POLITECHNIKA
I LUBELSKA
A

Obwieszczenie Nr 2/2025
Rektora Politechniki Lubelskigj
z dnia 24 lutego 2025 r.

w sprawie ogfoszenia jednolitego tekstu
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Lubelskiegj

Na podstawie art. 23 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. 2024 r., poz. 1571, z p6zn. zm.) oraz § 9 ust. 8 Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Lubelskiej o g t a s z a m, w zalgczniku do niniejszego Obwieszczenia,
jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Politechniki Lubelskiej, wydanego Zarzgdzeniem
Nr R-59/2023 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 3 sierpnia 2023 r., z uwzglednieniem
zmian wprowadzonych Zarzadzeniami Rektora Politechniki Lubelskiej: Nr R-60/2023 z dnia
9 sierpnia 2023 r., Nr R-63/2023 z dnia 11 wrzesnia 2023 r., Nr R-68/2023 z dnia 26 wrzes$nia
2023 r., R-69/2023 z dnia 10 pazdziernika 2023 r., R-26/2024 z dnia 8 marca 2024 r.,
R-39/2024 z dnia 25 kwietnia 2024 r., R-41/2024 z dnia 25 kwietnia 2024 r., R-48/2024 z dnia
15 maja 2024 r., R-65/2024 z dnia 2 sierpnia 2024 r., R-68/2024 z dnia 28 sierpnia 2024 r.,
R-70/2024 z dnia 30 sierpnia 2024 r., R-91/2024 z dnia 10 pazdziernika 2024 r., R-137/2024
z dnia 31 grudnia 2024 r., R-5/2025 z dnia 15 stycznia 2025 r. oraz R-10/2025 z dnia
28 stycznia 2025 r.

Rektor

I el
Q&)&M
Prof. dr hab. inz. Zbigniew Pater



Zatgcznik

do Obwieszczenia Nr 2/2025
Rektora Politechniki Lubelskiej
z dnia 24 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI LUBELSKIEJ

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 1571, z p6zn. zm.), (dalej: Ustawa);

2) Statut Politechniki Lubelskiej (dalej: Statut);

3) obowigzujgce akty prawne ministra witasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego
regulujgce sprawy zwigzane z administracjg i gospodarka Uczelni;

4) inne akty prawne regulujgce zagadnienia gospodarki materiatowej i finansowej.

§ 2.

Zakres opracowania

Regulamin okresla wewnetrzng strukture organizacyjng Politechniki Lubelskiej, merytoryczny
zakres dziatalnosci jednostek organizacyjnych administracji, kompetencje i zakres
odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej oraz zasady wspotpracy jednostek organizacyjnych
administraciji.

§ 3.

Znaczenie przyjetych skréoconych okreslen

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1) Politechnika, PL — Politechnika Lubelska;

2) dziatalno$¢ podstawowa — dziatalnos¢ dydaktyczno-wychowawcza i naukowo-badawcza
Politechniki;

3) jednostka dziatalnosci podstawowej — jednostki organizacyjne wydziatéw (katedry) oraz
jednostki ogdlnouczelniane i miedzywydziatowe;

4) jednostki administracyjne — jednostki organizacyjne powofane do zapewnienia
wiasciwych warunkéw prowadzenia dziatalnosci podstawowej Politechniki.

§ 4.

Forma organizacyjna jednostek administracyjnych

Jednostki administracyjne moga przyjmowac¢ nastepujgce formy:

1) dziat, biuro lub centrum, w ktérych moga by¢ utworzone: sekcje, zespoty, stanowiska;
2) sekcja, w ktorej mogg by¢ utworzone brygady lub stanowiska;

3) zespodt, sekretariat, samodzielne stanowisko.



§ 5.

Organizacja dziatu/biura/centrum

1. Dzial/Biuro/Centrum jest podstawowg jednostkg administracyjng. O utworzeniu
dziatu/biura/centrum decyduje ztozonos$¢ i zakres zadan.

2. Dziatem/Biurem/Centrum kieruje kierownik/dyrektor, ktéry nadzoruje prace co najmniej
czterech pracownikéw.

3. Kierownik/Dyrektor dziatu/biura/centrum, ktéry kontroluje i egzekwuje realizacje decyzji
wiadz Politechniki, podporzadkowany jest odpowiednio rektorowi, prorektorowi,
dziekanowi, kanclerzowi lub jego zastepcy.

4. Jezeli w dziale/biurze/centrum zatrudnionych jest 10 lub wiecej pracownikéw, moze by¢
utworzone stanowisko zastepcy kierownika/dyrektora dziatu/biura/centrum.
W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych ztozonoscig pracy przypadkach, stanowisko
zastepcy moze byc¢ utworzone przy mniejszej liczbie pracownikéw w dziale/biurze/centrum.
Zastepca  kierownika/dyrektora  podporzgdkowany jest  kierownikowi/dyrektorowi
dziatu/biura/centrum.

5. W dziale/biurze/centrum, w ktérym ze wzgledéw merytorycznych pozadane jest
wyodrebnienie  grupy pracownikédw, mogg by¢é utworzone sekcje, zespoty
state/tymczasowe lub stanowiska do wykonania okreslonej pracy. Sekcjg kieruje kierownik
sekcji podporzadkowany kierownikowi/dyrektorowi dziatu/biura/centrum, natomiast prace
zespolu organizuje pracownik wyznaczony przez kierownika/dyrektora dziatu/
biura/centrum.

§ 6.

Organizacja sekcji

1. Sekcja jest samodzielng jednostkg administracyjng lub funkcjonujgcg w dziale/biurze/
centrum, sktadajacg sie ze stanowisk pracy lub brygad, ktérych przedmiot dziatania jest
jednorodny lub zblizony.

2. Sekcjg kieruje kierownik podporzadkowany odpowiednio kanclerzowi, jego zastepcy lub
kierownikowi dziatu/biura/centrum, ktéry kontroluje i egzekwuje realizacje powierzonych
zadan.

§7.

Zespot, sekretariat lub samodzielne stanowisko

Zespot, sekretariat lub samodzielne stanowisko sg samodzielnymi jednostkami
administracyjnymi o jednorodnym przedmiocie dziatania. Ich prace organizujg odpowiednio
rektor, prorektor, dziekan, kanclerz lub jego zastepca, ktorzy kontrolujg i egzekwujg realizacje
powierzonych zadan.

§ 8.

Struktura organizacyjna administracji Politechniki

1. Struktura administracji centralnej obejmuje nastepujgce piony:
1) pion rektora;



2) pion prorektora ds. nauki;

3) pion prorektora ds. studenckich;

4) Ipion prorektora ds. cyfryzacji i komercjalizacji;
5) pion kanclerza.

2. Administracja wydziatowa obejmuje Wydziaty:
1) Mechaniczny;
2) Elektrotechniki i Informatyki;
3) Budownictwa i Architektury;
4) 2Inzynierii Srodowiska i Energetyki;
5) Zarzadzania;
6) Matematyki i Informatyki Technicznej.

3. Prace jednostek administracyjnych w poszczegdinych pionach nadzorujg odpowiednio:
rektor, prorektorzy, kanclerz, a na wydziatach dziekani, kierownicy katedr.

§9.

Akty prawne obowigzujgce w Politechnice Lubelskiej

1. W Politechnice Lubelskiej obowigzuja:
1) akty normatywne powszechnie obowigzujgce;
2) akty wewnatrzuczelniane.

2. Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwaty Senatu;
2) zarzgdzenia;
3) decyzje;
4) pisma okdlne;
5) komunikaty;
6) obwieszczenia;
7) uchwaly Rady Uczelni;
8) uchwaly rad wydziatéw;
9) uchwalty rad dyscyplin naukowych;
10) uchwaty Szkoty Doktorskiej w Politechnice Lubelskiej.

3. Uchwaly Senatu sg podejmowane w szczegdlnosci w sprawach, o ktérych mowa w § 21
ust. 1 Statutu.

4. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Politechniki sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzygane sg sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

6. Pisma okdlne powiadamiajg o sprawach, ktére nie wchodzg w zakres przedmiotowy
zarzadzen, a sg istotne dla sprawnego funkcjonowania Uczelni.

7. Za pomoca komunikatow podawane sg informacje o biezgcej dziatalnosci Politechniki
Lubelskiej.

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 Zarzgdzenia Nr R-70/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 30 sierpnia 2024 r.

2 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzgdzenia Nr R-5/2025 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 15 stycznia
2025r.

3 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr R-63/2023 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 11 wrzesnia
2023r.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Obwieszczenia wydaje sie w celu okreslenia jednolitego tekstu wewnetrznych aktow
prawnych.

. Zbidr i ewidencje aktéw wewnagtrzuczelnianych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-7, prowadzi

Biuro Rektora i Organizacji Uczelni.

Zbiér i ewidencje aktow wewnagtrzuczelnianych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 8-9, prowadzi
Biuro Obstugi Wydziatu.

Zbiér i ewidencje aktéw wewnatrzuczelnianych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 10, prowadzi
sekretariat Szkoty Doktorskiej w PL.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia i ewidencji aktdw normatywnych
powszechnie obowigzujgcych dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktéw
wewnagtrzuczelnianych.

Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sg do merytorycznego opracowywania
projektéw aktéw wewnatrzuczelnianych z zakresu swojej dziatalnosci.

W przypadku gdy akt, o ktérym mowa w ust. 13, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalnosci
innej jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyska¢ akceptacje
kierownika/dyrektora tej jednostki.

Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa ust. 2 pkt 1-7, sg przedktadane w Biurze
Rektora i Organizacji Uczelni. Podpisane przez rektora akty Biuro zamieszcza na stronie
internetowej Politechniki oraz przesyta do pracownikoéw Uczelni informacje o dokumentach
drogg elektroniczna.



ROZDZIAL 1.
PION REKTORA

§10.
Rektor

Uczelnig zarzadza rektor.

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Uczelni, zwierzchnikiem i opiekunem
miodziezy studenckiej oraz przewodniczgcym Senatu. Zakres odpowiedzialnosci
i uprawnien rektora okresla Ustawa oraz Statut.

3. Do kompetenciji rektora nalezy:
1) realizacja polityki kadrowej;
2) nawigzywanie, rozwigzywanie i stwierdzanie wygasniecia stosunku pracy;
3) powotywanie oséb do petnienia funkcji kierowniczych w Uczelni i ich odwotywanie;
4) nadzorowanie badan naukowych i rozwoju naukowego pracownikéw Politechniki;
5) okres$lanie zakresu obowigzkéw prorektoréw;
6) opracowywanie i realizacja strategii rozwoju Politechniki uchwalonej przez Senat;
7) zapewnienie przestrzegania prawa, porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni
oraz kierowanie realizacjg zadan obronnych;
8) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem, funkcjonowaniem i doskonaleniem
uczelnianego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia;
9) tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie wydziatow oraz filii po zasiegnieciu opinii
Senatu;
10) tworzenie i znoszenie kierunkéw studidw;
11) okreslanie dyscypliny wtasciwej dla wydziatu, przy uwzglednieniu liczby oswiadczen,
o ktéorych mowa w art. 343 ust. 7 Ustawy, ztozonych przez pracownikéw
poszczegdlnych wydziatow.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie kompetencje rektora okresla
Statut oraz Ustawa.

5. Rektorowi w ramach struktury organizacyjnej podlegajg bezposrednio:
1) Kwestor;
2) Biuro Rektora i Organizacji Uczelni;
3) Dziat Spraw Osobowych;
4) Stanowisko petnomocnika ds. projektow rozwojowych;
44a) Zespodt ds. umiedzynarodowienia;
5) SCentrum Komunikacji i Marketingu;
65a) Zespot prasowy;
6) Zespot radcéw prawnych;
7) Zespot audytu wewnetrznego;
8) Stanowisko ds. Systemu POL-on;
9) Sekcja ds. Bezpieczenhstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
10) Stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
11) Stanowisko ds. planowania obronnego;

4 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 1 Zarzgdzenia Nr R-48/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 15 maja 2024 r.

5 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr R-39/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
25 kwietnia 2024 r.

6 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 1 Zarzgdzenia Nr R-10/2025 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 28 stycznia
2025r.



12) Inspektor ochrony danych;
13) Zespdt rzecznikdw patentowych;
14) Polska Unia Metrologiczna.

§11.

’Biuro Rektora i Organizacji Uczelni

Do zakresu zadan Biura Rektora i Organizacji Uczelni nalezy:
1) kompleksowa obstuga administracyjna i kancelaryjna sekretariatu rektora;
2) petna obstuga administracyjna posiedzen Senatu Politechniki Lubelskiej i kolegium
rektorskiego;
3) opracowywanie i wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, ich ewidencja
i aktualizacja przy wspotpracy z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi;
4) opracowanie i prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien;
5) opracowywanie i aktualizacja struktury organizacyjnej Uczelni;
6) prowadzenie ewidencji i aktualizacja sktadu osobowego komisji senackich, uczelnianych
i rektorskich oraz komisji doraznych;
7) przygotowywanie i kompleksowa obstuga administracyjno-biurowa wszelkich narad
i spotkan organizowanych przez rektora;
8) nadzér i koordynacja opracowywania wszelkich materiatdw analitycznych stuzgcych
rektorowi do podejmowania decyzji;
9) realizacja zadan zwigzanych ze wspotpracg rektora z instytucjami zewnetrznymi;
10) zapewnienie ptynnego obiegu informacji w zakresie spraw objetych nadzorem rektora;
11) opracowywanie sprawozdan i prezentacji zleconych przez rektora;
12) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Uczelni za dany rok akademicki;
13) weryfikacja formalno-prawna ogtoszen konkursowych oraz zamieszczanie ich na stronie
internetowej Uczelni;
14) wspotpraca z petnomocnikami rektora i komisjami senackimi;
15) obstuga administracyjno-kancelaryjna posiedzen Rady Uczelni;
16) obstuga Biura Podawczego — przyjmowanie i rejestracja pism skierowanych do rektora;
17) organizowanie i obstuga imprez ogodlnouczelnianych, m.in. inauguracji roku
akademickiego, uroczystosci nadania tytutu doktora honoris causa i honorowego
profesora oraz innych imprez okolicznosciowych;
18) przygotowywanie przemowien oraz redagowanie pism gratulacyjnych
i okolicznosciowych;
19) redakcja i wydawanie magazynu o nazwie ,Biuletyn Informacyjny Politechniki Lubelskiej;
20) przygotowywanie dyplomow przyznanych medali Politechniki Lubelskiej i prowadzenie ich
ewidenciji;
21) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcg instrukcja;
22) przekazywanie pocztg elektroniczng pracownikom Uczelni komunikatow, ogtoszen
i informaciji;
23) administrowanie wybranymi zaktadkami na stronie internetowej Uczelni.

7 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 3 Zarzgdzenia Nr R-26/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia 8 marca
2024 r.



§12.
Dziat Spraw Osobowych

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Osobowych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

realizowanie przyjetej w Politechnice polityki kadrowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunku
pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

koordynacja przygotowywania wnioskbw o nadanie pracownikom odznaczenh
panstwowych i Medali Komisji Edukacji Narodowej oraz wnioskéw o nagrody ministra
wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego;

koordynacja przygotowywania wnioskow o nagrody rektora;

przygotowywanie i przedstawianie do decyzji rektora zaopiniowanych przez wtasciwe
organy dokumentéw dotyczacych awansowania, przenoszenia, karania i zwalniania
pracownikow;

ustalanie, na podstawie obowigzujgcych przepiséw, prawa do urlopu wypoczynkowego
i jego wymiaru;

ustalanie uprawnien do przystugujgcych pracownikom urlopdw przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami prawa;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korzystaniem przez pracownikéw ze zwolnien
lekarskich;

wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z art. 125 ust. 1 ustawy o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczenh Spotecznych;

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, sporzadzanie wykazow
pracownikéw objetych badaniami w danym roku kalendarzowym;

wspotpraca z Sekcjg ds. BHP oraz Ochrony Ppoz. w zakresie szkolenia pracownikéw;
wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie ocen pracownikéw;
wydawanie i uaktualnianie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich oraz
sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie;

nadzér w zakresie przestrzegania ustalonych w Politechnice zasad organizacji, porzgdku
i dyscypliny pracy;

wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Politechnice w zakresie
uregulowanym stosownymi przepisami prawa,

wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Politechniki w sprawach
pracowniczych zastrzezonych do ich kompetencji;

biezgca analiza stanu i struktury zatrudnienia oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan;
opracowywanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia.

§ 13.

Stanowisko petnomocnika ds. projektéw rozwojowych

Do zakresu zadan Stanowiska petnomocnika ds. projektow rozwojowych nalezy:

1)

2)

3)

wspieranie inicjatyw i projektow o charakterze rozwojowym, polegajgcych w szczegolnosci
na opracowaniu zmiany organizacyjnej oraz kompleksowego rozwigzania prawnego
zmian w obszarach ujetych jako strategiczne w strategii rozwoju Uczelni;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspotpracy wiadz Uczelni z podmiotami
opracowujgcymi dokumenty strategiczne na szczeblu krajowym oraz wojewddztwa;
monitoring programéw dofinansowujgcych inicjatywy rozwojowe Uczelni;



4)

5)
6)

7

prowadzenie niezbednych analiz ryzyka i wykonalnosci oraz przedstawianie rekomendacji
dla wiladz Uczelni w zakresie udziatu w konkursach dofinansowujgcych projekty
o strategicznym znaczeniu dla Uczelni;

udziat w konsultacjach dokumentéw programowych inicjujgcych procedury konkursowe;
wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowania i rozwijania standardéw
inicjowania, realizacji i rozliczania projektéw;

biezgca analiza i rekomendacje zmian usprawniajgcych regulacje, procedury i dokumenty
zwigzane z realizacjg projektow rozwojowych w Uczelni.

8§ 13a
Zespot ds. umiedzynarodowienia

Do zadan Zespotu ds. umiedzynarodowienia nalezy:

1)

2)

3)
4)

realizacja Strategii pn. ,Politechnika Lubelska — Doskonata Naukowo” (dalej: Strategia) na

potrzeby przygotowania Uczelni do udziatu w konkursie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego w ramach programu ,nicjatywa doskonatosci — uczelnia badawcza,

w szczegolnosci realizacja wyodrebnionych dziatan:

a) Zadanie 1 — Publikujemy Rezultaty (nadzér nad realizacja: prorektor ds. nauki);

b) Zadanie 2 — Prezentujemy Innowacje (nadzér nad realizacja: prorektor ds. cyfryzacji
i komercjalizacji);

c) Zadanie 3 — Inwestujemy w Potencjat (nadzér nad realizacjg: petnomocnik
rektora);

d) Zadanie 4 — Budujemy Mosty (nadzér nad realizacja: petnomocnik rektora);

e) Zadanie 5 — Wspieramy Talenty (nadzér nad realizacjg: prorektor ds. nauki);

f) Zadanie 6 — Ego Faciam Tibi Scientiam Doctores (nadzér nad realizacja:
petnomocnik rektora);

g) Zadanie 7 — Oceniamy i Doceniamy (nadzér nad realizacja: prorektor ds. nauki);

h) Zadanie 8 — Zarzgdzamy Zmiang (nadzér nad realizacjg: petnomocnik rektora);

przygotowanie regulaminéw poszczegoélnych konkurséw w ramach Strategii, o ktorej

mowa w pkt 1;

promocja uczelnianej oferty badawczej i dydaktycznej na arenie miedzynarodowej;

monitorowanie wskaznikébw oraz biezgce raportowanie wtadzom Uczelni postepow

prac z realizacji Strategii.

