wodno-kanalizacyjnej, zasilania
energetycznego, CO, CW, budowlanej, malarskiej,

3) prowadzenie remontow biezgcych wynikajacych z potrzeb jednostek UR, polegajacych na
wymianie zuzytych elementéw struktury budowlano-technicznej oraz usuwaniu zniszczen
powstatych w wyniku normalnego uzytkowania lub spowodowanych czynnikami
zewnetrznymi:

a) remont instalacji elektrycznej wewnetrznej i oswietlenia zewnetrznego;
b) remont instalacji wodno-kanalizacyjneji CO;

c) wykonywanie prac murarsko-tynkarskich i oktadzinowych;
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d) wykonywanie prac malarskich w remontowanych pomieszczeniach.

wykonywanie urzadzen nietypowych, niedostepnych w sprzedazy, a niezbednych do
prowadzenia procesu dydaktycznego, dorabianie czesci do aparatury badawczej,
instalowanie aparatury itp.,

wydawanie opinii technicznych,

dokonywanie zakupow niezbednych materiatéw do wykonywanych remontéw,
ewidencjonowanie i rozliczanie zakupionych materiatéw i robocizny,

mozliwie szybkie usuwanie awarii zagrazajacych zyciu i zdrowiu uzytkownikow lub

prowadzacych do powstania strat finansowych Uczelni.

Rejony/Kampusy Administracyjne

§43

Do zadan Rejonow/Kampusow Administracyjnych nalezy:

1)

2)

prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz uzytkowaniem

obiektow i gruntéw przyporzadkowanych do rejonu/kampusu zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektow, szczegdlnie:

a) sprawnejinstalacji elektrycznej oraz oswietlenia terenu rejonu/kampusu;

b) sprawnejinstalacji centralnego ogrzewania w budynkach;

c) sprawnejinstalacji hydrauliczneji kanalizacyjnej;

d) sprawnejinstalacji odgromowej i ppoz.;

e) dbatosc o terminowe przeglady sprzetu i ewentualne naprawy;

f) oznakowanie drog ewakuacyjnych i urzadzen pozarowych;

g) zabezpieczanie sprawnego dziatania zapor parkingowych w rejonie/kampusie;

h) dbatosc o czystos¢ wewnatrz oraz wokot budynkoéw nalezacych do rejonu/kampusu;

i) organizacjainadzér nad obstugg szatni;

j) zapewnienie prawidtowej ochrony administrowanych obiektéw przed wiamaniem
i kradziezg wyposazenia;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem obiektami:

a) prowadzenie ksigzek obiektow;

b) uczestnictwo w komisyjnych przegladach technicznych budynkdéw, sporzadzanie
protokotéw i odnotowywanie ich w ksigzkach obiektu;

c) wykonywanie remontéw przez odpowiednie ekipy, ich protokolarny odbior i

odnotowanie w ksigzce obiektu budowlanego;
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1)

d) nadzorowanie terminowego przeprowadzania przez podmioty uprawnione przeglagdéw
instalacji w budynkach zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

dbatos¢ o wtasciwe uzytkowanie sktadnikéw majgtkowych, utrzymanie ich w nalezytym

stanie technicznym,

biezace i trwate oznakowywanie sprzetu zewidencjonowanego w ksigzkach inwentarzowych

danego budynku,

prowadzenie spraw dotyczacych najmu, dzierzawy budynkdéw, pomieszczen, terendw i

tablic reklamowych w rejonie/kampusie, fakturowanie umoéw oraz obcigzanie najemcow,

czuwanie nad racjonalnym zuzyciem energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, gazu,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych zestawien kosztéow utrzymania obiektow

w rejonie/kampusie,

wspotpraca z kierownikami jednostek UR w zakresie prawidtowego funkcjonowania

obiektow,

10) rozliczanie faktur i innych dokumentoéw finansowych,

11) sporzgdzanie rocznych planéw remontdw budynkdw danego rejonu.

Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikow Majatkowych
§ 44

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji i Likwidacji Sktadnikdéw Majatkowych nalezy:

1)

2)

7)

sporzadzanie plandw inwentaryzacyjnych rocznych i 4-letnich obejmujacych wszystkie pola
spisowe w UR,

przygotowywanie zarzadzen i dokumentéw (arkusze spisowe, oswiadczenia, protokoty,
sprawozdania) niezbednych do przeprowadzania inwentaryzacji okresowej, zdawczo-
odbiorczej lub doraznej,

przeprowadzanie spisow z natury na danym polu spisowym,

dokonywanie rozliczenia inwentaryzacji w programie finansowo-ksiegowym w uzgodnieniu
z ksiegami inwentarzowymi,

sporzgdzanie wykazu réznic inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie ksigg inwentarzowych z Kwesturg kwartalnie w danym roku kalendarzowym
(Srodki trwate powyzej 10 ooo zt, srodki trwate ponizej 10 0ooo zt, wartosci niematerialne
i prawne) oraz z osobami prowadzacymi ksiegi inwentarzowe na koniec roku
kalendarzowego,

dokonywanie wpiséw do ksigg inwentarzowych na podstawie faktur, protokotéw przerobu,

protokotéw wycen darowizny oraz ZMU pomiedzy danym polem spisowym,
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8) zakfadanie kart w ewidencji majatku w programie finansowo-ksiegowym nowo zakupionych
srodkow trwatych i srodkow niskocennych,

9) uzupetnianie w systemie POL-on danych o aparaturze naukowo-badawczej i infrastrukturze
informatycznej, o wartosci powyzej 500 000 zt,

10) sporzgdzanie (na podstawie danych z Dziatu Zamoéwien Publicznych) do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego zamowien na sprzet komputerowy z preferencyjng stawka podatku
VAT, tj. 0%,

11) instruktaz osob, ktorym zostaje powierzona materialna odpowiedzialnosc za mienie w UR,

12) organizowanie i przeprowadzanie likwidacji zuzytego i zniszczonego sprzetu oraz
dokonywanie stosownych rozliczen i sporzadzanie dokumentacji,

13) przeprowadzanie inwentaryzacji i likwidacji drukow Scistego zarachowania,

14) uczestniczenie w pracach Statej Komisji Likwidacyjnej oraz Komisji Inwentaryzacyjnej,

15) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Statej Komisji Likwidacyjnej oraz Komis;ji

Inwentaryzacyjne;j.

Rozdziat 11. Kwestor
§ 45
1. Kompetencje, obowigzki i uprawnienia Kwestora jako gtéwnego ksiegowego Uczelni regulujg
odrebne przepisy wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, ustawy o rachunkowosci oraz Statutu Uczelni.
2. Kwestor realizuje nastepujace zadania:
1) petninadzor nad dziatalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych UR,
2) prowadzi gospodarke finansowg Uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
3) organizuje i nadzoruje planowe i terminowe wykonanie zadan finansowych Uniwersytet,
4) organizuje i nadzoruje zakres i terminowosc rozliczen z jednostkami zewnetrznymi,
5) nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez poszczegdlne dziaty
Kwestury Uniwersytetu,
6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
7) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operac;ji
gospodarczych i finansowych,
8) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

9) opracowuje zbiorcze projekty plandw finansowych,
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10) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: polityke rachunkowosci, uczelniany plan kont, obieg dokumentdéw
(dowodow ksiegowych, rozliczen zewnetrznych i wewnetrznych),

11) kontroluje legalnos¢ dokumentoéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

12) opracowuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu UR, dokonuje analiz
ekonomiczno-finansowych i stawia wnioski z nich ptynace,

13) opiniuje plany rozwojowe Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Do uprawnien Kwestora Uczelni nalezy:

1) reprezentowanie i wystepowanie w imieniu Uniwersytetu na zewnatrz oraz sktadanie w jego
imieniu o$wiadczen w sprawach finansowych na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Rektora,

2) wystepowanie z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktore nie
lezg w zakresie dziatania Gtéwnego Ksiegowego,

3) zadanie od kierownikéw komorek organizacyjnych Uniwersytetu udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

4) wnioskowanie do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja byc
wykonywane przez inne komérki organizacyjne UR prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej,

5) zadanie od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
dokumentow finansowo-ksiegowych,

6) opiniowanie wnioskow w sprawie obsady kadrowej w podlegtych jednostkach,

7) przedktadanie i opiniowanie wnioskow w sprawie nagrod i kar.

Odpowiedzialnos¢ Kwestora Uczelni:

1) Kwestor odpowiada przed Rektorem Uczelni przede wszystkim za:

a) prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Uczelni;
b) nadzor nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowosci.

Do zadan Zastepcy Kwestora nalezy:

1) zastepowanie Kwestora w czasie nieobecnosci,

2) petnienie nadzoru nad praca podlegtych pracownikow,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

40



5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6) catoksztatt spraw zwigzanych z ksiegowaniem inwestycji budowlanych finansowanych ze
srodkow krajowych,

7) catoksztatt spraw zwigzanych z ksiegowaniem inwestycji aparaturowych finansowanych ze
srodkow krajowych,

8) wspotuczestnictwo w opracowaniu sprawozdania finansowego UR, w szczegdlnosci nadzor
nad rozliczeniem kosztow,

9) sporzadzanie rachunku przeptywow pienieznych,

10) sporzgdzanie zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym.

Zakres obowigzkdw Sekretariatu Kwestora ustala Kwestor.

Dziat Finansowy
§ 46

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzanie do
wyptaty wszelkich dokumentéw wynikajacych z dokonanych operacji gospodarczych,

2) prowadzenie rejestru pobranych dewiz i rozliczanie zlecen ptatniczych w walutach obcych,

3) prowadzenie rejestru, sprawdzanie i zatwierdzanie do wyptaty rachunkéw z umoéw o dzieto
i zlecenia,

4) prowadzenie rejestru, sprawdzanie, wyjasnianie i kompletowanie dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania przelewu srodkow pienieznych ze wszystkich kont
bankowych UR,

5) terminowe i prawidtowe rozliczanie wszystkich operacji finansowych polegajacych na
sprawdzaniu faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich opis w zakresie
wskazanych zrodet finansowania. Przygotowanie ich do akceptacji wtadz zwierzchnich
w systemie EOD oraz kontroloa ich terminowego rozliczania,

6) wprowadzanie do systemu FK wszystkich dokumentow,

7) zaktadanie kont dostawcow i odbiorcow,

8) sporzadzanie list ptatniczych,

9) dokonywanie wyptat naleznosci gotdwkowych za posrednictwem banku,

10) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  wszystkich  faktur VAT
obcigzeniowych wychodzacych z Uczelni, prowadzenie rejestru sprzedazy towarow i ustug,
uzgadnianie stanow kont z Dziatem Ksiegowosci i Kosztow, sporzgdzanie w tym zakresie

deklaracji VAT,
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11) prowadzenie szkolenia o0s6b upowaznionych do wystawiania faktur VAT i innych
dokumentow jednostek UR,

12) dokonywanie wszelkich przelewoéw krajowych i zagranicznych z wszystkich kont bankowych
UR,

13) sporzadzanie wzorow podpisow kierownikdw jednostek UR oraz kart wzoréw podpiséw do
bankow, zaktadanie kont bankowych, lokat, wystepowanie z wnioskami do US i ZUS
o réznego typu zaswiadczenia, o karty bankowe,

14) sporzadzanie rocznego planu rzeczowo-finansowego we wspdtpracy z jednostkami
organizacyjnymi, planowanie funduszu pomocy materialnej na podstawie dotacji
i planowanie przychoddw witasnych,

15) sporzadzanie planu wedtug obowigzujgcych wzoréw MNiSW,

16) kontrola wykonywania budzetu w uktadzie kwartalnym oraz informowanie o wykonaniu
budzetu Rektora i prorektordw, kanclerza i zastepcow wszystkich jednostek objetych
planem,

17) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego,

18) obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Finansow,

19) przygotowanie dokumentéw do przekazania do Archiwum.