§ 14.

°Centrum Komunikacji i Marketingu

Centrum Informacji i Marketingu realizuje zadania w ramach:

1) Sekcji komunikacji marketingowej;

2) Sekcji eventow i marketingu bezposredniego;

3) Sekcji operacyjnej;

4) Studia Pollub.tv.

Do zadan Centrum nalezy:

1) wdrozenie opracowanej we wspotpracy z podmiotem zewnetrznym strategii
marketingowej, uwzgledniajacej cele komunikacyjne i biznesowe Uczelni;

2) doroczna aktualizacja strategii marketingowej;

8 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 2 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku nr 4.
9 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 5.



3) planowanie i zamawianie stosownych analiz i badah w celu tworzenia komunikaciji
marketingowej w oparciu o analize najnowszych trendéw rynkowych;

4) monitorowanie trendow rynkowych i dziatan konkurencji;

5) rozwoj i wdrozenie strategii marketingu cyfrowego, w tym zarzgdzanie stronami
internetowymi i aktywnoscig w mediach spotecznosciowych;

6) planowanie i nadzér nad realizacja kampanii reklamowych, promocyjnych,
informacyjnych i spotecznych realizujgcych strategiczne cele komunikacyjne Uczelni
w roznych obszarach jej funkcjonowania;

7) koordynacja i nadzor nad tworzeniem narzedzi promocyjnych i informacyjnych;

8) koordynacja dziatan marketingowych wokét eventéw oraz wydarzen okolicznosciowych
Uczelni;

9) realizacja produkcji materiatdw multimedialnych na potrzeby promocji Uczelni, w tym
na temat oferty dydaktycznej wydziatow Politechniki Lubelskiej;

10) planowanie i koordynacja dziatan marketingowych wspierajgcych proces rekrutaciji;

11) wspotpraca z zewnetrznymi partnerami i dostawcami.

10§ 14a.
Zespot prasowy

Do zadan Zespotu prasowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w mediach;

reprezentowanie w mediach stanowiska wtadz Politechniki Lubelskiej;

utrzymywanie biezgcego kontaktu i wspétpraca z mediami;

inspirowanie publikacji prasowych dotyczacych dziatalnosci Uczelni;

udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy dotyczgce dziatalnosci Uczelni;

wspotpraca z redakcjg strony internetowej Politechniki Lubelskiej;

prowadzenie monitoringu mediéw w zakresie publikacji o Politechnice Lubelskiej;
prowadzenie archiwum informacji prasowych na temat Uczelni;

Hwspétpraca z Centrum Komunikacji i Marketingu oraz innymi jednostkami Uczelni
w zakresie dziatah promocyjnych i popularyzatorskich;

przygotowywanie tresci prasowych, informacyjnych i promocyjnych do publikaciji
wewnetrznych i zewnetrznych;

wspottworzenie strategii komunikacyjnej Uczelni;

organizowanie briefingéw i konferencji prasowych;

udziat w wydarzeniach promujgcych Politechnike Lubelska.

§ 15.

Zespot radcow prawnych

1. Zakres uprawnien i obowigzkéw radcy prawnego okresla Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.

2.

o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 499).

Do zakresu obowigzkow i zadan stuzbowych radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy

prawnej na rzecz Politechniki Lubelskiej, a w szczegdlnosci:

1) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed: sgdami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi, organami administracji publicznej, organami rozstrzygajgcymi spory

10 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 3 Zarzgdzenia, o ktorym mowa w odnosniku nr 6.
11 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 3 Zarzgdzenia, o ktorym mowa w odno$niku nr 5.



2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

w zakresie zamowien publicznych, organami administracji publicznej, policjg
i prokuraturg;

przygotowywanie lub uzgadnianie pozwow, wnioskow, odpowiedzi, wystgpien oraz
pism procesowych do sgdow i organéw administracji publiczne;;

sporzgdzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych;
opiniowanie i uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym porozumien i umoéw
zawieranych przez Politechnike Lubelska;

opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw
wewnetrznych aktow prawnych, w tym uchwat Senatu, zarzgdzen, pism okdlnych oraz
innych aktéw prawnych;

uzgadnianie pod wzgledem formalno-prawnym rozstrzygnie¢ administracyjnych
przygotowywanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne Politechniki Lubelskiej,
w szczegolnosci w zakresie dotyczgcym studentéw i doktorantow;

opiniowanie dokumentacji przetargowej oraz projektéw uméw z wykonawcami;
opiniowanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa kierowanych
do organdw scigania oraz zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
kierowanych do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

pomoc merytoryczna dla cztonkéw komisji dyscyplinarnych i rzecznika dyscyplinarnego
w zakresie zwigzanym z ich dziatalnoscig;

informowanie rektora, jednostek organizacyjnych Politechniki Lubelskiej o istotnych
przepisach dla dziatalnosci Uczelni i ich zmianach.

§ 16.

Zespot audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Politechnice Lubelskiej prowadzony jest na podstawie nastepujgcych
przepiséw:

1)

2)

3)

4)

5)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1530, z pdzn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeé$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 506);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie komitetu audytu z dnia 29 grudnia
2009 r. (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 2049);

Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 listopada 2017 r. w sprawie wzoru
informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (Dz. Urz. MRIF
z 2017 r., poz. 220);

Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardoéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRIF. z 2016 r., poz. 28).

Ponadto funkcjonowanie Zespotu audytu wewnetrznego w Politechnice Lubelskiej
regulujg przepisy wewnetrzne.

Do podstawowych zadan Zespotu audytu wewnetrznego nalezy:

1)
2)

3)

analiza obszardw ryzyka wystepujgcych w Politechnice Lubelskiej;

przygotowywanie, w porozumieniu z rektorem, opartego na analizie ryzyka planu
audytu wewnetrznego na rok nastepny;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;



4) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie zadan zapewniajgcych zgodnie
Z rocznym planem audytu wewnetrznego;
5) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie zadan zapewniajgcych poza planem
audytu na polecenie rektora;
6) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie audytow zleconych;
7) przedstawianie rektorowi sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych;
8) monitorowanie wykonania zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;
9) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie, na polecenie rektora, czynnosci
doradczych  majacych na celu usprawnienie  funkcjonowania  Uczelni,
a nienaruszajgcych zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego;
10) wspotpraca z komitetem audytu;
11) wykonywanie czynnosci organizacyjnych niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania audytu wewnetrznego.

§17.

Stanowisko ds. Systemu POL-on

Do zadan Stanowiska ds. Systemu POL-on nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

realizacjia wymagan informacyjno-sprawozdawczych okreslonych w Ustawie, innych
aktach wykonawczych oraz systemie POL-on w zakresie powierzonych obszaréw
merytorycznych — modutow;

prowadzenie centralnej ewidencji ztozonych oswiadczen pracownikéw badawczych oraz
badawczo-dydaktycznych, biezgca ich weryfikacja i sprawdzanie poprawnosci oraz
wspoétpraca z przewodniczgcymi rad dyscyplin naukowych w powyzszym zakresie;
wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on w zakresie przyznanego
dostepu, zgodnie z danymi znajdujgcymi sie w uczelnianym systemie informatycznym
do obstugi nauczycieli akademickich lub z dokumentacjg papierows;

archiwizowanie dokumentacji sprawozdawczej w formie papierowej lub elektronicznej;
biezagce monitorowanie statusu danych w kontekScie wypetniania obowigzku
sprawozdawczego;

opracowywanie projektow aktow normatywnych w zakresie dotyczacym Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on w Swietle Ustawy oraz jej
aktow wykonawczych;

biezgca wspétpraca z petnomocnikiem rektora ds. POL-on oraz petnomocnikiem rektora
ds. ewaluacji w zakresie wypetniania obowigzku sprawozdawczego oraz na potrzeby
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;

nadzor administracyjny oraz merytoryczny nad gromadzeniem i przetwarzaniem danych
na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej Uczelni;

opracowywanie analiz i zestawien danych z systemu POL-on dla potrzeb rektora oraz
polityki kadrowej i finansowej Uczelni.

§ 18.

Sekcja ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Sekcji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej (dalej:
Sekcja ds. BHP oraz Ochrony Ppoz.) nalezy:



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)

20)

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepisdw przeciwpozarowych;

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
i przepisdw o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;
dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczehAstwa i higieny pracy
ze szczegoblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe
oraz zagrozenia powstawania chorob zawodowych;

dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu ochrony przeciwpozarowej budynkéw,
obiektow oraz terendéw Uczelni;

opracowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni oraz informacji o zrodtach zagrozen wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia;

udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bezpieczenhstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

wystepowanie do kierownikbw komorek organizacyjnych o uwzglednienie w planach pracy
tych komérek zadan zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

prowadzenie centralnej ewidencji zaopatrzenia pracownikéw Uczelni w odziez roboczag
i sSrodki ochrony indywidualnej lub nadzorowanie jej prowadzenia w przypadku tej realizacji
przez podmiot zewnetrzny;

doradztwo w opracowywaniu instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoélnych stanowiskach pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

biezgca aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz aktualizacja istniejgcych ocen ryzyka zawodowego;

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, przy opracowywaniu zatozen i dokumentacji inwestycyjnych
i modernizacyjnych;

opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia i nadzor nad realizacjg umoéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

udziat w pracach dotyczgcych oceny dokumentacji inwestycyjnej oraz w odbiorach
technicznych nowo budowanych lub przebudowywanych obiektdéw, urzgdzen majgcych
wplyw na warunki bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

udziat w opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci
wypadkoéw przy pracy, zachorowan na choroby zawodowe oraz kontrola realizacji tych
whnioskow;

udziat w prowadzeniu postepowan wyjasniajgcych okolicznosci i przyczyny powstania
pozardow, miejscowych zagrozen w obiektach i na terenie Uczelni;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

wspotpraca z Dziatem Spraw Osobowych, w szczegdlnosci w zakresie organizacji szkoleh
pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi i innymi instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
wspotdziatanie, koordynacja i nadzorowanie z innymi stuzbami prac przy realizacji zalecenh
pokontrolnych zewnetrznych organow kontrolnych w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej w odniesieniu do poszczegodlnych jednostek organizacyjnych i obiektéw
Uczelni;



21)

22)

23)

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komis;ji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

opracowanie sprawozdan do instytucji, inspekcji oraz innych wtasciwych podmiotéw
w zakresie scisle zwigzanym z wykonywaniem zadan przewidzianych dla stuzby BHP.

§ 19.

Stanowisko petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Do zadan samodzielnego Stanowiska petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych nalezy
realizacja przedsiewzie¢ okreslonych Ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 632, z pozn. zm.), przepisow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika/dyrektora jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

opracowywanie i przedstawianie do akceptacji rektorowi projektow dokumentow
regulujgcych ochrone informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie, w postaci papierowej lub elektronicznej, i aktualizowanie wykazu oséb
zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego
wytgcznie informacje, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 Ustawy o ochronie informaciji
niejawnych;

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa
w art. 73 ust. 2 tej Ustawy, osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie
wykazu, o ktérym mowa w pkt 9;

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Kancelarii Informacji Niejawnych;
zawiadamianie rektora, a takze Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w przypadku
stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”;



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych okolicznoéci naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawianie wynikow tych postepowan i wynikajgcych
z nich wnioskéw rektorowi;

zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych podczas treningéw, narad, odpraw
i szkolen w rejonach i pomieszczeniach, w ktérych sg one prowadzone;

sporzadzanie i przedktadanie rektorowi okresowych analiz, ocen, sprawozdah oraz
wnioskow dotyczgcych przestrzegania w Politechnice Lubelskiej przepisow o ochronie
informaciji niejawnych;

nadzorowanie, kontrola i doradztwo w zakresie wykonywania przez przedsiebiorcow,
z ktérymi jednostka organizacyjna zawarta umowe, obowigzku ochrony informagciji
niejawnych wytworzonych lub przekazanych przedsiebiorcy w zwigzku z realizacjg
umowy;

udziat w opracowaniu Planu Operacyjnego Funkcjonowania Politechniki Lubelskiej oraz
jego zatgcznikdw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa
i w czasie wojny;

petnienie funkcji w Punkcie kontaktowym HNS (Host Nation Support) w Politechnice
Lubelskiej w celu utrzymywania gotowosci do gromadzenia, przetwarzania
i przekazywania informacji na potrzeby HNS;

sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych Statego Dyzuru Politechniki
Lubelskiej oraz Zespotu ds. Ciggtosci Dziatania i Zarzgdzania Kryzysowego w zwigzku
z realizacjg zadan wynikajgcych z powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej w Politechnice Lubelskiej.

§ 20.

Kancelaria Informacji Niejawnych

Kancelaria Informacji Niejawnych stanowi wyodrebniong komodrke organizacyjng podlegtg
bezposrednio petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, ktérg prowadzi
kierownik Kancelarii.

Do podstawowych zadan kierownika Kancelarii Informacji Niejawnych nalezy:

1) kierowanie pracg Kancelarii;

2) nadzér nad obiegiem materiatdéw niejawnych;

3) zapewnienie rozliczalnosci materiatdow niejawnych;

4) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysytanie dokumentow
i materiatdw zawierajgcych informacje niejawne;

5) udostepnianie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;

6) wydawanie materiatow niejawnych poza Kancelarie osobom do tego uprawnionym,
ktore posiadajg odpowiednie warunki do ich przechowywania;

7) egzekwowanie zwrotu materiatéw niejawnych;

8) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
niejawnych;
9) gromadzenie dokumentéw zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.
§ 21.

Stanowisko ds. planowania obronnego

Do zadan Stanowiska ds. planowania obronnego Politechniki Lubelskiej nalezy:



1)

2)

1.

w zakresie planowania obronnego:

a) opracowanie i aktualizowanie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Politechniki
Lubelskiej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

b) opracowanie kart realizacji zadan operacyjnych przewidzianych w stanach
podwyzszania gotowosci obronnej pahstwa oraz w czasie kryzysu i wojny;

C) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego na podstawie wytycznych Ministerstwa
Edukacji i Nauki (dalej: MEIN);

d) organizacja i funkcjonowanie Statego Dyzuru Politechniki Lubelskiej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e) aktualizacja obsady i instrukcji funkcjonowania Statego Dyzuru Politechniki Lubelskiej;

f) planowanie i organizowanie swiadczeh rzeczowych oraz osobistych niezbednych do
wykonywania zadan obronnych — przedstawianie wnioskow do akceptacji przez rektora;

g) powiadomienie kierownictwa Politechniki Lubelskiej o wprowadzeniu wyzszych stanow
gotowosci obronnej oraz ich stawiennictwa w miejscu pracy;

h) realizacja przegladéw obronnych Politechniki Lubelskiej poprzez sporzgdzanie Informac;ji
o pozamilitarnych przygotowaniach obronnych (IPPO) dla MEIN;

i) utrzymywanie wspotpracy cywilno-wojskowej prowadzonej w czasie pokoju, kryzysu
i w czasie wojny polegajgcej na:

— wymianie informacji z przedstawicielami Sit Zbrojnych RP,
— wsparciu Sit  Zbrojnych RP w realizacji celow Organizacji  Traktatu
Pdétnocnoatlantyckiego (NATO) i zadan wynikajgcych z obowigzkéw HNS;

j) realizacja zadan w zakresie reklamowania pracownikéw Politechniki Lubelskigj
wiasciwych dla ich miejsca zamieszkania Wojskowych Komend Uzupetnien od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacij;

w zakresie obrony cywilnej:

a) przedstawianie rektorowi — szefowi obrony cywilnej w Politechnice Lubelskiej propozycji
realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;

b) opracowanie i aktualizacja kart realizacji zadan obrony cywilnej;

c) opracowywanie i realizowanie Planu dziatania Politechniki Lubelskiej w zakresie obrony
cywilnej na dany rok kalendarzowy;

d) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie planowania i uzupetniania struktur Uczelnianej
Formacji Obrony Cywilnej (dalej: UFOC) poprzez nadawanie przydziatdw organizacyjno-
mobilizacyjnych pracownikom Uczelni, planowanie i realizacja szkolen obsady UFOC;

e) sporzgdzanie do odpowiedniej Wojskowej Komendy Uzupetnien imiennych wykazow
zotnierzy rezerwy planowanych do nadania przydziatdbw organizacyjno-mobilizacyjnych
do UFOC;

f) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie obrony cywilnej na potrzeby
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin.

§ 22.
Inspektor Ochrony Danych

Nadrzednym celem dziatalnosci Inspektora Ochrony Danych jest okreslenie standardéw
i zasad postepowania obowigzujgcych w obszarze przetwarzania danych osobowych
w Politechnice Lubelskiej oraz nadzér nad ich przestrzeganiem.



Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: Rozporzgdzenie) oraz

innych przepiséw o ochronie danych oraz polityk pracodawcy w dziedzinie ochrony

danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwigkszajgce $wiadomosc,

szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania danych;

udzielanie na Zzgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania,

wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych

Osobowych;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem

praw im przystugujgcych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach

dot. ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 30

Rozporzadzenia;

zgtaszanie naruszeh ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu zgodnie

z art. 33 Rozporzgdzenia;

opracowanie i biezgce przygotowywanie aktualizacji dokumentacji przetwarzania

danych osobowych;

przeprowadzanie planowanych audytéw systemu ochrony danych osobowych (raz

w roku) oraz audytdéw doraznych, przeprowadzanych w sytuacji powziecia przez

Inspektora wiadomosci o naruszeniu ochrony danych osobowych lub uzasadnionego

podejrzenia wystgpienia takiego naruszenia oraz przedkfadanie rektorowi pisemnego

raportu z audytu w terminie:

a) 30 dni od dnia dokonania audytu planowanego;

b) 3 dni od dnia dokonania audytu doraznego;

przygotowywanie lub weryfikowanie propozycji umow powierzenia przetwarzania

danych osobowych, uméw o zachowaniu poufnoéci w zakresie zgodnosci

Z przepisami o ochronie danych osobowych;

przygotowywanie propozycji pism w kontaktach z organem nadzorczym oraz osobami

fizycznymi zgtaszajgcymi naruszenie ich praw w zakresie ochrony danych osobowych

lub w zakresie wnioskow dotyczacych udostepnienia przetwarzanych przez

pracodawce danych osobowych;

sporzadzanie opinii oraz wytycznych w zakresie ochrony danych osobowych;

przygotowywanie lub opiniowanie klauzul, regulaminéw lub innych dokumentow

w zakresie zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych;

przygotowanie wzoru:

a) ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

b) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla osoby przetwarzajgcej
dane osobowe;

c) oswiadczenia o zachowaniu poufnosci danych osobowych dla pracownika
i wspotpracownika Zleceniodawcy przetwarzajgcego dane osobowe;

opiniowanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych.



§ 23.