Dziat Ksiegowosci i Kosztow
§47

Do zadan Dziatu Ksiegowosci i Kosztow nalezy:

1) ksiegowanie dokumentéw kosztowych i przychodowych, inwestycji oraz wyciggow
bankowych potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych,

2) potwierdzanie w systemie EOD posiadania srodkéw finansowych dotyczacych m.in.:
dziatalnosci naukowej, dziatalnosci naukowo-dydaktycznej Rektora i prorektoréw,
otrzymanych darowizn, srodkéw konferencyjnych, studiéw podyplomowych itp.,

3) wprowadzanie dekretéw do systemu FK zgodnie z obowigzujgcym planem kont,

4) sprawdzanie wnioskdw i rozliczanie dokumentéw z realizacji projektow: unijnych,
badawczych, komercyjnych, grantéw, sprawdzanie poprawnosci rozliczen sktadanych do
MNIiSW, uzgadnianie danych na etapie ksiegowania z jednostkami UR,

5) ksiegowanie rozliczonych zaliczek,

6) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ksiegowaniem studidow podyplomowych
i kursow organizowanych przez UR,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
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8) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb prawnych,

9) ksiegowanie dokumentéw dotyczacych Funduszu Stypendialnego oraz uzgadnianie stanu
funduszu z dziatem merytorycznym,

10) ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
oraz uzgadnianie stanu funduszu z dziatem merytorycznym,

11) ksiegowanie ~ dokumentéw  zwigzanych  z  Funduszem  Wsparcia  Osdb
z Niepetnosprawnosciami oraz uzgadnianie stanu funduszu z dziatem merytorycznym,

12) comiesieczne rozliczanie kosztéw UR zgodnie z zarzgdzeniem Rektora,

13) catoksztatt spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, dochodowego od oséb
fizycznych i prawnych,

14) catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjy rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
pracownikami, studentamiitp.,

15) przygotowanie dokumentdw do przekazania do Archiwum,

16) kontrola, weryfikacja i dekretacja dokumentéw dotyczacych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatéw, produktdw, ksiegozbioru i czasopism, materiatow
w przerobie i wydawnictwie oraz inwentarza zywego,

17) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,

18) ewidencja majatku trwatego w programach komputerowych,

19) ewidencja ilosciowa majatku trwatego obcego bedacego w uzyczeniu UR, gruntéw i prawa
wieczystego uzytkowania gruntu,

20)ewidencja ilosciowo-wartosciowa polikwidacyjnego majatku trwatego,

21) naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych z podziatem na amortyzacje podatkow3 i bilansowg,

22)rozliczanie skontrow i powstatych w ich wyniku brakow wzglednych i bezwzglednych
ksiegozbioru UR - wystawianie not obcigzeniowych w przypadku zawinionych brakow
bezwzglednych ksiegozbioru UR oraz innych zawinionych niedoboréw i szkéd,

23) ewidencja i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania oraz wszelkich operacji z nimi
zwigzanych,

24)kontrola i weryfikacja planu inwentaryzacji majatku Uczelni oraz rozliczanie inwentaryzacji,

25) kontrola i nadzér nad powierzaniem odpowiedzialnosci materialnej pracownikom,

26)okresowa weryfikacja stanow wszystkich sktadnikdw majatku z Dziatem Inwentaryzacji
i Likwidacji Sktadnikéw Majatkowych,

27) przygotowywanie danych o majatku trwatym UR do ubezpieczenia i rozliczanie sktadek

ubezpieczeniowych przy wspétpracy z Dziatem Administracji,
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28)kontrola, weryfikacja i dekretacja raportéw kasowych,
29)sporzadzanie sprawozdan statystycznych i zatacznikéw do sprawozdania finansowego,
30) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z obstuga projektdw unijnych przydzielonych

pracownikom dziatu.

Sekcja Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych
§48

Do zadan Sekcji Rozliczern Umoéw Cywilnoprawnych nalezy:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z prawidtowym i terminowym rozliczaniem rachunkdéw z
tytutu umow zlecenia i umow o dzieto,

2) rozliczanie zasitkdw, podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

3) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownika dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11), zaptaconych sktadkach na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne,

4) zgfaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen osob, z ktorymi zostaty zawarte umowy
zlecenia,

5) uzgadnianie w programie ,Ptatnik” miesiecznych raportéw rozliczeniowych oraz
dokonywanie korekt sktadek zgodnie z decyzjg ZUS,

6) wystawianie zaswiadczen o dochodach,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z potraceniami od wynagrodzen z tytutu egzekucji,

8) sporzadzanie raportéw z rozliczonych rachunkéw do umoéw zlecenia i umow o dzieto,

9) wspdtpraca z Dziatem Ksiegowosci i Kosztdw oraz uzgadnianie wyptaconych wynagrodzen
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

10) sporzgdzanie list ptac oraz generowanie przelewdw na konta bankowe,

11) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych w systemie EOD,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem z ubezpieczen
uczestnikow Szkoty Doktorskiej oraz sporzadzanie listy ptac stypendidw,

13) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez doktorantdw dochodach, zaptaconych
sktadkach na ubezpieczenie spoteczne oraz rozliczanie i comiesieczna wyptata stypendiow,

14) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow,

15) obstuga kadrowo-ptacowa Rady Uczelni.
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DZIAL IV. SAMODZIELNE STANOWISKA | JEDNOSTKI ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

1.