Zespot rzecznikéw patentowych

Do zadan Zespotu rzecznikow patentowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z uzyskiwaniem oraz utrzymywaniem w mocy
praw wytgcznych na przedmioty wilasnosci przemystowej w Urzedzie Patentowym RP
oraz urzedach innych panstw i organizacji miedzynarodowych;

opracowywanie, we wspoipracy z twércami, dokumentacji zgtoszeniowej praw witasnosci
przemystowej do Urzedu Patentowego RP;

prowadzenie ewidencji praw wiasnosci przemystowej uzyskanych przez Uczelnie oraz
praw obejmowanych przez pracownikbw na mocy decyzji wydzialowych komisji
ds. komercjalizacii;

przekazywanie do Punktu Informacji Patentowej informacji o opublikowanych w Biuletynie
Urzedu Patentowego RP zgtoszeniach wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, wzorow
przemystowych i znakéw towarowych Politechniki Lubelskiej;

przekazywanie do Punktu Informacji Patentowej informacji o gtoszonych
w Wiadomosciach Urzedu Patentowego RP udzielonych patentach, prawach ochronnych
i prawach z rejestracji przyznanych Politechnice Lubelskiej;

publikowanie na stronie internetowej informacji o udzielonych na rzecz Politechniki
Lubelskiej praw wiasnosci przemystowej;

udzielanie porad i konsultacji pracownikom oraz studentom Politechniki Lubelskiej,
a takze wspieranie wydziatowych komisji ds. komercjalizacji w zakresie podejmowania
decyzji w sprawach zwigzanych z prawami wtasnosci intelektualne;j;

wspoétpraca z Centrum Innowacji i Transferu Technologii, zwlaszcza w zakresie
przekazywania informacji o uzyskanych prawach wtasnosci przemystowej i utrzymywania
ich w mocy oraz udzielania informacji co do przepiséw prawnych z nimi zwigzanych;
wspotpraca z Centrum Informacji Naukowo-Technicznej w zakresie przekazywania
informacji o prawach wtasnosci przemystowe;j.

§ 24.

Polska Unia Metrologiczna

Do zadan Polskiej Unii Metrologicznej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

wyznaczanie kierunkow badan i rozwoju w obszarze polskiej metrologii i technik

pomiarowych;

integracja  Srodowisk  zajmujagcych  sie  metrologig  (sieciowanie  wspotpracy

miedzyinstytucjonalnej);

ocena stanu infrastruktury metrologicznej w Polsce poprzez:

a) opracowanie bazy osrodkow naukowych objetych powszechnym spisem
metrologicznym;

b) opracowanie dokumentacji spisowej, formularzy oraz zawartosci merytoryczne;j
kwestionariusza spisowego;

C) opracowanie ram czasowych realizacji spisu w poszczegolnych grupach spisowych;

d) przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aparaturowego metrologii w Polsce
(,Powszechny spis metrologiczny”);

e) opracowanie bazy danych infrastruktury metrologicznej w Polsce oraz okreslenie
zasad korzystania z tej bazy;

zwiekszenie absorpcji grantéw krajowych i miedzynarodowych;

promocja najnowszych rozwigzan i innowacji w zakresie metrologii;



6) wymiana mysli naukowej poprzez organizacje seminariow, sympozjow, konferenciji
i kongresow;
7) wspotpraca z przemystem w zakresie metrologii;
8) opracowanie i wdrozenie systemu wsparcia kadry naukowej oraz promocja doktoratow
wdrozeniowych;
9) wsparcie rozwoju kadr, m.in. poprzez szkolenia i kursy realizowane w Gtownym Urzedzie
Miar i innych jednostkach;
10) zorganizowanie Krajowego Forum Integracji Polskiej Metrologii;
11) zorganizowanie Konferencji/Kongresu Metrologii;
12) promocja metrologii w kraju i za granica.



ROZDZIAL 111
KWESTOR

§ 27.

2Kwestor

1. Kwestor petni funkcje gtdbwnego ksiegowego w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych oraz wykonuje zadania natozone ustawg o rachunkowosci.

2. Do zakresu dziatania kwestora nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie i nadzor nad dziatalno$cig Kwestury;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych;

4) organizowanie, nadzor i kontrola prac wykonywanych przez podlegte jednostki;

5) opracowywanie projektu oraz biezgca weryfikacja realizacji planu rzeczowo-
finansowego;

6) kontrola prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

7) przygotowywanie na podstawie posiadanych dokumentoéw (faktury, wezwania do
zapfaty itp.) wnioskbw do radcy prawnego o egzekucje naleznych Uczelni
wierzytelnosci;

8) przygotowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych;

9) opracowywanie projektéw przepiséw i instrukcji dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji;

10) inicjowanie i nadz6r nad unowoczesnianiem procedur finansowo-ksiegowych.
3. Kwestura obejmuje nastepujgce jednostki organizacyjne podlegte bezposrednio
kwestorowi:

1) Dziat Ksiegowosci Finansowej;

2) Dziat Ksiegowosci Kosztow;

3) Dziat Rachuby Plac;

4) Dziat Budzetowania i Kontrolingu;

5) Stanowisko ds. planowania i analiz ekonomicznych;

6) Stanowisko ds. gospodarki finansowej rektora i prorektorow.

4. Do zadan Kwestury nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowo$ci Politechniki Lubelskiej;

prowadzenie analitycznej ewidencji przychodow i kosztow w zakresie dostosowanym
do potrzeb planowania i sprawozdawczo$ci;

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni w oparciu o zatwierdzony plan rzeczowo-
finansowy;

kontrola nad realizacjg planu rzeczowo-finansowego w zakresie wydzielonych limitow
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji majatku w sposob umozliwiajgcy prawidtowe rozliczanie osob
odpowiedzialnych za mienie Uczelni;

12'W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr R-69/2023 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
10 pazdziernika 2023 r.



6) prowadzenie ewidencji i analizy rozrachunkéw oraz zapewnienie terminowe;j
Sciggalnosci naleznosci, sptaty zobowigzan i dochodzenia roszczen spornych;
7) analiza przychodow i kosztow;
8) przestrzeganie obowigzujgcych zasad rozliczen pienieznych;
9) rozliczanie i kontrola finansowa delegac;ji stuzbowych;
10) ewidencja sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego;
11) uzgadnianie stanu zapasow materiatow z ewidencjg prowadzong w magazynach,;
12) sporzadzanie list ptac nauczycieli akademickich, pracownikdéw inzynieryjno-
technicznych, administracji i obstugi;
13) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych i materiatowych;
14) dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli operacji gospodarczych;
15) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie spraw finansowych oraz instytucjami zewnetrznymi;
16) sporzgdzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych;
17) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

§ 28.

13Dziat Ksiggowosci Finansowej

Do zadan Dziatu Ksiegowosci Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

obstuga systemu bankowego;

rejestrowanie wszystkich wptywajacych do Uczelni faktur za dostawy, roboty i ustugi;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg i kontrolg obrotéw z bankami,
rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami;

wspotpraca ze specjalistami ds. finansowych w zakresie kosztéw poniesionych przez
poszczegodlne piony i jednostki organizacyjne Uczelni;

dokonywanie i rozliczanie wyptaty wynagrodzen; przekazywanie do potwierdzenia
merytorycznego i ich zapfata;

wystawianie faktur sprzedazy dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie ewidencji sprzedazy;

sporzadzanie deklaracji VAT,

rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym;

dekretacja dokumentéw;

rozliczanie delegacji stuzbowych;

rozliczanie zaliczek pracowniczych;

rozliczanie dewiz;

prowadzenie i rozliczanie programéw z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

prowadzenie ewidencji i monitorowanie funduszu stypendialnego oraz wsparcia oséb
niepetnosprawnych dla studentéw we wspétpracy z Dziatem Spraw Studenckich;
sporzadzanie kalkulacji prac naukowo-badawczych.

13 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.



§ 29.
14Dziat Rachuby Ptac

Do zadan Dziatu Rachuby Ptac nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)
10)

sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honorariow;
prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow;

naliczanie zasitkbw: chorobowych, macierzynskich, opiekunczych | $wiadczenh
rehabilitacyjnych;

naliczanie sktadek: emerytalnych, rentowych, chorobowych i wypadkowych oraz
zdrowotnej;

naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen;

naliczanie kapitatu poczatkowego;

wystawianie zaswiadczen pracowniczych;

uzgadnianie miesiecznych zestawien ptac z Dziatem Ksiegowosci Finansowej;
sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS;
generowanie list ptac do systemu bankowego.

§ 30.

15Dziat Ksiggowosci Kosztow

Do zadan Dziatu Ksiegowosci Kosztow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

prowadzenie analitycznej ewidencji kosztoéw w ukiadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;
prowadzenie ewidencji kosztow prac naukowo-badawczych, kosztéw konferencji oraz
ewidencji kosztéw wtasnych pozostatych rodzajow dziatalnosci;

wspotpraca ze specjalistami ds. finansowych w zakresie kosztéw poniesionych przez
poszczegodlne piony i jednostki organizacyjne Uczelni;

rozliczanie kosztéw posrednich;

uzgadnianie z kontrahentami zobowigzan;

prowadzenie ewidencji sSrodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
naliczanie amortyzacji i umorzenh srodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji urzgdzen zakupionych do realizacji prac naukowo-badawczych;
rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych, informowanie o wynikach rozliczeh oséb
materialnie odpowiedzialnych oraz wprowadzanie do ewidencji ostatecznych rozliczen
inwentaryzacyjnych i wnioskow komisji inwentaryzacyjnej;

prowadzenie ewidencji obrotu magazynowego;

prowadzenie ewidencji $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
pozyczek mieszkaniowych.

§ 31.

15Dzjat Budzetowania i Kontrolingu

Do zadan Dziatu Budzetowania i Kontrolingu nalezy:

1)
2)

biezgcy monitoring realizacji wptywdw i wydatkéw jednostek organizacyjnych;
kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych (poréwnanie wynikéw rzeczywistych
z wartosciami zatozonymi w planie rzeczowo-finansowym oraz analiza odchylen);

14 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.
15 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.
16 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.



3)

4)
5)
6)
7

8)

nadzorowanie sporzgdzania kosztorysoéw i sprawozdan realizowanych edycji studiéw
podyplomowych, kursdw specjalistycznych i konferencji oraz biezgce monitorowanie ich
realizacji (wptywy i wydatki);

wspodtuczestnictwo w opracowaniu wstepnego i rocznego planu rzeczowo-finansowego
Politechniki Lubelskiej oraz ich wykonania;

wspoétuczestnictwo w pracach dotyczgcych budzetowania jednostek i zadan;
wspétuczestnictwo w opracowywaniu raportow, prognoz, analiz przychodow, kosztow
i przeptywéw pienieznych w jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz w ujeciu
ogolnouczelnianym na potrzeby sprawozdawcze i zarzgdcze;

wspotdziatanie w tworzeniu i optymalizacji proceséw dotyczgcych gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych Politechniki Lubelskiej;

wspotdziatanie w zakresie prac analitycznych oraz ekspertyz zleconych przez wtadze
Uczelni.

§ 32.

Stanowisko ds. planowania i analiz ekonomicznych

Do zadan Stanowiska ds. planowania i analiz ekonomicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu ptac we wspotpracy z poszczegolnymi
pionami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

sporzgdzanie planéw osobowego funduszu ptac w poszczegdinych grupach
pracowniczych i jednostkach organizacyjnych w celu utrzymania jego optymalnego
poziomu;

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych i ptacowych Politechniki;
opracowywanie planu funduszu wynagrodzen, analiza wykorzystania funduszu ptac
w poszczegolnych rodzajach dziatalnosci oraz sporzgdzanie sprawozdahn z zakresu
poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen;

przedktadanie do zatwierdzenia rektorowi rocznych planéw zatrudnienia i osobowego
funduszu ptac;

opracowywanie, gromadzenie oraz prezentacja materiatdbw analitycznych w zakresie
zatrudnienia i ptac;

analiza wykorzystania osobowego funduszu ptac i w oparciu o jej wyniki sktadanie
wnioskéw w tym zakresie;

biezgca analiza zatrudnienia w oparciu o dane z Dzialu Spraw Osobowych;

kontrola realizacji osobowego funduszu ptac przez dysponentéw tym funduszem;
prowadzenie ewidencji i wyliczanie wskaznikdw ekonomicznych Uczelni w oparciu
o obowigzujace limity i przepisy;

obliczanie Srednich wynagrodzen w poszczegolnych grupach pracowniczych;
projektowanie zasad wynagradzania poszczegdlnych grup pracowniczych oraz
indywidualnego zaszeregowania,

opracowywanie materiatdw statystycznych z zakresu zatrudnienia i osobowego funduszu
ptac dla potrzeb ministerstwa wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego, Gtdwnego
Urzedu Statystycznego i kierownictwa Uczelni oraz obowigzujgcej sprawozdawczo$ci;
opracowywanie innych analiz na zlecenie rektora oraz kwestora.

17 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.



19§ 32a.

Stanowisko ds. gospodarki finansowej rektora i prorektoréw

Do zadan Stanowiska ds. gospodarki finansowej rektora i prorektoréw nalezy:

1)
2)
3)
2)

5)

6)

biezgcy monitoring realizacji wptywéw i wydatkéw rektora i prorektoréw, w tym programow
projakosciowych;

kontrola wydatkowania srodkow finansowych (poréwnanie wynikéw rzeczywistych
z wartosciami zatozonymi w planie rzeczowo-finansowym oraz analiza odchylen);
wspotuczestnictwo w opracowaniu wstepnego i rocznego planu rzeczowo-finansowego
Politechniki Lubelskiej oraz ich wykonania w zakresie funduszy rektora i prorektorow;
wspoétuczestnictwo w pracach dotyczgcych budzetowania funduszy rektora i prorektorow;
wspotuczestnictwo w opracowywaniu raportéw, prognoz, analiz przychoddéw, kosztéw
i przeptywow pienieznych w jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz w ujeciu
ogolnouczelnianym na potrzeby sprawozdawcze i zarzgdcze;

wspotdziatanie w zakresie prac analitycznych oraz ekspertyz zleconych przez wtadze
Uczelni.

18 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 12.



ROZDZIAL V.
PION PROREKTORA DS. NAUKI

§ 33.

Prorektor ds. nauki

1. Do zakresu dziatania prorektora ds. nauki nalezy planowanie, kierowanie, organizowanie
i kontrolowanie dziatalnosci w sferze nauki, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

koordynacja i nadzoér prac zwigzanych z planowaniem dziatalnosci naukowo-
badawczej Uczelni;

dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych na badania naukowe;
opracowywanie struktury kosztow i przychoddw w zakresie dziatalnosci pionu nauki;
realizacja polityki kadrowej Uczelni w zakresie rozwoju miodej kadry naukowo-
dydaktycznej;

wspotpraca z zagranicznymi i krajowymi uczelniami, osrodkami i placowkami
naukowymi w zakresie badan naukowych i rozwoju kadry;

koordynacja catoksztattu ogdlnouczelnianej wspodtpracy miedzynarodowej, w tym
programow Unii Europejskiej wspomagajgcych rozwdéj badan;

zbiorcze planowanie i sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci naukowo-badawczej,
wspotpracy z zagranicg i konferencji naukowych;

wspotpraca z komisjami senackimi i uczelnianymi w zakresie zagadnieh bedagcych
przedmiotem dziatalno$ci pionu nauki;

realizacja programu dziatalnosci Politechniki, uchwat Senatu oraz zaleceh
pokontrolnych w sprawach objetych zakresem dziatania;

inicjowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem informatorow
o dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni;

sprawozdawczos¢ finansowa z subwencji na nauke i projektéw badawczych;
koordynacja wyjazdow krajowych i zagranicznych, sprawozdawczo$¢ merytoryczna
i finansowa w tym zakresie;

koordynacja spraw zwigzanych z uzyskiwaniem kategorii naukowych przez dyscypliny;
nadzér nad akredytacjg i rozwojem laboratoriéw;

nadzoér i koordynacja dziatalnos$ci Szkoty Doktorskiej, w tym kontrola wykorzystania
srodkéw finansowych;

¥nadzér nad dziatalnoscig: Biura ds. Badan Naukowych, Centrum Informacii
Naukowo-Technicznej oraz Uczelnianego Biura Projektow;

nadzor nad projektami realizowanymi przy wsparciu finansowym Srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej, Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych instytucji
zagranicznych.

2. Prorektorowi ds. nauki w ramach struktury organizacyjnej podlegajg bezposrednio:

1)
2)

Sekretariat;
20Bjuro ds. Badan Naukowych;

212a) (skreslony);

3)
4)
5)

Centrum Informacji Naukowo-Technicznej;
Szkota Doktorska w Politechnice Lubelskiej;
Uczelniane Biuro Projektéw.

19 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr R-68/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
28 sierpnia 2024 r.

20 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.

21 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 3 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.



§ 34.

Sekretariat prorektora ds. nauki

Do zadan Sekretariatu prorektora ds. nauki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

10)

obstuga kancelaryjna prorektora;

przygotowywanie korespondencji, prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych
i wychodzacych;

przygotowywanie merytoryczne spraw bedgcych w zakresie dziatan prorektora;
organizacja przyjec¢ interesantow i prowadzenie kalendarza spotkan;

protokotowanie posiedzen, narad i spotkan;

przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw wplywajgcych do prorektora oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

organizowanie spotkan delegacji zapraszanych przez prorektora;

prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych prorektora;

prowadzenie ewidencji wnioskéw o wyrazenie zgody na uzycie samochodu niebedgcego
wiasnoscig pracodawcy w celu odbycia podrézy stuzbowej (nie dotyczy konferenciji
naukowych);

obstuga procesu naboru wnioskdw w ramach programéw projakosciowych w zakresie
nauki wedtug dyspozycji prorektora ds. nauki.

§ 35.

22Bijuro ds. Badan Naukowych

Do zadan Biura ds. Badan Naukowych i Wspotpracy z Zagranicg nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

realizacja czynnosci niezbednych do zawarcia umoéow o wspotpracy z zagranicznymi
jednostkami naukowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pobytu obcokrajowcow przyjezdzajgcych do
Politechniki Lubelskiej w ramach umoéw o wspétpracy oraz na zaproszenie pracownikow
naukowych Uczelni;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyjazdow zagranicznych pracownikéw
Politechniki Lubelskiej, doktorantéw oraz studentéw na: sympozja, konferencje naukowe,
zjazdy naukowe, staze naukowe, warsztaty naukowe i szkolenia oraz wymiane
miedzyuczelniang;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wyjazdow krajowych pracownikéw
Politechniki, doktorantow oraz studentéw na: sympozja, zjazdy naukowe, staze naukowe,
szkolenia, wymiane miedzyuczelniang oraz wizyty studyjne;

obstuga programu HR EXCELLENCE IN RESEARCH;

prowadzenie ewidencji danych statystycznych zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi/
krajowymi pracownikow Uczelni, niezbednych do przygotowania sprawozdan;
sporzadzanie sprawozdania do Systemu POL-on z mobilnosci dydaktyczno-naukowej
pracownikéw Politechniki;

realizacja czynnos$ci wynikajgcych z przeprowadzenia postepowania awansowego
w zakresie: doktorat, habilitacja, profesura;

prowadzenie dokumentacji stypendialnych w ramach programéw ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki oraz Fundacji na rzecz Nauki
Polskiej lub rownowaznych;

22 W brzmieniu okreslonym przez § 2 pkt 4 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg konferencji organizowanych
przez pracownikow Politechniki Lubelskiej;

obstuga funduszu stazowego bedgcego w dyspozycji prorektora ds. nauki;
obstuga programéw stazowych realizowanych w ramach Zwigzku Uczelni
Lubelskich;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej czionkostw pracownikéw Politechniki
Lubelskiej w organizacjach, stowarzyszeniach, klastrach i komitetach, w tym
przygotowywanie dokumentacji finansowej dotyczacej optat cztonkowskich;
prowadzenie dokumentacji szkolen wszystkich pracownikéw Politechniki
Lubelskiej.

23§ 35a.
(skreslony)

§ 36.

Centrum Informacji Naukowo-Technicznej

Centrum Informacji Naukowo-Technicznej jest ogolnouczelniang jednostkg organizacyjng
0 zadaniach naukowych, ustugowych, dydaktycznych i wydawniczych. W skiad Centrum

wchodza:

1) Biblioteka, bedgca podstawg systemu biblioteczno-informacyjnego, ktoérej zadaniem jest
tworzenie warsztatu badawczo-edukacyjnego dostosowanego do potrzeb studentow
i kadry badawczo-dydaktycznej, dydaktycznej i naukowej;

2) Wydawnictwo, ktérego zadaniem jest realizacja procesu wydawniczego oraz
promowanie i rozpowszechnianie dorobku naukowego Uczelni;

3) Osrodek Analiz Bibliometrycznych, ktérego zadaniem jest wspieranie procesu ewaluacji
Uczelni;

4) Muzeum Politechniki Lubelskiej, ktérego zadaniem jest gromadzenie, inwentaryzowanie,

zabezpieczanie i udostepnianie zgromadzonych muzealiéw.

§ 37.

Zespot ds. Administracyjno-Finansowych Centrum Informacji Naukowo-Technicznej

Do zadan Zespotu ds. Administracyjno-Finansowych nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw osobowych, finansowych, administracyjnych, gospodarczych we
wspotpracy z jednostkami Uczelni;

prowadzenie dokumentacji finansowej wydatkow ze $rodkéw Centrum Informaciji
Naukowo-Technicznej oraz analiz do sprawozdawczosci;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych Centrum.

§ 38.

Biblioteka

Do zadan Biblioteki nalezy:

1)

organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uczelni przez dobdr,

23 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 5 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.



2)
3)

4)

opracowanie, przechowywanie i udostepnianie zasobow;

dziatalnos¢ informacyjna, prace bibliograficzne i dokumentacyjne;

wspétpraca z innymi bibliotekami w zakresie tworzenia wspodlinych zrédet i zasobdw
informaciji;

prowadzenie dydaktyki bibliotecznej dla studentéw i doktorantéw.

§ 39.

Wydawnictwo

Do zadan Wydawnictwa nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Uczelni;
prowadzenie Biblioteki Cyfrowej i portalu wydawnictw Politechniki Lubelskiej;
prowadzenie dydaktyki w zakresie dziatalnosci wydawniczej.

§ 40.

Osrodek Analiz Bibliometrycznych

Do zadan Osrodka Analiz Bibliometrycznych nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie biezgcej dokumentacji dorobku publikacyjnego pracownikéw Uczelni;
przygotowanie analiz bibliometrycznych dorobku naukowego Uczelni, dyscyplin
naukowych oraz poszczegolnych pracownikow;

wspoétpraca z witadzami oraz jednostkami Uczelni w zakresie ewaluacji jednostek
naukowych.

§ 41.

Muzeum

Do zadan Muzeum Politechniki Lubelskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

gromadzenie rzeczy ruchomych o wartosci zabytkowej lub historycznej i materiatow
dokumentacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem wszystkiego, co faczy sie
bezposrednio z historig Politechniki Lubelskiej, jej pracownikow i absolwentéw (dalej:
zbiory);

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow;
przechowywanie zgromadzonych zbiorébw w warunkach zapewniajgcych im petne
bezpieczenstwo i magazynowanie ich w sposob dostepny dla celow naukowych;
zabezpieczanie i konserwowanie zbioréw;

udostepnianie zbioréw dla celéw naukowych i edukacyjnych;

zapewnienie wtasciwych warunkow zwiedzania Muzeum i korzystania z jego zbiorow;
organizowanie wystaw, pokazow, konferencji, sympozjéw i innych imprez;

tworzenie archiwum dokumentalnego i fotograficznego Politechniki Lubelskiej.

§ 42.

Szkota Doktorska w Politechnice Lubelskiej

Do zakresu dziatania Szkoty Doktorskiej w Politechnice Lubelskiej nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

10)
11)

prowadzenie ksztatcenia doktorantow w zakresie okreslonych dyscyplin naukowych

poprzez stwarzanie warunkéw do:

a) realizacji programu ksztatcenia, ktéry umozliwia doktorantom uzyskanie efektéw
uczenia sie wiasciwych dla kwalifikacji petnej na poziomie 8. Polskiej Ramy
Kwallifikacji, o ktérej mowa w przepisach o Zintegrowanym Systemie Kwalifikaciji;

b) prowadzenia samodzielnych badan naukowych, w tym takze poza jednostka
prowadzgca ksztatcenie;

c) wspotpracy naukowej w zespotach badawczych, w tym miedzynarodowych;

d) przygotowania przez doktoranta publikacji naukowych i publicznych prezentacji
wynikéw badan;

e) przygotowania rozprawy doktorskiej pod opiekg promotora lub promotoréw, albo
promotora i promotora pomocniczego;

f)  uczestniczenia w zyciu Srodowiska naukowego w kraju i za granica;

opracowanie rzetelnych procedur rekrutacyjnych, nastawionych na wybér kandydatow

o predyspozycjach do pracy badawczej i 0 najwyzszym potencjale haukowym;

dobor tematdw i zakresu prac badawczych zgtaszanych przez samodzielnych pracownikéw

naukowych jako propozycji tematyki badawczej dla rekrutowanych doktorantéw Szkoty

Doktorskiej;

ustalanie oferty dydaktycznej dla doktorantéw, dostepnej poza programem ksztatcenia

(np. kursy, szkolenia, warsztaty, specjalistyczne szkoty letnie itp.);

okreslenie zasad korzystania z oferty Szkoty Doktorskiej przez doktorantéw innych szkot

doktorskich;

dobdr zajeé wspierajgcych rozwdéj doktorantdow, z uwzglednieniem tych, ktore dopetniajg

wiedze i umiejetnosci doktoranta, potrzebne do jego rozwoju w wybranej dyscyplinie

naukowej oraz poszerzajgcych wiedze i umiejetnosci w innych dyscyplinach naukowych,

w ktorych odbywa sie ksztatcenie w Szkole Doktorskiej;

okreslenie zasad doboru kwalifikacji nauczycieli akademickich przy tworzeniu obsady

kadrowej w ramach programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, ustalanie kryteriow

ewaluacji opieki promotorskiej oraz okreslenie maksymalnej liczby doktorantow pod opiekg
jednego promotora;

okreslenie wytycznych do przygotowania indywidualnego planu badawczego doktorantéw;

okreslenie wytycznych do przygotowania sprawozdania rocznego z przebiegu realizacji

programu ksztatcenia oraz z rezultatéw i postepow prac ujetych w indywidualnym planie
badawczym doktoranta;

opracowanie sposobu i zasad przeprowadzania oceny srodokresowej doktorantow;

przygotowywanie raportu samooceny na potrzeby ewaluacji jako$ci ksztatcenia oraz dla

Komisji Ewaluacji Nauki.

§ 43.

Sekretariat Szkoty Doktorskiej

Do zakresu dziatania Sekretariatu Szkoty Doktorskiej w Politechnice Lubelskiej nalezy:

1)

2)

3)

przygotowywanie korespondencji, prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych
i wychodzacych;

prowadzenie dokumentacji Szkoty Doktorskiej, sprawozdawczosci i statystyki, w tym
prowadzenie sprawozdawczosci do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on w zakresie ksztatcenia doktorantdéw w Szkole Doktorskiej;
kierowanie do wtasciwych komorek decyzji i postanowien dyrektora Szkoty Doktorskiej,
Rady Szkoty Doktorskiej oraz prorektora ds. nauki;



4)
5)

6)
7

8)

9)
10)

11)

organizacja przyjec¢ interesantow i prowadzenie bazy teleadresowej;

przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow wptywajgcych do Szkoty Doktorskiej
oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji wydatkow kosztow dziatalnosci Szkoty Doktorskiej;

prowadzenie dokumentacji papierowej i elektronicznej przebiegu ksztatcenia doktorantéw
w Szkole Doktorskiej;

obstuga procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

ewidencjonowanie stypendiow;

sporzgdzanie projektow umow cywilnoprawnych, w tym dla cztonkow komisji do oceny
srodokresowej spoza Uczelni oraz wykladowcdéw spoza Uczelni, a takze dla osoéb
niebedgcych nauczycielami akademickimi prowadzgcych zajecia w Szkole Doktorskiej;
przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz innych pism zwigzanych z ksztatceniem
doktorantow.

§ 44.

Uczelniane Biuro Projektow

1. Uczelniane Biuro Projektéw realizuje zadania w ramach trzech sekciji:
1) Sekgcji projektéw badawczych krajowych;

2)
3)

Sekcji projektéw badawczych miedzynarodowych;
Sekcji projektow infrastrukturalnych i HR.

2. Do zadan Biura nalezy:

1)

2)

3)

w zakresie informacji:

a) poszukiwanie, gromadzenie oraz przekazywanie pracownikom informacji
dotyczacych mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz w ramach
wewnetrznych programow projakosciowych w zakresie nauki;

b) wsparcie w poszukiwaniu partnerow naukowych, spotecznych Iub innych
wiasciwych dla danego konkursu;

c) prowadzenie baz danych projektdw i zapotrzebowan, ktére mozna wykorzysta¢ do
tworzenia projektow;

d) organizacja szkolen dla pracownikéw Politechniki Lubelskiej z zakresu kryteriow
dostepu aktualnie ogtoszonych konkurséw, konstruowania budzetéw, uzasadniania
kosztéw i innych;

w procesie aplikacii:

a) weryfikacja zgodnosci projektu z wymogami konkursowymi;

b) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej we wspétpracy z jednostkami
organizacyjnymi i pracownikami Uczelni;

c) obstuga procesu naboru wnioskbw w ramach programoéw projakosciowych
w zakresie nauki;

w procesie realizacji projektu:

a) organizowanie szkolen z zakresu wytycznych niezbednych do prawidtowej realizacji
projektu dla pracownikdw Politechniki Lubelskiej — czionkéw zespotéw
projektowych;

b) wspodipraca z koordynatorem/kierownikiem projektu przy sporzgdzaniu wzoréw
dokumentow projektu pod wzgledem zgodnoséci z wytycznymi;

C) monitorowanie poprawnosci realizacji projektu;

d) petnienie funkcji doradczej/wspomagajgcej podczas kontroli projektu na wniosek
kierownika/koordynatora projektu.



ROZDZIAL V.
PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH

§ 45.

Prorektor ds. studenckich

1. Do zakresu dziatania prorektora ds. studenckich nalezy planowanie, kierowanie,
organizowanie i kontrolowanie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej, a w szcze-
golnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

nadzér i koordynacja procesu uczenia sie na studiach pierwszego, drugiego stopnia
oraz studiach doktoranckich;

sprawy: systemu studiéw, programéw studiow, w tym planoéw studiéw, organizaciji,
funkcjonowania, modernizacji i jakosci procesu dydaktycznego, przyje¢ na studia
i procesu dydaktycznego oraz sporzgdzanie odpowiednich analiz i przedktadanie
propozycji zmian w tym zakresie;

dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych z dziatalnosci dydaktycznej
Uczelni;

nadzér nad zaplanowang realizacjg struktury kosztéow i przychoddéw z subwencji
w zakresie dziatalnosci pionu prorektora ds. studenckich;

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i sprawozdawczo$cig w zakresie przyje¢ na
studia, toku studiéw, pomocy materialnej;

wydatkowanie srodkéw finansowych przeznaczonych na rozwéj dydaktyki i promocje
Uczelni w zakresie okre$lonym przez rektora,;

nadzér i kontrola przebiegu toku studibw w wydziatach oraz przestrzeganie
postanowien Regulaminu Studiéw;

nadzor nad organizacjg konkursow programow projakosciowych;

catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg i ksztatceniem cudzoziemcow;

rozwijanie form ksztatcenia ustawicznego;

zawieranie uméw cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej oraz podpisywanie zwigzanych z nimi wyptat wedtug petnomocnictw
nadanych przez rektora;

24koordynacja i nadzor nad dziatalnoscig: Studium Jezykéw Obcych, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Biura Sportu, Dziatu Ksztatcenia, Biura Ksztatcenia
Miedzynarodowego, Biura Spraw Studenckich, Biura Karier oraz Zespotu
Wspomagania Dziatalnosci Studenckiej;

dysponowanie uczelnianym funduszem stypendialnym dla studentéw i doktorantéw;
ustalanie zasad i trybu przyznawania studentom swiadczen okreslonych w art. 86
Ustawy, planowanie, podziat i kontrola wykorzystania funduszu stypendialnego
(srodkow finansowych pochodzacych z subwencji przeznaczonych na ten cel);
nadzor i kontrola wydatkowania srodkéw finansowych pochodzacych z funduszu
wsparcia oséb niepetnosprawnych;

nadzér, kontrola i koordynacja realizacji form pomocy materialnej i spraw
socjalno-bytowych studentow;

wspotpraca z Samorzgdem Studenckim i z uczelnianymi organizacjami studenckimi
oraz kontrola wykorzystywania przyznawanych im srodkéw budzetowych;
koordynacja i wspomaganie wszystkich form dziatalnosci studenckiej;

24 W brzmieniu okreslonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia Nr R-137/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
31 grudnia 2024 r.



19) opieka nad studenckim ruchem naukowym i inspirowanie dziatan umozliwiajgcych
wigczenie studentéw do prowadzonych prac naukowo-badawczych;

20) nadzor, kontrola i rejestracja uczelnianych organizacji studenckich;

21) wnioskowanie w sprawie zmian organizacyjnych w Uczelni zwigzanych z procesem
nauczania i wychowania;

22) wspotpraca z senackimi i uczelnianymi komisjami w zakresie zagadnien dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej;

23) koordynacja wspotpracy w zakresie dziatalnosci dydaktycznej z innymi podmiotami
Swiadczgcymi ustugi edukacyjne.

2. Prorektorowi ds. studenckich w ramach struktury organizacyjnej podlegajg bezposrednio:

1) Sekretariat;
2) ?Dziat Ksztatcenia;
3) Biuro Ksztatcenia Miedzynarodowego;
4) Biuro Spraw Studenckich;

%64a) Biuro Karier;

274b) Biuro Sportu;
5) Zespot Wspomagania Dziatalnosci Studenckie;j;
6) Studium Jezykéw Obceych;
7) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

§ 46.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu prorektora ds. studenckich nalezy:

1) obstuga kancelaryjna dziatalnosci prorektora;

2) przygotowanie korespondencji, prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych
i wychodzacych;

3) organizacja przyjec interesantdéw i kalendarza spotkan;

4) protokotowanie wybranych posiedzen, narad i spotkan;

5) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskéw wptywajgcych do prorektora oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. studentéw niepetnosprawnych w zakresie dziatan
zwigzanych z dofinansowaniem nauki os6b niepetnosprawnych;

7) wspotpraca ze specjalistg ds. finanséw rektora i prorektora w zakresie wydatkowania
srodkow finansowych z funduszu prorektora ds. studenckich;

8) przygotowywanie delegacji stuzbowych dla prorektora.

§47.
’8Dziat Ksztatcenia
Do zakresu zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy nadzor i koordynacja procesu ksztatcenia
w Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczgcych zasad organizacji i realizacji
procesu ksztatcenia w Swietle Ustawy i jej aktow wykonawczych;

25 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzgdzenia, o ktorym mowa w odnos$niku nr 24,
26 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 7 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.
27 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 3 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 24.
28 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 4 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku nr 24.
29 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 5 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 24.



2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)
22)

opracowywanie procedur i wzoréw dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatalno$ci Dziatu;
ewidencja wszystkich kierunkow studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych pierwszego
i drugiego stopnia oraz specjalnosci w ramach tych kierunkow;

gromadzenie, przechowywanie aktualnych i zatwierdzonych przez rady wydziatow planéw
studiow dla kierunkow studiéw prowadzonych w Uczelni;

wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie tworzenia lub zniesienia
kierunkéw studiow oraz studiéw podyplomowych;

sporzgdzanie organizacji roku akademickiego;

sporzadzanie rocznych planéw zadan dydaktycznych dla wydziatbw w oparciu
0 obowigzujgce plany i programy studiow;

sprawdzanie zgodnosci tygodniowych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych z planami
i programami studiow na wszystkich kierunkach, poziomach i formach ksztatcenia;
sprawdzanie poprawnosci planoéw obsad dydaktycznych katedr/studium z planami zadan
dydaktycznych w danym roku akademickim;

sporzadzanie analiz obcigzeh nauczycieli akademickich na podstawie planéw obsad
dydaktycznych;

rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich (pensum), w tym obliczanie
liczby godzin ponadwymiarowych i wysokosci wynagrodzenia z tego tytutu na podstawie
sprawozdanh z realizacji zaje¢ dydaktycznych;

sporzgdzanie zestawien z realizacji godzin dydaktycznych i wyptacanych wynagrodzeh za
zajecia wynikajgce z procesu dydaktycznego dla potrzeb polityki kadrowej i finansowej
Uczelni;

sporzgdzanie umow cywilnoprawnych o $swiadczenie ustug edukacyjnych z pracownikami
Uczelni niebedgcymi nauczycielami akademickimi, z osobami spoza Uczelni oraz
z profesorami zagranicznymi, na podstawie wnioskéw otrzymanych z wydziatow/studium,
a takze prowadzenie rejestru tych umow i ich rozliczanie;

sporzgdzanie umow o dzieto na prowadzenie prac dyplomowych, prowadzenie ich rejestru
oraz rozliczanie rachunkow z tym zwigzanych, a takze prowadzenie ewidencji prac
dyplomowych;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, spoza Uczelni oraz MEIN
w sprawach dotyczgcych realizacji przepiséw Ustawy i aktéw wykonawczych w sprawach
dotyczagcych procesu ksztatcenia;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzenia dokumentacji
przebiegu studiow;

koordynacja dziatan prowadzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie
sprawozdawczosci dotyczacej liczby studentéw, doktorantéw oraz uczestnikéw studidw
podyplomowych oraz wprowadzanie odpowiednich danych w tym zakresie w systemie
POL-on;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, gtdwnie z Biurem Ksztatcenia
Miedzynarodowego i dziekanatami, w sprawach dotyczgcych studentéw obcokrajowcéw;
przygotowywanie sprawozdania dla ministerstwa wifasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego dotyczgcego rekrutacji na studia (sprawozdanie EN-1 w systemie POL-on);
przygotowywanie danych statystycznych do sprawozdan w zakresie dydaktyki;
administrowanie i prowadzenie strony internetowej Dziatu;

opracowanie wzoréw dokumentéw publicznych, tj. dyplomow ukonczenia studidw itp.