PODLEGLE BEZPOSREDNIO REKTOROWI

Rozdziat 1. Audytor Wewnetrzny
§49

Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ Audytora Wewnetrznego wynikajg z podstaw

prawnych funkcjonowania audytu wewnetrznego w Uczelni:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1530 z pdzn.
zm.) — Dziat VI Audyt wewnetrzny oraz koordynacja audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansoéw publicznych.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506 t.. ).
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U z 2016r.poz. 28).

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie

Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci

doradcze.

Audytor Wewnetrzny ma prawo:

1)

2)

4)

dostepu do wszystkich pomieszczen jednostek organizacyjnych Uczelni,

wgladu do wszystkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak rowniez sporzadzania kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

zadac od pracownikow Uczelni udzielania informacji i wyjasnien, a takze sporzadzania
i potwierdzania kopii, odpisow, wyciggdw lub zestawien,

zwiasnejinicjatywy sktada¢ Rektorowi wnioski majace na celu usprawnianie funkcjonowania

Uczelni.

Obowiazkiem Audytora Wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1)

2)

ustalanie stanu faktycznego, sklasyfikowanie wynikéw badania audytowego i ich ocena wg
kryteridw podanych w programie zadania zapewniajgcego,

wskazywanie stabosci systemu kontroli zarzadczej, analiza przyczyn i okreslenie skutkdw
ryzyka wynikajacego z tych stabosci,

przedstawianie zalecen w celu wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien,
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4) przedstawienie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadcze;.

Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany poszerzac swojg wiedze i rozwija¢ swoje umiejetnosci

zawodowe poprzez ciggty rozwoj zawodowy.

. Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za realizacje audytu wewnetrznego zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia

wykonawczego.

Audytor Wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie kontroli

zarzadczej oraz proces zarzadzania ryzykiem w Uczelni, wspiera Rektora we wtasciwej realizacji

celdw poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradcze.

Rozdziat 2. Inspektor Ochrony Danych
§ 50

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) zgodnie z art. art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO

naleza:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenie personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Zgodnie z Wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 dotyczacymi inspektoréw ochrony danych,

monitorowanie to:

1) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

2) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

3) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan.

4) udzielanie na zadanie zalecen do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35,

Wspétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych (zgodnie z art. 39 ust. 1 lit. d

RODO, I0D powinien wspodtpracowac z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z

przetwarzaniem danych osobowych oraz w stosownych przypadkach zwracac sie do niego).
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10.

11.

12.

13.

14.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
Udzielanie wsparcia administratorowi w zakresie sposobu wykonania obowigzkéw natozonych
na administratora wynikajgcych z RODO, wspomaganie przed organem nadzorczym w
wykazaniu zasadnosci wybranych rozwigzan w ramach prowadzonych przez organ postepowan.
Wdrazanie procedur polityki bezpieczenstwa.

Nadzorowanie, z upowaznienia Rektora, w jednostkach organizacyjnych UR i komisjach
rekrutacyjnych realizacji zasad zabezpieczania danych osobowych przed:

1) udostepnieniem osobom nieuprawnionym,

2) przetwarzaniem danych z naruszeniem ustawy,

3) zmiang, utraty, uszkodzeniem lub zniszczeniem przetwarzanych danych osobowych.
Biezagca wspdtpraca z  opiekunami  zbiordw  (kierownikami jednostek organizacyjnych),
koordynowanie i inspirowanie dziatan zabezpieczajacych, analiza ryzyka, sygnalizowanie zagrozen.
Opracowywanie, uaktualnianie instrukcji, zarzadzen i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych w zakresie precyzowanym przez ustawe i rozporzadzenie UE (RODO).
Opracowywanie i wdrazanie programu szkolen na zlecenie opiekundw poszczegdlnych zbioréw
danych osobowych, menedzerdw projektéw i przewodniczacych komisji rekrutacyjnych.
Biezgce aktualizowanie dokumentacji upowaznien i szkolen.

Uczestniczenie w postepowaniach okreslajagcych okolicznosci naruszenia zabezpieczenia
danych osobowych, analizowanie sytuacji i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia zasad —
opracowywanie wnioskdw i zalecen, nadzorowanie ich realizacji.

Nadzorowanie przechowywania kopii zapasowych i niszczenia zapisu danych na nosnikach
zawierajacych dane osobowe.

Przygotowywanie raportu dla osoby wystepujacej z wnioskiem o informacje dotyczaca
przetwarzania jej danych osobowych.

Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych i administratorami systemow
informatycznych w zakresie okresowego monitorowania zabezpieczen systemow

informatycznych przetwarzajacych dane osobowe.
Rozdziat 3. Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowe;j

§51
Do zadan Inspektoratu BHP i OP nalezy:
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3)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych Uczelni, w tym nowych inwestycji, oraz
zgtaszanie wnioskow o uwzglednienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, oraz
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwa pracownikow,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznoscii przyczyn wypadkdw przy pracy, sporzadzanie dokumentacji
oraz udziatw opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy i stwierdzonych chorob zawodowych,

11) doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ryzyka zawodowego

oraz pierwszej pomocy przedmedycznej,

13) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii ochrony przeciwpozarowej,

14) obowigzkowe uczestnictwo w kontrolach zewnetrznych inicjowanych przez organy

powigzane z zakresem dziatania Inspektoratu,
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15) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

16) nadzér nad terminowa i wtasciwg realizacja w Uczelni nakazéw, postanowien, polecen,
wnioskow, zalecen i ustalenn okreslonych przez zewnetrzne i wewnetrzne jednostki
kontrolujgce stan bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni oraz prowadzenie
i przygotowywanie w tym zakresie niezbednej korespondencji,

17) wspotudziat w opracowywaniu plandw modernizacji obiektéw oraz przedstawianiu
propozycji dotyczacych rozwigzan technicznych i organizacyjnych spetniajacych wymagania
bezpieczenstwa pozarowego i planéw prowadzenia akcji ratowniczych w obiektach Uczelni,

18) okresowe kontrolowanie jednostek organizacyjnych Uczelni co najmniejraz w roku i dorazne
kontrolowanie stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektdw i terendw Uczelni oraz
realizacja szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a takze wydawanie zalecen kierownikom jednostek organizacyjnych,
zarzadzajacym i uzytkownikom budynkdéw, obiektdw lub terendw co do utrzymania
bezpieczenstwa pozarowego na wtasciwym poziomie,

19) przedstawianie Rektorowi oceny stanu bezpieczeristwa pozarowego obiektow oraz
zgtaszanie wnioskow i propozycji w tym zakresie,

20)okreslanie potrzeb dotyczacych technicznych zabezpieczen przeciwpozarowych obiektdw,
pomieszczen i urzadzen, takich jak: state urzadzenia gasnicze, sygnalizacja alarmu
pozarowego, podreczny sprzet gasniczy itp.,

21) wspotdziatanie z wtasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ustalaniu
wymogow bezpieczenstwa pozarowego podczas prowadzenia prac pozarowo niebezpiecznych,

22)analizowanie przyczyn zaistniatych pozaréw oraz opracowywanie odpowiednich wnioskdw
prewencyjnych i kontrolowanie ich realizacji,

23) prowadzenie szkolen wstepnych pracownikdw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

24)udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

25) sprawowanie ciggtego nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia rozmieszczenia, stanem
gotowosci, konserwacjy sprzetu przeciwpozarowego, prawidtowym wyznaczaniem,
oznakowaniem
i utrzymaniem drog ewakuacyjnych w obiektach Uczelni,

26)wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w sporzadzaniu
i wprowadzaniu do zastosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego obiektdow,

27) wnioskowanie w sprawie wyfgczenia z uzytkowania obiektdw, maszyn lub urzadzen

grozacych pozarem lub wybuchem,
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28)wnioskowanie o ukaranie pracownikdw odpowiedzialnych za organizacje ochrony
przeciwpozarowej w przypadku stwierdzenia braku wtasciwego nadzoru z ich strony
w zakresie przestrzegania przepisow ochrony przeciwpozarowej,

29)udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych budowy, przebudowy, modernizacji
i remontéw obiektow i urzadzen oraz udziat w pracy komisji odbiorczych tych obiektow
i urzadzen,

30) prowadzenie niezbednej statystyki i sprawozdawczosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

31) wspotdziatanie z wiasciwym terenowo Komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej z

zakresu bezpieczenstwa pozarowego obiektow i terendw Uczelni.

Rozdziat 4. Specjalista ds. Obronnych
§ 52
Do zadan Specjalisty ds. Obronnych nalezy:
1) realizowanie przedsiewziec obronnych na terenie Uniwersytetu,
2) prowadzenie dokumentacji organizacyjno-obronnej pracownikéw wyznaczonych do
petnienia zadan obronnych w UR,
3) opracowywanie planow zamierzen dotyczacych obronnosci UR oraz ich realizacja,
4) opracowywanie projektow aktdw prawnych, zarzadzen Rektora z zakresu spraw
dotyczacych obronnosci Uczelni i obrony cywilnej,
5) szczegdtowy zakres dziatalnosci i odpowiedzialnosci specjalisty ds. obronnych reguluja

odrebne przepisy.

Rozdziat 5. Dziat Zamoéwien Publicznych
§53
Do zadan Dziatu Zamdwien Publicznych nalezy:
1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni na
dostawy towardw, ustugi i roboty budowlane,
2) okreslanie trybu realizacji zamdwien zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,
3) przeprowadzanie procedur realizacji zamowien zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych,
4) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej

z przetargami,
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6)

7)

8)

obstuga formalno-prawna postepowan, od wszczecia do podpisania umowy, na realizacje
przedmiotu zamowienia lub uniewaznienia,

sporzgdzanie dokumentoéw, w tym plandw, sprawozdan, informacji, raportéw wymaganych
w ustawie Prawo zamowien publicznych, i terminowe przekazywanie ich do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

opracowanie we wspotpracy z Radcami Prawnymi projektow umoéw w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat,

prowadzenie centralnego rejestru zamodwien publicznych UR i rejestru umoéw z
wykonawcami dotyczacych zakupu towardw, ustug i robot budowlanych,

prowadzenie niezbednej korespondencji z Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, Urzedem Zamowien Publicznych, innymi instytucjami, wykonawcami

i jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Rozdziat 6. Archiwum UR

§ 54

Zakres dziatania Archiwum UR:

1)

informowanie wszystkich jednostek UR, w formie szkoler, o obowigzku i zasadach
przekazywania do archiwum wytworzonej dokumentacji,

przyjmowanie dokumentacji od komdrek (jednostek) organizacyjnych Uczelni,
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji zgodnie z Instrukcjg archiwalna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Rzeszowskiego,

opracowywanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji, zgodnie
z obowiazujacymi w tym wzgledzie przepisami ogélnymi i wewnetrznymi UR,

objecie szczegdlnym nadzorem dokumentacji zwigzanej z realizowanymi w UR projektami,
wytwarzanej i przejmowanej z jednostek obstugujgcych administracyjnie projekty,
udostepnianie dokumentacji do celéw urzedowych i naukowych,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie jej na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych postepowania
z dokumentacjg, zatwierdzanych przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Uczelni.
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Rozdziat 7. Zesp6t Radcow Prawnych

§55

1. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy m.in.:

1)

2)

7)

8)

9)

Swiadczenie pomocy prawnej Wtadzom Uczelni na zasadach okreslonych przepisami ustawy

o radcach prawnych, w szczegdlnosci udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzgdzanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Uczelni,

opiniowanie i akceptowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych,

opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw uchwat,

decyzji administracyjnych i umow,

opracowywanie wzorow umow zawieranych przez Uczelnie oraz projektdw wzoréw decyzji

administracyjnych,

zastepowanie Uczelni przed sagdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi

organami wymiaru sprawiedliwosci oraz w postepowaniach administracyjnych,

egzekucyjnych, arbitrazowych i polubownych,

zabezpieczenie roszczen Uczelni w stosunku do dtuznikow, w szczegdlnosci poprzez:

a) wystepowanie na droge postepowania sadowego w terminie zapobiegajacym ich
przedawnieniy;

b) dochodzenie naleznosci przypadajacych Uczelni oraz sprawowanie nadzoru nad
wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczacym prawomocnie zasgdzonych
naleznosci na rzecz Uczelni.

monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dziatalnosci Uczelni i informowanie

o tym Wtadz Uczelni,

udziat w razie potrzeby w posiedzeniach organdw kolegialnych Uczelni oraz w negocjacjach

z podmiotami zewnetrznymi,

10) zapewnienie ochrony stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wiasnosc lub

11) pozostajacych we wtadaniu Uczelni,

12) zawiadamianie organow powotanych do scigania przestepcow w przypadku stwierdzenia

przestepstwa sciganego z urzedu.

Rozdziat 8. Biuro ds. Rownego Traktowania

§ 56

1. Biurem ds. Réwnego Traktowania kieruje powotywany przez Rektora Rzecznik Akademicki.

2. Do zadan Biura ds. Rownego Traktowania nalezy:
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1)

wsparcie administracyjne Rzecznika Akademickiego, Petnomocnika Rektora ds. Réwnego
Traktowania oraz Komisji ds. Rownego Traktowania, Petnhomocnika Rektora
ds. Przeciwdziatania Mobbingowi i Korupcji oraz Komisji ds. Mobbingu i Korupcji,
Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Matoletnich;

koordynacja wdrazania i monitorowania Planu Roéwnosci Pici,

prowadzenie dziatani informacyjnych, w tym aktualizacja tresci dotyczacych réwnego
traktowania wraz z rekomendacjami i dobrymi praktykami,

przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen dotyczgcych podejrzenia naruszenia zasady
rownego traktowania oraz przekazywanie ich do wifasciwych organdéw, zgodnie z
obowigzujacymi procedurami,

prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych, w szczegdlnosci przygotowywanie
i organizacja szkolen, seminaridéw oraz materiatdw informacyjnych z zakresu réwnego
traktowania i praw cztonkow wspolnoty akademickiej,

udzielanie wsparcia osobom studiujgcym i pracujgcym w UR w sprawach dotyczacych
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego i innych zachowan

niepozadanych.

Rozdziat 9. Petnomocnicy Rektora UR i rzecznicy UR

§57

Rektor moze powotywac i odwotywaé petnomocnikdw, okreslajac zakres ich dziatania

w zarzgdzeniu lub pisemnym petnomocnictwie.

W Uniwersytecie dziatajg rzecznicy: Rzecznik Prasowy, Rzecznik Akademicki, Rzecznik

Dyscyplinarny ds. Nauczycieli Akademickich, Rzecznik Dyscyplinarny ds. Doktorantow,

Rzecznik Dyscyplinarny ds. Studentow.
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DZIAL V. SZKOtA DOKTORSKA

Dyrektor Szkoty Doktorskiej
§58
Szkota Doktorska kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor Szkoty Doktorskiej, zgodnie
z zakresem swoich kompetencji.
. Dyrektor Szkoty Doktorskiej powotywany jest przez Rektora na czas trwania kadencji Senatu, po
zaopiniowaniu przez Senat.
Dyrektor Szkoty Doktorskiej jest przetozonym wszystkich pracownikéw i doktorantéw Szkoty
Doktorskiej UR.
. Dyrektor Szkoty Doktorskiej UR:
1) podejmuje decyzje dotyczace Szkoty Doktorskiej nienalezgce do kompetencji innych
organdéw UR,

2) opracowuje irealizuje strategie ksztatcenia i zasad rekrutacji w Szkole Doktorskiej,

3) powotuje komisje rekrutacyjne,

4) sprawuje nadzor nad pracami komisji rekrutacyjnych,

5) sprawuje nadzor nad realizacjg programu ksztatcenia,

6) sprawuje nadzor nad organizacjg oceny srodokresowej doktorantow i ogtasza jej wyniki,

7) dokonuje, przy wspodtpracy Rady Szkoty Doktorskiej UR, oceny realizacji programu
ksztatcenia, w tym prowadzenia badan naukowych przez doktorantdw,

8) podejmuje decyzje w sprawie zaliczenia semestru, przedtuzenia okresu ksztatcenia,
zawieszenia ksztatcenia, udzielenia urlopu od ksztatcenia,

9) przedstawia Rektorowi UR coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Szkoty Doktorskiej,

10) powiadamia Rektora UR o przyjetych =zatozeniach ksztatcenia w dyscyplinach,
w tym o programie ksztatcenia i szczegdétowym sposobie rekrutacji do Szkoty Doktorskiej,

11) przygotowuje projekty uchwat Senatu w sprawie zasad i trybu przyjmowania na liste
doktorantéw Szkoty Doktorskiej UR na dany rok akademicki oraz programéw ksztatcenia
w Szkole Doktorskiej UR,

12) wspotpracuje z Samorzadem Doktorantéow UR oraz sprawuje nadzdr nad organizacjami
doktoranckimi,

13) organizuje i koordynuje dziatalnos$¢ Rady Szkoty Doktorskiej,

14) sprawuje nadzor nad przygotowaniem do ewaluacji Szkoty Doktorskiej,

15) kieruje gospodarka finansowa Szkoty Doktorskiej UR w ramach przydzielonych $rodkow

budzetowych na podstawie planu rzeczowo-finansowego UR,
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16) dba o przestrzeganie prawa oraz o porzadek i bezpieczenstwo w Szkole Doktorskie;j.
. W Szkole Doktorskiej dziata Rada Szkoty Doktorskiej. Sktad Rady Szkoty Doktorskiej i jej

kompetencje okresla Statut UR.

Sekretariat Szkoty Doktorskiej

§59
Jednostka pomocniczg Dyrektora Szkoty Doktorskiej UR jest Sekretariat Szkoty Doktorskiej.
Do zadan Sekretariatu Szkoty Doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie biezacymi sprawami nalezgcymi do kompetencji Dyrektora Szkoty
Doktorskiej UR,
2) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z:
a) rekrutacjg do Szkoty Doktorskiej UR;
b) dziatalnoscig naukowa i dydaktyczng;
c) przebiegiem i tokiem ksztatcenia doktorantow;
d) przebiegiem ocen srodokresowych doktorantéw;
e) jakoscig ksztatcenia doktorantow;
f) ewaluacja Szkoty Doktorskiej.
3) prowadzenie spraw stypendialnych doktorantow,
4) gromadzenie danych statystycznych, prowadzenie sprawozdawczosci, sporzadzanie
sprawozdan,
5) obstuga uniwersyteckich i ogdlnopolskich systemoéw informatycznych zwigzanych
z przebiegiem rekrutacji oraz z przebiegiem ksztatcenia doktorantdw,
6) obstuga administracyjna posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej UR,
7) obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantdw oraz Odwotawczej Komis;ji
Dyscyplinarnej ds. Doktorantow,
8) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

9) inne sprawy powierzone przez Dyrektora Szkoty Doktorskiej UR.
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DZIAL VI. WYDZIALY

Rozdziat 1. Dziekan
§ 60
Wydziatem kieruje Dziekan.
Dziekan sprawuje nadzor nad wydziatem i jednostkami organizacyjnymi w strukturze tego
wydziatu.
Dziekan sprawuje piecze nad infrastrukturg wydziatu.
Dziekan prowadzi racjonalna gospodarke finansowa wydziatu.
Szczegotowe zadania Dziekana okresla Statut.
Do kompetencji Dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslenie zakreséw obowigzkdw i kompetencji prodziekanow i nadzér nad ich realizacjg,
2) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji pracownikow administracji wydziatu,
3) opracowanie i wnioskowanie do Rektora o zatwierdzenie Regulaminu wydziatu, ktory
uwzglednia jego strukture organizacyjna.
Dziekan moze powotywac petnomocnikdw, komisje i zespoty.
Dziekan jest odpowiedzialny za:
1) zwotywanie i prowadzenie obrad Rady Wydziatu,
2) koordynowanie dziatalnosci naukowej/artystycznej w obrebie dyscyplin, dla ktorych wydziat
jest wtasciwy,
3) nadzorowanie dziafalnosci zwigzanej z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych na
dziatalnos¢ wydziatu,
4) organizowanie i nadzorowanie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych na
wydziale,
5) wykonywanie zadan przewidzianych Statutem lub wynikajacych z upowaznienia Rektora.
Dziekan jest odpowiedzialny za realizowany na wydziale proces ksztatcenia na kierunkach
studiow, w szczegolnosci za:
1) organizowanie i prowadzenie procesu ksztatcenia na wydziale, zgodnos¢ programdw
studiow z obowigzujacymi przepisami oraz przestrzeganie regulaminu studiow,
2) nadzorowanie procesu przygotowania nowych kierunkéw studidw,
3) sprawowanie nadzoru nad jakoscig ksztatcenia, w tym za:
a) organizacje i nadzorowanie funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia na wydziale
i oceny dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich;
b) opracowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ dydaktycznych i nadzér nad jego

realizacjy;
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10.

4)
5)

c) nadzorowanie przygotowania dokumentacji na potrzeby oceny wewnetrznej i
akredytacji zewnetrznych;

d) powotywanie komisjiizespotow realizujacych zadania zwigzane z jakoscig ksztatcenia na
wydziale i nadzorowanie ich pracy;

wtasciwg obsade zajec dydaktycznych,

nadzorowanie procesu dyplomowania na wydziale.

Dziekan jest bezposrednim przetozonym nauczycieli akademickich i pracownikéw administracji

zatrudnionych na wydziale oraz studentow.

Rozdziat 2. Dziekanat

§61

Jednostka pomocniczg Dziekana jest Dziekanat.