§ 48.

Biuro Ksztatcenia Miedzynarodowego

Biuro Ksztatcenia Miedzynarodowego moze uzywaé nazwy w jezyku angielskim ,Office
of International Education”. Do zakresu zadan Biura nalezy:

1)

2)

3)

obstuga projektéw edukacyjnych realizowanych przez Politechnike Lubelska,

w szczegolnosci:

a) programu Erasmus+ sciezka 1. oraz programu mobilnosci studentéw polskich uczelni
technicznych MOSTECH,;

b) programu Erasmus+ Sciezka 2. i Sciezka 3. oraz akcje centralne;

c) obstuga administracyjna delegacji zagranicznych, ktére przyjezdzajg do Politechniki
Lubelskiej w celu nawigzania lub rozbudowy wspétpracy miedzynarodowej w zakresie
ksztatcenia;

obstuga mobilnosci w ramach programéw mobilnosci edukacyjnej wymienionych

w pkt 1 oraz umow miedzynarodowych, a w szczegolnosci:

a) obstuga administracyjno-finansowa wyjazddéw i przyjazdow studentéw, absolwentéw
i pracownikow Uczelni;

b) przeprowadzanie akcji informacyjnych dotyczacych naboru w ramach poszczegdlnych
programow w Politechnice Lubelskiej i uczelniach partnerskich;

c) organizacja spotkan informacyjnych dla studentéw zagranicznych oraz tygodni
miedzynarodowych dla osob przyjezdzajgcych w celach szkoleniowych i prowadzenia

zajec;
d) obstuga aplikacji internetowych stuzgcych do zarzgdzania projektami;
obstuga procesu rekrutacji kandydatow cudzoziemcédw na studia | i |l stopnia,

w szczegolnosci:

a) koordynacja rekrutacji i kwalifikacji oséb niebedgcych obywatelami polskimi;

b) weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentéw uprawniajgcych do podjecia
studiow wyzszych przez osoby niebedgce obywatelami polskimi;

c) obstuga administracyjna umoéw z agencjami rekrutacyjnymi i przyjezdzajgcych
do Uczelni agentéw rekrutacyjnych;

d) biezgce wsparcie studentéw niebedgcych obywatelami polskimi w sprawach bytowych;

e) promowanie oferty zakwaterowania w Domach Studenckich Politechniki Lubelskiej
i przekazywania informacji o regulacjach dotyczacych pobytu.

§ 49.

Biuro Spraw Studenckich

Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7

obstuga procesu przyznawania swiadczen stypendialnych;

organizacja pomocy materialnej dla studentdéw i doktorantow;

ewidencjonowanie przyznanej studentom pomocy materialnej oraz wydatkow w tym
zakresie;

obstuga studentéw w zakresie ubezpieczen zdrowotnych;

sporzadzanie zestawien i dokumentac;ji dla Panstwowej Komisji Akredytacyjnej;
wspotpraca z petnomocnikiem ds. oséb niepetnosprawnych w zakresie dziatan
podejmowanych na rzecz studentow;

inicjowanie i merytoryczny udziat w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych
w zakresie objetym pracg Biura;



8) przygotowywanie materiatéw analitycznych do sprawozdan w zakresie realizowanych
przez Biuro zadan;
9) zarzgdzanie strong internetowg Uczelni w wybranym zakresie;
10) dostarczanie informacji do rankingdw szkot wyzszych oraz gazet;
11) aktualizowanie danych w systemie POL-on — kontrola i nadzér w zakresie pomocy
materialne;j.

30§ 49a.

Biuro Karier

Podstawowym zadaniem Biura Karier jest dziatanie na rzecz studentow i absolwentéw
Uczelni, w szczegdélnosci zwigzane z aktywizacjg zawodowg tych grup, poprzez:

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

7

8)

9)

10)

11)

nawigzywanie i utrzymywanie wspétpracy z instytucjami rynku pracy;

nawigzywanie statych kontaktéw z pracodawcami krajowymi i zagranicznymi;

organizowanie prezentacji i spotkan firm ze studentami i absolwentami Uczelni;

prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentéw Uczelni zainteresowanych

znalezieniem pracy;

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca

pracy oraz staze zawodowe;

dostarczanie studentom i absolwentom Uczelni informacji o rynku pracy

i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

gromadzenie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert:

a) pracy, stazy i praktyk zawodowych;

b) studiéw podyplomowych i szkolen;

c) konkurséw i wolontariatu oraz informaciji o stypendiach;

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, w szczegolnosci poprzez:

a) poradnictwo indywidualne i grupowe z uwzglednieniem predyspozycji i ograniczen
do wykonywania zawodu;

b) poradnictwo w zakresie metod poszukiwania pracy;

c) udzielanie informacji o procedurach rekrutacji pracownikow danego pracodawcy;

organizowanie szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe oraz indywidualnego

doradztwa zawodowego;

projektowanie badan, analizowanie danych oraz sporzgdzanie raportéw, w tym

monitorowanie karier zawodowych absolwentéw, we wspédtpracy z odpowiednimi

jednostkami Uczelni;

wspotprace z Samorzadem Studenckim, kotami naukowymi, organizacjami studenckimi

oraz innymi jednostkami Uczelni.

3149b.

Biuro Sportu

Do zadan Biura Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw Klubu Uczelnianego Akademickiego Zwigzku Sportowego
Politechnika Lubelska;
zarzgdzanie wynajmem obiektow sportowych Politechniki Lubelskiej;

30 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 8 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnos$niku nr 19.
31 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 6 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 24.



3) organizacja, we wspotpracy ze Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, treningéow

sportowych sekcji akademickich AZS Politechnika Lubelska (zabezpieczenie hali
sportowej oraz innych obiektow sportowych);

4) aplikowanie i organizacja zawodow sportowych oraz udziatu reprezentacji sportowych

Politechniki Lubelskiej w systemie sportowej rywalizacji akademickiej w Polsce i za
granica;

5) organizacja wydarzen sportowych oraz eventéw dla studentéw i pracownikéw

Politechniki Lubelskiej;

6) obstuga druzyn sportowych AZS Politechnika Lubelska w krajowych ligach

panstwowych i zwigzkowych;

7) wzbogacanie oferty sportowo-rekreacyjnej Politechniki Lubelskiej;
8) promocja Uczelni poprzez sport oraz promowanie sportu i rekreacji;
9) monitorowanie sportowych wynikow studentow Politechniki Lubelskiej;

10) monitorowanie systemu sportowych rozgrywek mtodziezy szkét srednich oraz pomoc

w podjeciu studiow na Politechnice Lubelskiej uzdolnionej sportowo mtodziezy;

11) prowadzenie dziatalnosci marketingowej ukierunkowanej na optymalne wykorzystanie

potencjatu Uczelni w zakresie obiektéw sportowych;

12) wspdtpraca z Dziatlem Zarzadzania Obiektami w zakresie utrzymania nalezytego stanu

technicznego i sanitarnego obiektéw sportowych;

13) inicjowanie i opiniowanie dziatah zwigzanych z poprawg funkcjonowania i rozbudowg

obiektow sportowych Uczelni.

§ 50.

Zespot Wspomagania Dziatalnosci Studenckiej

Do podstawowych zadan Zespotu Wspomagania Dziatalnosci Studenckiej nalezy:

1)

2)
3)

4)

uzgadnianie dziatan organizacji studenckich i zespotow Politechniki Lubelskiej, a takze

wspoétpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami wspotpracujgcymi  z  Uczelniag,

w szczegolnosci w zakresie:

a) przyjmowania preliminarzy, drukow zapotrzebowania, umoéw, faktur, rachunkéw
i wskazania zrodet finansowania oraz przekazywania do odpowiednich jednostek;

b) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z harmonogramem pracy i planem rzeczowo-
finansowym;

c) przygotowania informacji do sprawozdania z dziatalnosci Politechniki Lubelskiej
w zakresie prowadzonej dziatalnosci;

odpowiedzialno§¢ materialna za powierzony majgtek Uczelni oraz prowadzenie

niezbednej dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspotpraca z Samorzgdem Studenckim PL w ramach organizowanych imprez i wydarzen

kulturalnych;

organizowanie pracy zespotéw artystycznych.

§ 51.
Studium Jezykéw Obcych

Studium Jezykoéw Obcych jako miedzywydziatowa jednostka dydaktyczna prowadzi nauczanie
studentow praktycznej znajomosci jezykow obcych. Do zadan Studium nalezy:

1)

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w formie lektoratow jezykéw obcych dla
studentdw, doktorantéw i pracownikéw Politechniki Lubelskiej z uwzglednieniem zaliczen
I egzaminow koncowych;



2)
3)
4)

5)
6)

7)

wykonywanie ttumaczen na potrzeby Uczelni;

przeprowadzanie egzamindéw miedzynarodowych;

bezposrednia wspotpraca z osrodkami dydaktycznymi i certyfikacyjnymi jezykow obcych
w kraju i za granica;

przeprowadzanie egzaminéw doktorskich z jezyka obcego;

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w formie kursow jezyka polskiego jako obcego dla
cudzoziemcow;

propagowanie i nadawanie wiasciwej rangi nauczaniu jezykdéw obcych w Politechnice
Lubelskiej.

§ 52.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jako miedzywydziatowa jednostka dydaktyczna
prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczno-wychowawczg w dziedzinie wychowania fizycznego,
sportu akademickiego, turystyki i rekreacji.

Do zadan Studium nalezy:

14) realizacja programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki;

15) realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego zgodnie z planami studiow;

16) zapewnianie sprzetu sportowego niezbednego do realizacji uczelnianego programu
wychowania fizycznego, sportu i turystyki;

17) organizowanie i wspomaganie masowych imprez i przedsiewzie¢ sportowych
organizowanych dla studentéw i pracownikdéw Politechniki Lubelskiej;

18) *?promowanie marki Uczelni poprzez sport i wspdipraca w tym zakresie z Centrum
Komunikacji i Marketingu Politechniki Lubelskiej;

19) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej ukierunkowanej na optymalne wykorzystanie
potencjatu Uczelni w zakresie obiektow sportowych, w tym prowadzenie wynajmu
obiektéw sportowych;

20) wspotpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego,
Samorzgdem Studenckim Politechniki Lubelskiej oraz instytucjami zewnetrznymi
w celu organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych w obiektach sportowych
Uczelni;

21) inicjowanie dziatahn zwigzanych z poprawg funkcjonowania i rozbudowg obiektow
sportowych Uczelni;

22) prowadzenie dokumentacji zaje¢ z wychowania fizycznego;

23) opracowywanie rocznych sprawozdan z przepracowanych zaje¢ obowigzkowych;
24) przedktadanie rektorowi rocznego sprawozdania z dziatalnoéci pracy Studium.

32 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 4 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 5.



ROZDZIAL VI.
33PION PROREKTORA DS. CYFRYZACJI | KOMERCJALIZACJI

§ 53.

34prorektor ds. cyfryzacji i komercjalizacji

1. Do zakresu dziatania prorektora ds. ogélnych i rozwoju nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

wspotpraca z wladzami samorzgdowymi i administracyjnymi regionu oraz
srodowiskiem gospodarczo-biznesowym;

realizacja oraz monitorowanie strategii Uczelni w obszarze wilasciwym cyfryzaciji
i komercjalizaciji;

nadzér nad rozwojem oraz funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej
i komputeryzacja Uczelni, w tym nadzér nad wdrozeniem i utrzymaniem
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja;

zarzadzanie projektami zwigzanymi z cyfryzacjg;

nadzér nad rozwojem e-ustug;

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z bezpieczehAstwem w cyberprzestrzeni —
ochrona sieci informatycznych, urzadzen, programéw i danych przed atakami,
uszkodzeniami lub nieautoryzowanym dostepem;

wsparcie rozwoju kompetencji cyfrowych pracownikéw i studentéw Uczelni
(korzystanie z technologii cyfrowych i wykorzystywanie ich do uczenia sie, pracy
i udziatu w zyciu spotecznym);

koordynacja procesu komercjalizacji wynikbw badan  naukowych oraz
sprawozdawczos¢ merytoryczna i finansowa w tym zakresie;

wspotpraca z instytutami naukowo-badawczymi, parkami naukowo-technologicznymi
oraz innymi podmiotami w zakresie popularyzacji i komercjalizacji wynikow badan;
wspoOtpraca z komisjami senackimi i uczelnianymi w zakresie zagadnien bedgcych
przedmiotem dziatalnosci prorektora ds. cyfryzacji i komercjalizaciji;

nadzor i koordynacja dziatalnosci wynalazczej Uczelni;

nadzor nad prowadzeniem spraw spoftek kapitatowych z udziatem Uczelni oraz
fundacji zwigzanych z Uczelnig;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan w podlegtych jednostkach
organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem w zakresie odznaczen
panstwowych, nagrod ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;

nadzor nad wydatkowaniem srodkow z Funduszu Komercjalizacji oraz Funduszu
Informatyzacji i Rozwoju.

2. Prorektorowi ds. cyfryzacji i komercjalizacji w ramach struktury organizacyjnej podlegajg
bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

Sekretariat;

Centrum Informatyczne;

Centrum Innowacji i Transferu Technologii;
35(skreslony);

3(skreslony).

33 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 1.
34 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 1.

35 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 10 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.
36 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 5 lit. b Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 5.



§ 54.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu prorektora ds. cyfryzacji i komercjalizacji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

obstuga kancelaryjna prorektora;

przygotowywanie korespondencji, prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych
i wychodzacych;

prowadzenie terminarza spraw;

organizowanie posiedzen, narad i spotkan zwotywanych przez prorektora oraz ich
protokotowanie;

przygotowywanie merytoryczne spraw bedgcych w zakresie dziatan prorektora;
kompletowanie wnioskéw w zakresie odznaczen panstwowych, nagréd ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego oraz nagréd rektora;

przygotowywanie wyjazdow stuzbowych prorektora;

wspotpraca przy organizacji uroczystosci uczelnianych.

§ 55.

Centrum Informatyczne

Do zadan Centrum Informatycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

administrowanie serwerami Politechniki Lubelskiej w zakresie ustug:

a) utrzymania domen pollub.pl, pollub.edu.pl;

b) pocztowych;

c) sytemu dziekanatowego Uczelni;

d) systemu kadrowo-ptacowego Uczelni;

e) systemu finansowo-ksiegowego Uczelni;

f)  systemu elektronicznej rekrutacji na studia;

g) systemu elektronicznej legitymaciji;

h) systemu antyplagiatowego;

i) utrzymania od strony technicznej strony internetowej Politechniki Lubelskiej
w domenie pollub.pl oraz podstron informacyjnych wydziatéw i innych jednostek
Uczelni, a takze strony Intranetu Uczelni;

wyznaczanie jednolitych rozwigzan budowy sieci uczelnianej w oparciu o najlepsze dla

Uczelni istniejgce standardy;

utrzymanie i rozbudowa infrastruktury szkieletowej sieci LAN;

kontrola dziatania jednolitego systemu dostepu bezprzewodowego do Internetu na terenie

kampusu Politechniki Lubelskiej;

ustugi konserwacyjne i adaptacja sieci oraz sprzetu informatycznego w budynkach

administracji centralnej i dziekanatach wydziatéw (poza budynkami wydziatéw);

koordynacja i pomoc w zakupie oprogramowania oraz zewnetrznych ustug
informatycznych;

dysponowanie i przydzielanie IP dla potrzeb poszczegdlnych jednostek Uczelni;

uczestniczenie w ramach kompetencji informatycznych w projektach realizowanych

w Politechnice Lubelskiej;

koordynacja i aktualizacja zakupu licencji na oprogramowanie specjalistyczne, ktére

moze byC¢ wykorzystane w wiecej niz jednej jednostce Uczelni, a szczegdlnie

oprogramowanie zwiekszajace bezpieczehstwo danych;



10)

11)

12)

prowadzenie i aktualizacja bazy posiadanych licencji oprogramowania kupowanego
centralnie i oswiadczeh uzytkownikéw komputeréw bedgcych wtasnoscig Politechniki
0 zainstalowanym licencjonowanym oprogramowaniu;

kontrola bezpieczenstwa informatycznego, wdrazanie oraz konsultacje z uzytkownikami
polityki bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych (systemy operacyjne, bazy
danych itp.);

szkolenia  pracownikow w  zakresie zastosowan narzedzi informatycznych
i bezpieczenstwa danych.

§ 56.

Centrum Innowaciji i Transferu Technologii

Do zadan Centrum nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

gromadzenie informacji na temat potencjatu komercjalizacyjnego Uczelni;

ocena potencjatu komercjalizacyjnego wynikbw prac badawczych realizowanych

na Uczelni;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do komercjalizacji wynikéw badan naukowych i prac

rozwojowych bedacych wtasnoscig Uczelni, w szczegodlnosci przez:

a) zamieszczanie i promocje w dostepnych bazach danych ofert technologicznych;

b) promocje ofert technologicznych podczas targéw oraz spotkan z przedsiebiorcami
i inwestorami;

c) inicjowanie wspdlnych prac badawczo-rozwojowych z przedsigbiorstwami;

obstuga realizacji prac B+R wykonywanych na zlecenie przedsiebiorstw;

obstuga administracyjna funduszu komercjalizacji;

podnoszenie wiedzy pracownikow Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikow badan

naukowych i prac rozwojowych oraz praw wiasnosci intelektualnej, w szczegolnosci przez

organizacje szkolen i konferencii;

dostarczanie informacji do specjalisty ds. systemu POL-on w zakresie realizacji prac B+R

wykonywanych na zlecenie przedsiebiorstw oraz komercjalizacji wynikéw prac B+R;

wspieranie pracownikow Uczelni w zakresie podejmowania dziatalnosci gospodarczej

typu spin-off i spin-out;

wspotpraca z Zespotem rzecznikdw patentowych Politechniki Lubelskiej, w szczegolnosci

w zakresie oceny potencjatlu komercjalizacyjnego wynikéw badan naukowych i prac

rozwojowych prowadzonych w Uczelni;

iniciowanie  oraz  rozwijanie bezposredniej  wspolpracy  miedzy Uczelnig

a przedsiebiorcami, w szczegdélnosci przez wspdélne projekty badawcze i badawczo-

rozwojowe;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania zewnetrznego finansowania

projektbw majgcych na celu komercjalizacje wynikdbw badah naukowych i prac

rozwojowych oraz prac badawczo-rozwojowych, realizowanych na zlecenie

przedsiebiorstw;

organizowanie konferencji, sympozjéw, targébw oraz wspotpracy miedzynarodowej

w zakresie transferu wiedzy i technologii;

$'wspotpraca z wybranymi jednostkami Uczelni, w szczegdlnos$ci w zakresie aplikowania

o wspodlne projekty Uczelni i przedsiebiorstw.

87 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 6 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 5.



38§ 57.
(skreslony)

39§ 58.
(skreslony)

38 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 11 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.
39 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 7 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 5.



ROZDZIAL VII.
PION KANCLERZA

§ 59.
Kanclerz

Kanclerz zarzgdza, Kkieruje, organizuje i nadzoruje prace administracji centralnej
podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

Kanclerz jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji centralnej
podlegtych mu jednostek organizacyjnych. Odpowiada za prawidtowg gospodarke
majgtkiem Uczelni.

Do zadan kanclerza nalezy:

1) okreslanie zasad wykonywania czynnosci administracyjnych, gospodarczych
i finansowych Uczelni w zakresie zwyktego zarzagdu administracjg;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu,
Z wytgczeniem spraw zastrzezonych dla rektora i prorektoréw;

3) zarzadzanie majgtkiem Uczelni, a w przypadku majgtku przydzielonego jednostkom
organizacyjnym mu podlegtym — za posrednictwem kierownikéw lub pracownikéw
tych jednostek;

4) wspoétudziat w przygotowaniu wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych
z administracjg i gospodarkg Uczelni;

5) planowanie i koordynacja prac zwigzanych z rozwojem bazy materialnej Uczelni
w porozumieniu i wspétpracy z rektorem;

6) przedstawianie rektorowi wnioskéw dotyczgcych tworzenia, przeksztatcania
i znoszenia jednostek organizacyjnych administracji centralnej;

7) rekomendowanie dla rektora umow zlecenia i o dzieto pracownikdéw pionu kanclerza
i innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub podpisywanie ich w zakresie
udzielonego petnomocnictwa;

8) zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania budynkéw i budowli oraz
urzadzen i instalacji technicznych bedacych w eksploatacji Uczelni, z wylgczeniem
urzadzen i instalacji stanowigcych aparature naukowo-badawcza;

9) planowanie, organizacja i nadzér realizacji inwestycji i remontéw obiektéw Uczelni;

10) inicjowanie i prowadzenie czynnosci odbiorczych zwigzanych z wykonywanymi
remontami i nowo oddanymi do uzytku obiektami Uczelni;

11) kontrola zuzycia nosnikéw energii oraz dostawy mediéw, w tym kontrola realizacji
zawartych umow;

12) prowadzenie kontroli w zakresie stosowania w Uczelni ustaw: Prawo budowlane, PZP
oraz przepiséw bhp i ppoz.;

13) zawieranie umoéw na roboty, ustugi i dostawy w trybie ustawy PZP w granicach
upowaznienia wydanego przez rektora;

14) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie ochrony mienia i racjonalnej gospodarki
sktadnikami  majgtkowymi nieprzydzielonymi wydziatom, jednostkom miedzy-
wydziatowym i ogolnouczelnianym;

15) nadzdér administracyjno-eksploatacyjny nad funkcjonowaniem Domow Studenckich;

16) nadzoér nad dziatalnoscig socjalno-bytowg pracownikéw Uczelni, w tym kontrola
racjonalnego wykorzystywania srodkéow zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

17) organizacja obstugi transportowej dla oséb i towaréw;



18) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych niezastrzezonych do kompetencji rektora
i innych organéw Uczelni oraz polecen z zakresu problematyki administracyjno-
gospodarczej;

19) wspoipraca z pionami rektora, prorektoréw i kierownictwem wydziatbw w zakresie
administracyjno-gospodarczym;

20) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi pracownikéw, studentéw i doktorantow
w zakresie spraw socjalnych i administracyjnych;

21) nadzér nad okresowg oceng pracownikow z grupy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

22) opracowywanie plandéw wieloletnich w zakresie gospodarki mieniem Uczelni;

23) przygotowywanie planow inwestycji, remontéw, zaméwieh publicznych i zakupow do
projektu planu rzeczowo-finansowego w czeéci dotyczacej administracji centralnej
Politechniki Lubelskiej;

24) podejmowanie decyzji w sprawie niedoboréw rzeczowych sktadnikdw majgtkowych
(réznic inwentaryzacyjnych).

4. “°Kanclerzowi w ramach struktury organizacyjnej podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Kanclerza;
2) Sekretariat;
3) Biuro Zaméwien Publicznych;
4) Dziat Zakupow;
5) Dziat Zarzadzania Obiektami;
6) Straz akademicka;
7) Daziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontow;
8) Domy Studenckie;
9) Sekcja Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikéw.

§ 60.

Sekretariat

Do zadan Sekretariatu kanclerza nalezy:

1) obstuga kancelaryjna kanclerza;

2) prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej kanclerza;
3) organizacja przyjec¢ interesantdw i prowadzenie kalendarza spotkan;
4) gospodarowanie i ewidencja srodkéw na prowadzenie sekretariatu.

§ 61.
“1Biuro Zamoéwien Publicznych

Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

1) przyjmowanie od wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni rocznych planow
zamowien;

2) sporzadzanie na podstawie rocznych planéw zakupéw na dostawy, ustugi
i roboty budowlane planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Politechniki
Lubelskiej oraz jego aktualizacja;

3) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych realizowanych
przez Biuro;

40 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 12 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.
41 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 13 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.



4)
5)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

koordynowanie i organizowanie cafosci postepowan wynikajgcych z realizacji

w Politechnice Lubelskiej ustawy PZP;

prowadzenie wszystkich postepowan niewytgczonych ze stosowania ustawy PZP

w oparciu o plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych Politechniki Lubelskiej;

weryfikacja poprawnosci formalnej ofert ztozonych w postepowaniach o udzielenie

zamowien publicznych prowadzonych przez Biuro;

wspotpraca przy sporzadzaniu projektow umoéw do realizacji postepowan o zamdwienie

publiczne prowadzonych przez Biuro;

opracowywanie, specyfikacji warunkéw zamodwienia dla postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego we wspotpracy z jednostkami administracyjnymi i realizujgcymi

na podstawie ztozonych zapotrzebowan;

sprawowanie kontroli i nadzoru funkcjonalnego nad jednostkami organizacyjnymi Uczelni

w zakresie prawidtowego realizowania postanowien ustawy PZP i zarzadzen rektora

w sprawie zamoéwien publicznych;

przygotowywanie dla Urzedu Zamdwien Publicznych rocznych sprawozdan

z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

przygotowanie dokumentoéw do ministerstwa wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego

o zastosowanie zerowej stawki VAT na zakup sprzetu komputerowego;

wspotpraca w opracowywaniu i uaktualnianiu wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie

realizacji zamédwien publicznych podlegajgcych ustawie PZP;

w zakresie Sekcji ds. koordynacji zamowien w projektach:

a) wspoltpraca z kierownikami projektow na etapie tworzenia wniosku o dofinansowanie
projektu oraz w catym okresie trwania projektu;

b) wspotpraca z kierownikami projektow przy tworzeniu planéw zakupow w projektach w
horyzoncie czasowym rocznym i w okresie trwania projektu;

c) weryfikacja formalna zapotrzebowan, opiséw przedmiotéw zamdwienia, szacowania
wartosci w projektach zewnetrznych;

d) sporzadzanie zbiorczych planéw zakupdéw dla projektdw zewnetrznych w horyzoncie
czasowym rocznym i w okresie trwania projektu;

e) weryfikacja zgodno$ci warunkéw udzielania zamdwien z warunkami, jakie zostaty
okreslone w dokumentach bedgcych podstawg do uruchomienia projektu;

f) koordynowanie zakupéw w zewnetrznych projektach ogélnouczelnianych;

g) weryfikacja zgodnosci realizowanych zakupow z planem zakupow w projektach
zewnetrznych;

h) wsparcie merytoryczne zespotéw zarzgdzajgcych projektami podczas kontroli
projektéw zewnetrznych;

i) organizacja spotkan i szkolen, m.in. z zakresu zasad i procedur zamowienh publicznych
przy realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

42§ 61a.

Dziat Zakupow

Do podstawowych zadan Dziatu Zakupow nalezy:

1)

w zakresie zakupu materiatéw i aparatury:
a) wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowania rocznych planéw
zakupdéw zgodnie z wymogami ustawy PZP;

42 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 14 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



b)

c)

d)

)
)
h)

)
)

K)

0)
p)

Q)

wspotpraca z Biurem Zamodwien Publicznych przy realizacji zakupow i ustug
realizowanych zgodnie z ustawg PZP;

przyjmowanie od jednostek administracyjnych rocznych planéw zakupow
i tworzenie zestawien zbiorczych dla catej Uczelni;

realizacjia zamowien na materiaty, wyposazenie, sprzet i aparature naukowo-
badawczg;

sprawowanie nadzoru oraz zlecanie ustug konserwacji i napraw sprzetu, urzadzen
i aparatury naukowo-badawczej i pomocy dydaktycznych;

prowadzenie dokumentacji zakupionych towaréw, wykonanych ustug oraz
zatwierdzanie pod wzgledem prawidtowosci merytoryczno-finansowej;

prowadzenie branzowej dokumentacji zakupéw i ustug z zachowaniem procedur
ustawy PZP;

weryfikacja poprawnoéci merytorycznej ofert w postepowaniach realizowanych przez
Biuro Zamowien Publicznych w ramach sukcesywnych dostaw i ustug;

prowadzenie postepowan, do ktdrych nie stosuje sie ustawy PZP;

prowadzenie rejestrow zapotrzebowan, zamoéwien/uméw, faktur oraz ewidencji
dokumentacji potrzebnej do sporzgdzania sprawozdan;

wspotpraca w opracowywaniu i uaktualnieniu wewnetrznych aktéw prawnych
w zakresie realizacji zamdwien publicznych prowadzonych przez Dziat;
przygotowywanie wymaganych dokumentéw do dokonywania odpraw celnych;
realizacja zakupéw w ramach dostaw i ustug sukcesywnych przeprowadzonych przez
Dziat;

realizacja zakupdw i ustug przeprowadzonych w ramach rozstrzygnietych postepowan
przetargowych przekazanych z Biura Zaméwien Publicznych;

wspétpraca przy przygotowaniu projektéw umow do realizacji postepowan;
przygotowanie anekséw do umoéw z postepowan przeprowadzonych przez Dziat
Zakupéw;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i materiatami bedgcymi na stanie Dziatu;

2) w zakresie gospodarki materiatowe;j:

3)

a)
b)

c)

d)

e)

analizowanie stanu zapaséw magazynowych — przychoddw i rozchodéw;

potwierdzanie dowodéw RW w oparciu o ztozone zapotrzebowania realizowane przez
Dziat Zakupéw;

sporzadzanie dowodow OT i PT dla srodkoéw trwatych w catej Uczelni na podstawie
faktur, protokotdéw przyjecia aparatury z prac badawczych oraz klasyfikacji srodkow
trwatych we wspotpracy z Kwesturg;

realizacja spraw zwigzanych z reklamacjg uszkodzonego towaru stwierdzonego
podczas przyjecia towaru do magazynu;

zamieszczanie | aktualizacjia w Intranecie Politechniki Lubelskiej informaciji
o dostawcach oraz sukcesywnych dostawach towaréw i ustug wytonionych
w drodze postepowan;

w zakresie gospodarki magazynowej:

a)
b)
c)
d)

e)

przyjmowanie, magazynowanie i wydawanie zakupionych towardw;

prowadzenie gospodarki butlami gazowymi;

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej magazynowanych towardw;

wiasciwe przechowywanie towardw oraz zabezpieczenie pomieszczen magazynowych
i miejsc sktadowania;

wspotpraca z jednostkami prowadzacymi ewidencje finansowo-ksiegowg oraz
wspotudziat w ustalaniu zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji magazynu.



§ 62.

Dziat Zarzagdzania Obiektami

1. Dziat Zarzgdzania Obiektami realizuje zadania w ramach:
Zespotu administratorow obiektow;

Zespotu obstugi obiektdw;

Zespotu obstugi terenu zewnetrznego;

Zespotu transportu;

Stanowiska ds. analiz eksploatacji obiektow;

43 Sekcji ds. konserwaciji i eksploataciji obiektow:

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

a)
b)
c)

brygada remontowo-budowlana,
brygada elektrykow,
brygada hydraulikow.

2. Do zadan Dziatlu Zarzadzania Obiektami nalezy:
1) w zakresie biezgcego administrowania obiektami i terenami:

a)

b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)

K)

zapewnienie sprawnosci eksploatacyjnej oraz dbanie o estetyke obiektow
zarzadzanych centralnie we wspoipracy z Dziatem Infrastruktury Technicznej,
Inwestycji i Remontow;

prowadzenie serwisow i konserwacji instalacji i urzgdzen infrastruktury technicznej
obiektéw Politechniki lubelskiej znajdujgcych sie w kompetencji Dziatu
Zarzgdzania Obiektami;

administrowanie mieszkaniami w budynku przy ul. Magdaleny Brzeskiej 11
w Lublinie, w tym rozliczanie faktur za media, wystawianie faktur czynszowych,
podpisywanie umow najmu oraz wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej,
Inwestycji i Remontéw w zakresie eksploatacji budynku mieszkalnego;

utrzymanie w sprawnosci sprzetu przeciwpozarowego, oznakowanie gtéwnych
wytgcznikéw pradu, oznakowanie gtdbwnych zaworow wody w uzgodnieniu i pod
nadzorem Sekcji ds. BHP i Ochrony Ppoz.;

odpowiednie oznakowanie drég pozarowych oraz zapewnienie ich przejezdnosci
w uzgodnieniu i pod nadzorem Sekcji ds. BHP i Ochrony Ppoz.;

oznakowanie hydrantéw wewnetrznych i zewnetrznych oraz utrzymywanie ich
w sprawnosci do uzycia w uzgodnieniu i pod nadzorem Sekgcji ds. BHP i Ochrony
Ppoz.;

utrzymanie porzadku oraz wiasciwego stanu sanitarnego na przydzielonych
posesjach, ciggach pieszych, drogach wewnetrznych i parkingach;

wnioskowanie o0 zadania remontowe do planéw rocznych i uczestniczenie
w komisyjnych odbiorach rob6t remontowych — wspdipraca z Dziatem
Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontow;

zgtaszanie i nadzér wykonania robdot konserwacyjnych, w tym awaryjnych —
wspotpraca z Dziatem Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontow;
tworzenie scalonego planu zakupdéw dla budynkow, terenu oraz transportu
podlegtych Dziatowi — wspétpraca w tym zakresie z Dziatem Zakupdw i Biurem
Zamowien Publicznych;

wspotpraca w sprawach administracyjno-gospodarczych z kierownictwem danego
wydziatu, katedry, laboratorium i studium jako uzytkownikami pomieszczen
w administrowanych obiektach;

43 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 15 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



2)

[) prowadzenie gospodarki Srodkami trwatymi, przedmiotami  nietrwatymi
i materiatami Dziatu;

m) prowadzenie ewidencji umow stuzbowych telefonow komorkowych w administracii
centralnej;

n) nadzér nad pracg centrali telefonicznej oraz programem taryfikacyjnym
we wspotpracy z Dziatem Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontéw oraz
Centrum Informatycznym;

0) dekoracja budynkéw z okazji swigt panstwowych i uroczystosci okolicznosciowych;

p) obstuga uroczystosci ogdlnouczelnianych, w tym: dbanie o nalezyty stan
I przechowywanie insygniéw, tog i biretdw senackich, zamawianie tog, biretow,
epitogiow oraz opakowan na epitogia;

w zakresie nadzoru nad nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych, budynkéw Politechniki
Lubelskiej;

b) obliczanie podatku od nieruchomosci;

¢) biezaca kontrola stanu technicznego zarzgdzanych budynkéw i budowli w zakresie
eksploatacii;

d) przechowywanie przez okres istnienia obiektéw budowlanych dokumentaciji,
dokumentacji budowy i powykonawczej, instrukcji dotyczgacych obiektéw i ich
wyposazenia, a takze decyzji dotyczgcych obiektéw oraz opracowan projektowych
i dokumentacji technicznej robét budowlanych wykonywanych w obiektach w toku
ich uzytkowania przekazanych przez Dziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji
i Remontow;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni  obiektéw
i nieruchomosci firmom zewnetrznym, w tym rejestracja oraz kontrola realizacji
umow najmu i dzierzawy;

f) weryfikacja umoéw najmu w zakresie zobowigzan podatkowych, wskaznika GUS
oraz monitoring zmian prawnych w tym zakresie;

g) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do ubezpieczenia odpowiedzialnosci
cywilnej, majatkowego i komunikacyjnego;

h) prowadzenie umoéw  ubezpieczeniowych, w  szczegdlnosci wspétpraca
z ubezpieczycielami przy zgtaszaniu i likwidacji szkod;

i) wspotpraca z wiasciwymi urzedami oraz Dziatem Infrastruktury Technicznej,
Inwestycji i Remontéw w sprawach o charakterze geodezyjno-prawnym;

J) sporzadzenie sprawozdan z obszaru pracy Dziatu dla instytucji zewnetrznych;

k) wspotpraca przy wystawianiu faktur dotyczacych obiektéw nadzorowanych przez
Dziat;

[) rozliczanie faktur z tytutu dostaw: wody, gazu, energii cieplnej i elektrycznej, ustug
teleinformatycznych oraz wywozu nieczystosci z administrowanych obiektow
we wspotpracy z kierownikami/administratorami obiektow Politechniki w zakresie
minimalizacji kosztéw dostaw tych ustug;

m) prowadzenie analizy mediéw (c.o., energia, woda, gaz) pod katem poréwnania
wydatkdw pomiedzy latami i biezgcej miesiecznej weryfikacji wystepowania
nieprawidtowosci;

n) biezace wyliczenie rocznych i miesiecznych kosztéw utrzymania obiektow
Uczelni i ich powierzchni uzytkowych w stawce usrednionej 1m? we wspotpracy
z Kwesturg i ich aktualizacja w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych;

0) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie sprawozdawczosci
finansowej z tytulu dostaw: wody, gazu, energii cieplnej i elektrycznej oraz ustug
teleinformatycznych;



3) w zakresie nadzoru nad eksploatacjg posiadanych srodkoéw transportowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

planowanie potrzeb w zakresie srodkéw transportu;

rozliczanie czasu pracy kierowcow;

ubezpieczanie pojazdow;

realizacja serwisOw oraz napraw;

prowadzeniem rejestru i obcigzanie kosztami wykonanych ustug transportowych
na rzecz jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjno-technicznej pojazdéw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z likwidacjg i sprzedazg $rodkéw
transportu;

4) w zakresie realizacji zakupow przypisanych do kompetenciji dziatu:

a)
b)

c)
d)

e)

wspoétpraca z Biurem Zamowien Publicznych przy realizacji zakupow i ustug
realizowanych zgodnie z ustawg PZP;

prowadzenie rejestréw zapotrzebowan, zamowien/umow, faktur oraz ewidencji
dokumentacji potrzebnej do sporzadzania sprawozdan;

realizacja zakupéw w ramach dostaw i ustug sukcesywnych;

realizacja zakupdéw i ustug przeprowadzonych w ramach rozstrzygnietych
postepowan przetargowych przekazanych z Biura Zamowien Publicznych;
prawidtowe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan oraz
ich archiwizacja;

5) nadzér nad gospodarkg odpadami w Uczelni, obstuga systemu BDO (Baza danych
0 produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami), przygotowywanie
dokumentacji do postepowan zakupowych oraz realizacja zagadnien zwigzanych
z ochrong $rodowiska w zakresie emisji, poprzez sporzgdzanie raportow do Krajowego
Osrodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami oraz sprawozdania i optaty za
korzystanie ze Srodowiska;

6) gospodarka drzewostanem Uczelni oraz estetykg terenéw zielonych;

447) w zakresie konserwaciji i eksploataciji obiektow:

utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej budynkéw, a w szczegolnosci
prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z zapewnieniem dostaw energii
elektrycznej, gazu, wody i energii cieplnej do poszczegdinych obiektéw Uczelni;
organizowanie i wykonywanie biezgcej konserwacji budynkow i budowli;
gromadzenie informacji o potrzebach w zakresie remontow biezgcych
z uwzglednieniem danych z okresowych przegladéw, decyzji organéw nadzoru
techniczno-budowlanego i wnioskow uzytkownikéw obiektéw Uczelni;

wspoétudziat w opracowywaniu rocznych plandw remontow;

uczestnictwa w komisyjnych przegladach okresu gwarancyjnego;

przechowywanie dokumentacji technicznej urzadzen stuzgcych utrzymaniu
sprawnosci technicznej;

udziat i prowadzenie dokumentacji zwigzanych z kontrolami Urzedu Dozoru
Technicznego urzadzen, takich jak dzwigi osobowe i towarowe oraz zwigzanych
z instalacjami budynkow;

prowadzenie kontroli zuzycia materiatbw wykorzystywanych do robét remontowo-
konserwacyjnych i ich rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i zasadami
racjonalnej gospodarki;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie obstugi technicznej
i konserwatorskiej;

44 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 16 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



j)  nadzor techniczny nad funkcjonowaniem Domu Wypoczynkowego Pracownikdw
Politechniki Lubelskiej w Kazimierzu Dolnym oraz domkéw letniskowych
w Okunince we wspotpracy z Sekcjg Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikow.
§ 63.