Pracami Dziekanatu kieruje kierownik powotywany przez Rektora w porozumieniu z Dziekanem.

Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

7)
8)

9)

prowadzenie biezacych spraw nalezgcych do kompetencji Dziekana,

koordynowanie i wspomaganie spraw zwigzanych z:

a) dziatalnoscig dydaktyczng;

b) tokiem studiow;

c) akredytacjg;

d) praktykami;

e) dziatalnoscig naukowa/artystyczng wydziaty;

f) promocja kierunkow studiow;

g) obstuga administracyjna sekretariatu instytutow;

h) realizacja projektow na wydziale;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow,

obstuga toku studiow na poszczegdlnych kierunkach wydziatu,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomoéw ukonczenia
studiow,

przygotowywanie wstepnych i ostatecznych przydziatdw czynnosci pracownikdw
dydaktycznych,

uktadanie rozktadow zajec dydaktycznych,

prowadzenie obcigzen sal dydaktycznych,

obstuga systemdw informatycznych zwigzanych z ksztatceniem studentow,

10) wprowadzanie i uaktualnianie danych w systemie obstugi studentdw,

11) prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania,
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12) obstuga administracyjna posiedzen Rady Wydziatu,
13) obstuga administracyjna Rady Dyscypliny/Dyscyplin (nie dotyczy wydziatdw w Collegium
Medicum),
14) prowadzenie spraw finansowych wydziatu,
15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan w sprawie nadania stopnia doktora
i doktora habilitowanego (nie dotyczy wydziatdw w Collegium Medicum),
16) sporzadzanie sprawozdan,
17) przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej dokumentacji do Archiwum,
18) inne sprawy powierzone przez Dziekana.
4. W ramach Dziekanatu moga by¢ tworzone sekcje i zespoty.
5. Na wydziatach, zgodnie z § 63 Statutu, moga funkcjonowad instytuty jako jednostki
organizacyjne.
6. Sprawy administracyjne sekretariatu instytutu moga by¢ prowadzone przez wyznaczonego
przez Dziekana pracownika dziekanatu.
7. Organizacje, zadania oraz zasady funkcjonowania Dziekanatu szczegétowo okresla regulamin

organizacyjny wydziatu.

Rozdziat 3. Jednostki organizacyjne wydziatow
§ 62
1. Na wydziatach, zgodnie z § 63 — 72 Statutu, moga byc tworzone jednostki wewnetrzne.
2. Na wydziatach, zgodnie z § 74 Statutu, funkcjonujg jednostki organizacyjne w formie studium:
1) Studium Kulturalno-Oswiatowe ,Resovia Saltans” na Wydziale Muzyki.
3. Nawydziatach, zgodnie z § 73 Statutu, funkcjonuja jednostki organizacyjne w formie centrum:
1) Centrum Innowacjii Transferu Wiedzy Techniczno-Przyrodniczej na Wydziale Nauk Scistych
i Technicznych,
2) Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Komputerowego na Wydziale Nauk Scistych
i Technicznych,
3) Centrum Dydaktyczno-Naukowe Mikroelektroniki i Nanotechnologii na Wydziale Nauk
Scistych i Technicznych,
4) Centrum Transferu Technologii i Badan Podstawowych na Wydziale Technologiczno-
Przyrodniczym,
5) Centrum Badan Regionalnych i Transgranicznych na Wydziale Prawa i Administracji,
6) Centrum Dokumentacji Wspotczesnej Sztuki Sakralnej na Wydziale Sztuki,

7) Centrum Polonijne na Wydziale Filologicznym,
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8) Europejskie Interdyscyplinarne Centrum Badan nad Konwergencja Kulturowa Pogranicza na
Wydziale Humanistycznym,
9) Centrum Mediow Akademickich na Wydziale Filologicznym,
10) Centrum Nauczania Jezykdéw Obcych i Certyfikacji na Wydziale Filologicznym,
11) Uniwersyteckie Centrum Zréwnowazonego Rozwoju na Wydziale Biologii, Ochrony
Przyrody i Zréwnowazonego Rozwoju.
4. Na wydziatach, zgodnie z § 63 ust. 1, pkt 7 Statutu, funkcjonuja inne jednostki organizacyjne
prowadzace dziatalnos¢ badawcza lub dydaktyczna:
1) Osrodek Badawczo-Dydaktyczny i Transferu Wiedzy Tekst-Dyskusja—Komunikacja na
Wydziale Filologicznym,
2) Laboratorium Archeologii Cyfroweji Badan Zrédtoznawczych.
3) Laboratorium Biotechnologii Roslin  AEROPOLIS na Wydziale Technologiczno-
Przyrodniczym.
5. Na Wydziale Filologicznym funkcjonuje teatralny zespét artystyczny o statusie amatorskim,

Teatr Poezji Inscenizowane;.
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DZIAL VII. BAZA KLINICZNA UNIWERSYTETU
§63

1. W Uniwersytecie funkcjonuje baza kliniczna Uniwersytetu.

2. Zasady funkcjonowania bazy klinicznej Uniwersytetu okresla § 76 i § 77 Statutu UR.
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DZIAL VIIIl. PRZEPISY KONCOWE

§ 64
W sprawach nieuregulowanych w ustawie, Statucie oraz Regulaminie organizacyjnym UR,
decyzje podejmuje Rektor.
Regulamin organizacyjny UR wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Integralng czescia Regulaminu organizacyjnego UR jest Schemat organizacyjny Uniwersytetu

Rzeszowskiego.

Rektor
Uniwersytetu Rzeszowskiego

prof. dr hab. Adam Reich
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