Straz akademicka

Do zadan Strazy akademickiej nalezy:

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

8)

zapewnienie bezpieczenstwa na terenie i w obiektach Uczelni;

zapewnienie tadu i porzadku na terenie kampusu Politechniki Lubelskiej;

monitorowanie i patrolowanie terenu oraz obiektéw Uczelni;

wspoétpraca przy rozbudowie monitoringu wizyjnego terenu i obiektow Uczelni;
udostepnianie, za zgodg rektora, nagran monitoringu wizyjnego;

wspotpraca z zewnetrznymi firmami ochraniajgcymi na terenie i w obiektach Uczelni;
udziat w zabezpieczeniu zgromadzen publicznych i imprez okolicznosciowych na terenie
Uczelni;

biezgca wspodtpraca dotyczgca ochrony oséb i mienia z Policjg, Panstwowg Strazg
Pozarng oraz innymi stuzbami.

§ 64.

“Dziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontéw

Dziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontéw realizuje zadania w ramach dwoch
sekcji i stanowiska:

1)
2)
3)

1.

Sekcja Infrastruktury Technicznej i Nadzoru Inwestycj;
Sekcja Dokumentacji Projektowej;
Stanowisko ds. inwestycji kluczowych.

§ 65.

Sekcja Infrastruktury Technicznej i Nadzoru Inwestycji

Do zadan Sekgji Infrastruktury Technicznej i Nadzoru Inwestycji nalezy:
1) przygotowywanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie robét budowlanych
prowadzonych przez Politechnike Lubelska, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznych planéw remontéw i inwestycji Uczelni na podstawie
zgtoszonych potrzeb przez jednostki;
b) przygotowanie dokumentacji dla Biura Zamowien Publicznych do ogtoszenia
zamowien zgodnie z ustawg PZP na roboty budowlane;
c) przygotowywanie lub weryfikacja kosztoryséw inwestorskich wraz z przedmiarami
robot;
d) kontrola zgodnosci przebiegu robot z umowa | dokumentacjg techniczng;
e) rozliczanie robot budowlanych;
f) nadzor, organizowanie i uczestniczenie w odbiorach koncowych robot
budowlanych;

45 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 17 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 19.



2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

10)
11)

12)
13)

g) weryfikacja dokumentacji powykonawczej zrealizowanych robot budowalnych
i przekazanie do wiasciwych jednostek;

h) nadzér nad realizacja usuwania usterek zgtaszanych w umownym okresie

gwaranciji,

przygotowywanie niezbednych materiatdw do zlecania dokumentacji projektowo-

kosztorysowej, ekspertyz dotyczgcych stanu technicznego budynkéw oraz nadzér nad

jej kompletnoscig w zakresie celu, jakiemu ma stuzyé, przy wspotpracy

z wyznaczonymi jednostkami oraz Sekcjg ds. BHP oraz Ochrony Ppoz.;

wnioskowanie o wykonanie ocen i ekspertyz budowlanych dotyczgcych stanu

technicznego budynkéw i urzgdzen w przypadkach wymaganych przez prawo
budowlane, uzasadniony stan techniczny lub obowigzek bedacy wynikiem nakazu
administracyjnego nadzoru budowlanego;

przygotowanie dokumentacji dla Biura Zamdwien Publicznych do ogtoszenia

zamowien zgodnie z ustawg PZP na ustugi projektowe;

rejestrowanie umow na prace projektowe oraz przyjmowanie dokumentacji

technicznych ze sprawdzeniem ich kompletnosci;

przyjmowanie i rejestrowanie faktur od wykonawcow zewnetrznych nadzorowanych

umow i zamowien;

prowadzenie dokumentacji nadzorowanych rob6t budowalnych;

nadzér nad stanem infrastruktury technicznej kampusu i obiektéw Uczelni, w tym:

a) dokonywanie okresowych przeglgddéw stanu technicznego:

— wszystkich budynkéw i obiektéw, a w szczegdlnosci urzadzeh objetych
kontrolg Urzedu Dozoru Technicznego, takich jak dzwigi osobowe i towarowe
oraz naczynia przeponowe duzej pojemnosci;

— wszystkich instalacji i urzgdzen infrastruktury technicznej znajdujgcych sie
w okresie gwarancyjnym po zakonczeniu realizacji inwestycji prowadzonych
przez Dziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontow;

b) nadzér nad przygotowaniem niezbednej dokumentacji do prowadzenia
dziatalno$ci remontowo-adaptacyjnej, a w szczegolnosci:

— dokumentacja projektowo-kosztorysowa ekspertyz dotyczgcych stanu
technicznego budynkow i urzgdzenh, jesli sg wymagane;

— uzyskanie wymaganych pozwolen na realizacje robdét remontowo-
adaptacyjnych;

c) weryfikacja i udziat w opracowaniu dokumentacji, przy wspétpracy z Dziatem
Zarzgdzania Obiektami, dla Biura Zamowien Publicznych do ogtoszenia
zamowien zgodnie z ustawg PZP na ustugi serwisowe;

d) organizowanie i nadzorowanie umow na ustugi konserwacyjne;

przygotowywanie niezbednych dokumentow dla Biura Zamdwien Publicznych w celu

przeprowadzenia procedury zgodnej z ustawg PZP, zwigzanej z remontami

i inwestycjami;

kontrola prowadzenia ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z wymogami prawa

budowlanego;

opracowywanie kosztoryséw inwestorskich wraz z przedmiarami robét dla potrzeb

robot inwestycyjnych i remontowo-budowlanych;

sporzadzanie zamowien materiatowych do Dziatu Zakupéw;

wspotpraca z Dziatem Zarzgdzania Obiektami przy:

a) sporzgdzaniu Opiséw Przedmiotu Zamodwienia w zakresie zamowien publicznych
dotyczacych budynkéw, obiektow budowlanych i infrastruktury technicznej
zarzgdzanych przez ten Dziat;



b) rozwigzywaniu problemow technicznych dotyczacych eksploatacji
i funkcjonowania budynkow, obiektow budowlanych i infrastruktury technicznej
zarzagdzanych przez ten Dziat.

46§ 66.
(skreslony)

§ 67.

Sekcja Dokumentacji Projektowej

Do zadan Sekcji Dokumentacji Projektowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie koncepcji programowo-przestrzennych;

przygotowywanie zatozen uzytkowych i projektowych oraz przygotowywanie i wspotpraca
w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na opracowanie
dokumentacji technicznej;

opracowywanie danych wyjsciowych i dokonywanie niezbednych uzgodnien na etapie
planowania dokumentacji technicznej, tj. przygotowywanie wykazu niezbednych
dokumentéw i opracowan specjalistycznych wraz z przeprowadzeniem postepowan
wytonienia wykonawcy;

opracowanie inwentaryzacji architektonicznej obiektdéw budowlanych Uczelni i biezgca
aktualizacji zmian architektonicznych.

4§ 67a.

Stanowisko ds. inwestycji kluczowych

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. inwestycji kluczowych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycji kluczowych oraz uczestnictwo
w przygotowaniu planéw inwestycji i remontow dla catej Uczelni;

przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ inwestycyjnych zgodnie z przyjetymi planami;
Zlecanie oraz uczestniczenie w opracowywaniu dokumentacji techniczno-ekonomicznej
projektow;

uzyskiwanie i kompletowanie opinii, ekspertyz technicznych i decyzji wtasciwych instytuciji
oraz ich ewidencjonowanie;

przygotowywanie wnioskow o udzielenie dotacji na realizacje inwestycji ze Srodkow
budzetowych oraz udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych z innych Zrodet;

prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z realizacja robot budowlanych
zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane i innymi obowigzujgcymi przepisami;
przygotowywanie uméw na realizacje zadan inwestycyjnych;

przygotowywanie dokumentéw do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
roboty budowlane, prace projektowe oraz dostaw i ustugi zwigzane z prowadzonymi
inwestycjami;

organizowanie i nadzorowanie spraw inwestycyjnych na wszystkich etapach ich realizaciji;

10) sporzgdzanie harmonograméw pfatnosci oraz wnioskdw o ptatnos¢ do instytucji

zewnetrznych wspoffinansujgcych zadanie;

11) nadzor nad prawidtowym wykonaniem i rozliczeniem realizowanych projektow;

46 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 18 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.
47 Dodany w zwigzku z § 2 pkt 19 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



12) prowadzenie ewidencji decyzji, pozwolen na budowe, uméw i zlecen na realizacje zadan
inwestycyjnych;

13) prowadzenie archiwum dokumentacji zwigzanej z procesem inwestycyjnym;

14) przekazywanie obiektow uzytkownikom po przeprowadzonych pracach inwestycyjnych;

15) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

16) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji powykonawczej witasciwym jednostkom
administrujgcym obiekty.

§ 68.
Domy Studenckie

1. “®Domy Studenckie nr 1, 2, 3 i 4 funkcjonujg w ramach jednostki organizacyjnej Domy
Studenckie.

2. “%9Za prawidtowg prace i funkcjonowanie Domoéw Studenckich odpowiada kierownik.

3. 5°Do obowigzkdw stuzbowych kierownika Domoéw Studenckich nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

administrowanie catoksztaltem dziatalnosci gospodarczej i finansowej Zespotu Domu
Studenckiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami;

przygotowanie planu rzeczowo-finansowego oraz biezgca analiza wptywdw i kosztow;
whnioskowanie do rektora o zatwierdzenie cennika optat za korzystanie z miejsc
w Domach Studenckich;

organizacja sytemu rozdziatlu miejsc w Domach Studenckich, wspodtdziatanie w tym
zakresie z prorektorem ds. studenckich, Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego
oraz Biurem Ksztatcenia Miedzynarodowego;

nadzér nad kwaterowaniem i wykwaterowywaniem mieszkancéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wspotpraca z Biurem Ewidencji Ludnosci;
opracowywanie regulaminéw dotyczacych mieszkancow Domu Studenckiego
i egzekwowanie ich przestrzegania;

prowadzenie szkolen stanowiskowych pracownikéw Domu Studenckiego;

dbanie o prawidtowy stan sanitarny budynku i terenu przylegtego, a takze
realizowanie zalecen Sanepidu;

prowadzenie biezgcych przeglagddw budynku i jego otoczenia;

planowanie i wnioskowanie w sprawach niezbednych potrzeb remontowych oraz
zakupow materiatdéw i wyposazenia w niezbedny sprzet;

biezgca kontrola nad prawidtowym przebiegiem prac remontowych oraz uczestnictwo
w ich odbiorze;

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu przeciwpozarowego,
wentylacyjnego i innych bedgcych na wyposazeniu budynku;

prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi i materiatami
oraz przygotowywanie majgtku do okresowych inwentaryzacii;

biezgca kontrola naleznych optat, egzekwowanie ich terminowosci;

nadzor nad systemem rozliczania dewastacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
wspotpraca z Biurem Zaméwien Publicznych oraz Dziatem Zakupow w zakresie
przygotowywania materiatdbw niezbednych do przeprowadzenia procedur dotyczgcych
ustug zewnetrznych $wiadczonych na rzecz Domu Studenckiego;

48 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzgdzenia Nr R-10/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
24 stycznia 2024 r.

49 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 1 Zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 48.

50 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku nr 48.



17)
18)

19)

planowanie i sprawozdawczos¢ wynikajgca z obowigzujgcych przepiséw;
zorganizowanie systemu udzielania pierwszej pomocy dla mieszkancéw Domoéw
Studenckich;

wspotpraca ze specjalistg ds. obronnych i bezpieczehstwa oraz stuzbami ochrony
obiektow Politechniki Lubelskiej.

§ 69.

Sekcja Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikéw

1. Gtéwne zadania i kierunki dziatania Sekcji Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikdéw
realizowane sg w oparciu o Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu
Swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1352).

2. Do zakresu obowigzkow Sekcji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

coroczne opracowywanie projektu regulaminu podziatu i wykorzystania Srodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Uczelni;

organizacja wszelkich spraw zwigzanych z dofinansowaniem do wczaséw
stacjonarnych, turystycznych, obozéw, kolonii i zimowisk;

organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych dla spotecznosci akademickiej
Politechniki Lubelskiej;

organizowanie wycieczek turystyczno-krajoznawczych dla pracownikéw, emerytéw,
rencistow i ich rodzin, zgodnie z wczeéniej zatwierdzonym planem;

zakupy biletéw na imprezy artystyczne, kulturalne, rozrywkowe i sportowe oraz ich
dystrybucja wsréd pracownikow, emerytow i rencistow;

rozprowadzanie wsrdod pracownikdw Uczelni kart abonamentowych uprawniajgcych do
korzystania z ustug rekreacyjno-sportowych;

organizowanie spraw zwigzanych z przyznawang pomocg materialng dla
pracownikéw, emerytow i rencistow;

okreslenie zasad funkcjonowania i organizacja wynajmu pracownikom Uczelni
domkéw kampingowych w Okunince oraz miejsc w Domu Wypoczynkowym
Pracownikéw Politechniki Lubelskiej w Kazimierzu Dolnym;

obstuga administracyjno-gospodarcza Domu Wypoczynkowego Pracownikow
Politechniki Lubelskiej w Kazimierzu Dolnym oraz domkow kampingowych w Okunince
we wspotpracy z Sekcjg Remontéw w zakresie technicznej ich eksploatacii;
organizowanie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem zwrotnych pozyczek
na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

°1§ 70.
(skreslony)

51 Skreslony w zwigzku z § 2 pkt 20 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



ROZDZIAL VIII.
ZASTEPCA KANCLERZA

§71.
Zastepca kanclerza

Zastepca kanclerza podlega bezposrednio kanclerzowi.

Do podstawowych obowigzkéw zastepcy kanclerza nalezy:

1) kontrola, nadzér i koordynacja prac bezposrednio podlegtych jednostek
organizacyjnych;

2) wspolpraca z zespotami powotanymi przez rektora realizujgcymi projekty
finansowane z funduszy europejskich;

3) zastepowanie kanclerza podczas jego nieobecnosci w zakresie wskazanym przez
kanclerza lub rektora;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych i kierownictwo Uczelni
w zakresie dziatalnosci zastepcy kanclerza.

52Zastepcy kanclerza podlegajg bezposrednio:
1) Kancelaria Gtéwna;
2) Sekcja Inwentaryzacj;
3) Archiwum Zaktadowe.
§72.

53Kancelaria Gtéwna

Do zadan Kancelarii Gtownej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji, wysytanie korespondencji na zewnatrz;
przyjmowanie, ewidencja i przydziat korespondencji i przesytek zewnetrznych oraz
wewnetrznych poszczegolnym jednostkom organizacyjnym;

prowadzenie ewidencji otrzymanej i wysytanej korespondencji;

odbidr przesytek awizowanych z Urzedu Pocztowego;

prowadzenie ewidencji faktur przychodzgcych z zewnatrz (drogg listowng oraz
elektroniczng);

prowadzenie odrebnej ewidencji dla przesylek z ZUS, KRUS, sadowych oraz
komorniczych;

sprawdzanie korespondenciji przeznaczonej do wysytki z wydziatéw i jednostek pod katem
formalnym (petny adres, odpowiednie pieczatki i wpis do ksigzki nadawczej).

§73.

*Sekcja Inwentaryzacji

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy realizacja obowigzkéw okreslonych w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w Politechnice Lubelskiej, a w szczegdlnosci:

1) opracowanie 3-letniego planu inwentaryzacji, odrebnie dla kazdego roku, z podziatem

na miesigce;

52 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 21 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku nr 19.
53 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 22 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.
54 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 23 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



2) okreslenie sktadnikéw, rejondw, pdl spisowych oraz termindw inwentaryzacji, a takze
wyznaczenie dnia, na ktéry bedg one realizowane;

3) nadzér nad przygotowaniem pél spisowych;

4) ustalanie sktadu zespotdéw spisowych;

5) przeprowadzenie szkolenia zespotdw spisowych i oséb odpowiedzialnych za pole
spisowe;

6) pobieranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie informujacych,
ze wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaty ujete w ewidencji oraz
przekazane do dziatu ksiegowosci;

7) przygotowywanie arkuszy spisowych i rozliczenie z tych arkuszy po zakonczeniu
inwentaryzacii;

8) nadzor nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji;

9) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonania spisu;

10) przekazanie arkuszy spisowych do dziatu ksiegowosci, po sprawdzeniu ich

poprawnosci formalnej i podpisaniu ich przez osobe odpowiedzialng za pole spisowe;

11) prowadzenie ewidencji dotyczgcej realizacji planu inwentaryzaciji;
12) sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzanych w ciggu roku inwentaryzacji oraz

ujawnionych niedoboréw i nadwyzek;

13) dokonywanie spiséw z natury skladnikbw majgtkowych (zdawczo-odbiorczych,

planowych, doraznych, komisyjnych);

14) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za

powierzony majatek (deklaracje odpowiedzialnosci materialnej).

55§ 74.
(skreslony)

§ 75.

Archiwum Zaktadowe

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie archiwum zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 164) oraz instrukcjg o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zakfadowego;

przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w danej jednostce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

10) nadzor i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego

postepowania z dokumentacjg i przekazywania akt;

55 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 24 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



11) wystawianie zaswiadczen na podstawie udzielonego przez rektora upowaznienia;

12) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Lublinie;

13) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci Uczelni zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem rektora.



ROZDZIAL IX.
WYDZIAL

§ 76.

Dziekan

Dziekan kieruje wydziatem i reprezentuje go wobec innych organéw Politechniki oraz
na zewnatrz. Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentéw wydziatu.

W ramach kompetencji dziekan odpowiada za:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig wydziatu;

2) reprezentowanie wydziatu;

3) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu i jakosci ksztatcenia, w tym:
przygotowywanie programow studiow (w tym planéw studiéw) oraz zapewnianie
realizacji toku studiow i zlecanie zaje¢ dydaktycznych;

4) realizacje polityki kadrowej na wydziale, w tym wnioskowanie w sprawach powotania
kierownikbw katedr i pozostatych jednostek organizacyjnych wydziatu oraz
0 nawigzanie stosunku pracy na wydziale z pracownikami wydziatu;

5) gospodarowanie finansami wydziatu, w tym przygotowywanie zatozen corocznych
planéw rzeczowo-finansowych wydziatu;

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek wydziatu;

7) wnioskowanie w sprawach zmian w strukturze organizacyjnej wydziatu;

8) okresdlanie kompetencji prodziekandw.

§77.
Biuro Obstugi Wydziatu

Do zadan Biura Obstugi Wydziatu nalezy:

1)

2)

obstuga sekretarska dziekana i prodziekanow, a w szczegolnosci:

a) obstuga korespondencji;

b) kompletowanie wnioskéw o nagrody ministra i rektora;

c) przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw 0 awansowanie pracownikéw;

d) prowadzenie dokumentacji postepowan awansowych w sprawie nadawania stopni
i tytutéw naukowych;

e) wypisywanie dyplomow doktorskich i habilitacyjnych oraz odpisu dyplomu;

f) kompletowanie materiatdw na posiedzenia rady wydziatu, rad dyscyplin naukowych
i kolegium dziekanskie;

g) rejestrowanie uchwat, decyzji i zalecen rady wydziatu oraz rad dyscyplin naukowych;

h) kompletowanie aktow normatywnych stanowigcych podstawe dziatan wydziatu;

i) zbieranie materiatdbw i opracowywanie plandéw oraz sprawozdan z dziatalnosci
wydziatu;

i) wykonywanie innych prac zleconych przez wtadze wydziatu;

k) przekazywanie specjaliScie ds. POL-on informacji w zakresie stopni i tytutdw
naukowych (doktoraty, habilitacje, profesury);

realizowanie zadan w zakresie gospodarki finansowej wydziatu we wspotpracy z Dziatem

Budzetowania i Kontrolingu.



§ 78.

Dziekanat

Do zadan realizowanych przez Dziekanat nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

prowadzenie toku studiow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

zaktadanie akt osobowych studentéow, przygotowywanie i wydawanie indekséw oraz
legitymaciji, prowadzenie rejestrow, aktualizacja legitymacji;

biezgca kontrola optat za studia, windykacja naleznosci;

przygotowywanie dla prowadzacych zajecia list poszczegdlnych grup studenckich i ich
aktualizowanie po kazdym semestrze;

przygotowanie dokumentéw na sesje egzaminacyjne;

prowadzenie dokumentacji zaliczeh i egzamindw oraz praktyk;

sporzadzanie szczegotowych zestawien wynikdw sesji egzaminacyjnych;

wydawanie studentom zaswiadczen dotyczgcych studidw;

przyjmowanie podan studentéw oraz opisywanie ich w aspekcie wymogow
regulaminowych;

wspotpraca z komisjami egzaminacyjnymi;

wypisywanie dyplomu ukonczenia studiow;

prowadzenie elektronicznego rejestru studentéw urlopowanych i skierowanych
na powtérzenie roku;

sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej ze skresleniami z listy studentéw, urlopami
I powtarzaniem roku;

wprowadzanie danych do systemu POL-on zwigzanych z obstugg studentéw w zakresie
posiadanych uprawnien;

obstuga studentéw cudzoziemcow na peinym cyklu ksztatcenia;

przygotowywanie danych statystycznych;

ewidencja, wydawanie i sporzgdzanie rozliczen drukéw Scistego zarachowania;
wspotpraca przy organizacji uroczystosci uczelnianych i wydziatowych;

bezposrednia obstuga interesantow;

biezgca korespondencja dotyczgca spraw studenckich;

sporzadzanie rozkfadu zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad obcigzeniem sal dydaktycznych;
prowadzenie spraw dydaktycznych zwigzanych =z organizacjg studidw i studiow
podyplomowych.

§79.
Zespot ds. Technicznej Obstugi Wydziatu

Do zadan Zespotu ds. Technicznej Obstugi Wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

utrzymanie wtasciwego stanu sanitarnego i porzadku w pomieszczeniach wydziatu;
ochrona mienia wydziatu;

obstuga szatni i portierni;

utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym instalacji, urzadzeh ogdlnych i sprzetu
gospodarczego znajdujgcego sie w administrowanych pomieszczeniach;

wspotdziatanie w sprawach gospodarczych z kierownictwem jednostek podstawowych
wydziatu bedgcych uzytkownikami pomieszczen w administrowanym obiekcie;
sporzadzanie planéw remontéw dotyczgcych wydziatu;

wspotpraca z Sekcjg Remontéw w sprawie remontéw, usuwania awarii i konserwac;ji
administrowanych obiektoéw oraz sprzetu;

utrzymanie w nalezytym stanie drég ewakuacyjnych;



9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

zaopatrywanie czesci ogolnej w administrowanych budynkach (ciggdw pieszych, sal
i sanitariatdbw) w aktualne instrukcje i niezbedny sprzet przeciwpozarowy oraz
dopilnowanie wtasciwej i terminowej jego kontroli i konserwacji;

utrzymywanie wtadciwego stanu sanitarnego i porzadku w administrowanych obiektach;
opracowywanie planéw zaopatrzenia w materialy do utrzymania czystosci; wspotdziatanie
w tym zakresie z Dziatem Zakupdw;

prowadzenie ksigg inwentarzowych i kartotek ewidencji sktadnikow majgtkowych
w zakresie czesci ogoélnej administrowanych budynkéw;

wspotpraca z administracjg Uczelni w zakresie okresowych inwentaryzacji i czynne
uczestniczenie w pracach zespotu spisowego;

prowadzenie dokumentacji przychodéw i rozchodéw srodkow czystosci;

wspotdziatanie w sprawach okreslania warunkow wynajmu pomieszczen i powierzchni
uzytkowych.



ROZDZIAL X.
KATEDRA

§ 80.

Kierownik katedry

Kierownik katedry jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci katedry.

Do zadan kierownika katedry nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

kierowanie katedrg i reprezentowanie jej wobec organow Uczelni;

ustalanie obsady zaje¢ dydaktycznych, dbanie o ich wtasciwy poziom i state
doskonalenie;

organizowanie dziatalnosci naukowej, Swiadczenia ustug badawczych i innych form
ksztatcenia;

dbanie o rozwoj naukowy pracownikéw;

zapewnianie dyscypliny pracy;

wystepowanie z wnioskami do rektora lub dziekana w sprawach zatrudniania,
zwalniania i nagradzania pracownikéw;

wnioskowanie o powotanie jednostek strukturalnych katedry;

podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania funduszy wiasnych oraz
przydzielonych katedrze z budzetu Uczelni;

zapewnianie realizacji prac ogoélnouczelnianych i wydziatowych  macierzystego
wydziatu poprzez delegowanie na wniosek rektora lub wiasciwego dziekana
pracownikéw do ich realizacji.

§ 81.

Sekretariat kierownika katedry

Do zadan sekretariatu kierownika katedry nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

9)
10)
11)

prowadzenie i rejestracja wychodzacej i przychodzgcej korespondencji;

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badah naukowych jednostki;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z dziatalnosci dydaktycznej, naukowej
i wspotpracy z podmiotami gospodarczymi;

ewidencja i archiwizacja opracowan wykonywanych w jednostce w ramach uméw
o dzielo;

ewidencja przychodow i kosztéw katedry oraz jej limitu;

przygotowanie materiatdw do odbywajgcej sie raz w kadencji oceny jednostki;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wspotpracy jednostki z instytucjami naukowymi
krajowymi i zagranicznymi;

prowadzenie ewidencji wydatkow z przydzielonych jednostce srodkéw na badania
wilasne z subwencji MEIN oraz pozyskanych w ramach realizacji programéw
miedzynarodowych i projektow ministerstwa wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa
Wyzszego;

protokotowanie zebrah i narad odbywajgcych sie w jednostce;

organizacja przyjec¢ interesantéw i prowadzenie bazy teleadresowej;

prowadzenie dokumentacji pracownikéw jednostki: urlopy, okresowe badania
lekarskie, ewidencja zwolnien lekarskich, praca w warunkach szkodliwych dla zdrowia
iinne;



12) nadzor nad statym uzupetnianiem wyposazenia laboratoriow w niezbedne Srodki
wynikajgce z przepiséw BHP;

13) aktualizacja danych o katedrze do zamieszczenia na strone internetowg jednostki;

14) wspodtpraca z Centrum Informatycznym w zakresie gospodarki i obstugi sieci
informatycznej oraz oprogramowania.



ROZDZIAL XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 82.

1. Zbiér dokumentéw w zakresie struktury organizacyjnej dotyczgcej poszczegdlnych piondw,
jednostek i komorek organizacyjnych Politechniki Lubelskiej prowadzi Biuro Rektora
i Organizacji Uczelni.

2. Jednostki i komorki organizacyjne Politechniki prowadzg teczki organizacyjne witasnej
jednostki, zawierajgce:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

Statut Politechniki Lubelskiej;

regulamin organizacyjny;

schemat organizacyjny Uczelni;

schemat organizacyjny wiasnej jednostki;

zakresy obowigzkéw poszczegdolnych  pracownikow  jednostki lub  komorki
organizacyjneyj;

regulamin i karty oceny pracownikdéw niebedacych nauczycielami akademickimi;
regulamin pracy Politechniki Lubelskiej;

regulamin wynagradzania pracownikow Politechniki Lubelskiej;

instrukcje obiegu dokumentow;

instrukcje kancelaryjng Politechniki Lubelskie;.

3. Schemat struktury organizacyjnej administracji Politechniki Lubelskiej oraz symbolike
literowa okreslajg zatgczniki stanowigce integralng czes¢é Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie ogodlnie
obowigzujgce przepisy.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Politechniki Lubelskiej
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Politechniki Lubelskiej
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Lubelskiej

WYKAZ SYMBOLI
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POLITECHNIKI LUBELSKIEJ

I.  S8Pion Rektora

1) R — Rektor

2) RF - Kwestor
» FF — Dziat Ksiegowosci Finansowej

FFR — Sekgja rozliczen projektow miedzynarodowych

» FR — Dziat Rachuby Ptac
= FK - Dziat Ksiegowosci Kosztow
» FB — Dziat Budzetowania i Kontrolingu
» FE - Stanowisko ds. planowania i analiz ekonomicznych
» FE - Stanowisko ds. gospodarki finansowej rektora i prorektoréw

3) RB - Biuro Rektora i Organizacji Uczelni

4) RO - Dziat Spraw Osobowych

5) RS - Stanowisko petnomocnika ds. projektéw rozwojowych

6) RJ — Zespot ds. umiedzynarodowienia

7) RC - Centrum Komunikacji i Marketingu — jednostka ogélnouczelniana

= CK - Sekcja komunikacji marketingowej

» CE - Sekcja eventéw i marketingu bezposredniego
= CO - Sekcja operacyjna

» CS - Studio Pollub.tv

8) RM - Zespdtprasowy
9) RR - Zespdtradcodw prawnych
10) RZ - Zespot audytu wewnetrznego
11) RE - Stanowisko ds. Systemu POL-on
12) RH - Sekcja ds. BHP oraz Ochrony Ppoz.
13) RI — Stanowisko petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych
» RIN — Kancelaria Informacji Niejawnych
14) RT - Stanowisko ds. planowania obronnego
15) RG - Inspektor ochrony danych
16) RW — Zespodt rzecznikdw patentowych — jednostka ogélnouczelniana

17) RU Polska Unia Metrologiczna

II. %°Pion Prorektora ds. nauki

1) RN — Prorektor ds. nauki

2) RN - Sekretariat

3) Nz — Biuro ds. Badan Naukowych

4) NB — Centrum Informacji Naukowo-Technicznej — jednostka ogdlnouczelniana

= NBB - Biblioteka

= NBW — Wydawnictwo

= NBO - Os$rodek Analiz Bibliometrycznych

= NBM — Muzeum Politechniki Lubelskiej

Szkota Doktorska w Politechnice Lubelskiej — jednostka ogdlnouczelniana

5) ND

58 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 5 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 6.
59 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 26 Zarzadzenia, o ktorym mowa w odnos$niku nr 19.



6) NU — Uczelniane Biuro Projektow — jednostka ogdlnouczelniana
= NUK - Sekcja projektow badawczych krajowych
= NUM — Sekcja projektow badawczych miedzynarodowych
= NUI - Sekcja projektow infrastrukturalnych i HR

lll. ®Pion Prorektora ds. studenckich

1) RD — Prorektor ds. studenckich

2) RD — Sekretariat

3) DN — Dziat Ksztatcenia

4) DM — Biuro Ksztatcenia Miedzynarodowego — jednostka ogoélnouczelniana

5) DB — Biuro Spraw Studenckich

6) DK — Biuro Karier — jednostka ogdélnouczelniana

7) Dz — Zespot Wspomagania Dziatalnosci Studenckiej

8) DJ — Studium Jezykéw Obcych — jednostka miedzywydziatowa

9) DW — Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — jednostka miedzywydziatowa
10) DS — Biuro Sportu

IV. 'Pion Prorektora ds. cyfryzacji i komercjalizacji

1) RP - Prorektor ds. cyfryzacji i komercjalizaciji

2) RP — Sekretariat

3) PC — Centrum Informatyczne — jednostka ogélnouczelniana

4) PT — Centrum Innowacji i Transferu Technologii — jednostka ogolnouczelniana
V. %Pion Kanclerza

1) RA - Kanclerz

2) AK - Zastepca kanclerza

3) RA - Sekretariat

4) AP — Biuro Zamoéwien Publicznych

= APS - Sekcja ds. koordynacji zamowien w projektach
5) AW — Dziat Zakupéw
6) AZ - Dziat Zarzadzania Obiektami
= AZA — Zespo6t administratoréw obiektow
= AZO — Zespot obstugi obiektéw
= AZZ — Zespot obstugi terenu zewnetrznego
= AZT — Zespot transportu
= AZE - Stanowisko ds. analiz eksploatacji obiektéw
= AZR - Sekcja ds. konserwacji i eksploatacji obiektow
7) AS - Straz akademicka
8) AN  — Dziat Infrastruktury Technicznej, Inwestycji i Remontow
= ANI — Sekcja Infrastruktury Technicznej i Nadzoru Inwestycji
= AND - Sekcja Dokumentacji Projektowej
= ANS - Stanowisko ds. inwestycji kluczowych
7) AD — Domy Studenckie
8) AB - Sekcja Spraw Socjalno-Bytowych Pracownikow

60 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 8 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 24.
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VI.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

Jednostki organizacyjne bezposrednio podporzgdkowane Zastepcy Kanclerza

1) KU — Kancelaria Gtéwna
2) Ki — Sekcja Inwentaryzacji
3) KA — Archiwum Zakfadowe.

Podstawowe jednostki organizacyjne Politechniki Lubelskiej

WYDZIAL MECHANICZNY (WM)

M - Dziekan Wydziatu
MP - Prodziekani
MB - Biuro Obstugi Wydziatu
MD - Dziekanat
MO - Kierownik obiektu
MOT — Zespot ds. Technicznej Obstugi Wydziatu
WM-KIRP - Katedra Informatyzaciji i Robotyzacji Produkcji
WM-KZTZN - Katedra Zréwnowazonego Transportu i Zrodet Napedu
WM-KMS - Katedra Mechaniki Stosowanej
WM-KPKMM - Katedra Podstaw Konstrukcji Maszyn i Mechatroniki
WM-KIM - Katedra Inzynierii Materiatowe;j
WM-KTPTP - Katedra Technologii i Przetworstwa Tworzyw Polimerowych
WM-KPIP - Katedra Podstaw Inzynierii Produkc;ji
WM-KOPM - Katedra Obrébki Plastycznej Metali
WM-KPS - Katedra Pojazdéw Samochodowych
WM-KA - Katedra Automatyzacji
WM-KTMPNL - Katedra Termodynamiki, Mechaniki Plynéw i Napedow Lotniczych
WM-KFS - Katedra Fizyki Stosowanej
WM-WLK - Wydziatowe Laboratorium Komputerowe

SWYDZIAL ELEKTROTECHNIKI | INFORMATYKI (WE)

E - Dziekan Wydziatu
EP - Prodziekani
EB - Biuro Obstugi Wydziatu
ED - Dziekanat
EO - Kierownik obiektu
EOT — Zespodt ds. Technicznej Obstugi Wydziatu
WE-KETN - Katedra Elektrotechniki i Technologii Nadprzewodnikowych
WE-KETT - Katedra Elektrotechniki i Technologii Inteligentnych
WE-KI - Katedra Informatyki
WE-KETI - Katedra Elektroniki i Technik Informacyjnych
WE-KAM - Katedra Automatyki i Metrologii
WE-KE - Katedra Elektroenergetyki
WE-KM - Katedra Matematyki
WE-KNME - Katedra Napedow i Maszyn Elektrycznych
WE-KUETWN - Katedra Urzadzen Elektrycznych i Techniki Wysokich Napieé
WE-WLK - Wydziatowe Laboratorium Komputerowe
WE-WLALR - Wydziatowe Laboratorium Aparatury t.gczeniowej i Rozdzielczej

63 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku nr 19.



#WYDZIAL. BUDOWNICTWA | ARCHITEKTURY (WB)

1) B - Dziekan Wydziatu

2) BP - Prodziekani

3) BB - Biuro Obstugi Wydziatu

4) BD - Dziekanat

5) BO - Kierownik obiektu

BOT — Zespodt ds. Technicznej Obstugi Wydziatu

6) WB-KBO - Katedra Budownictwa Ogdélnego

7) WB-KIPB - Katedra Inzynierii Proceséw Budowlanych

8) WB-KDM - Katedra Drég i Mostéw

9) WB-KKB - Katedra Konstrukcji Budowlanych
10) WB-KIMBG - Katedra Inzynierii Materiatéw Budowlanych i Geoinzynierii
11) WB-KMB - Katedra Mechaniki Budowli
12) WB-KAUPP - Katedra Architektury, Urbanistyki i Planowania Przestrzennego
13) WB-KKZ - Katedra Konserwacji Zabytkow
14) WB-KAW - Katedra Architektury Wspotczesnej
15) WB-LB - Laboratorium Budownictwa
16) WB-WLK - Wydziatowe Laboratorium Komputerowe.

- SWYDZIAL INZYNIERI SRODOWISKA | ENERGETYKI (WS)

1) S - Dziekan Wydziatu

2) SP - Prodziekani

3) SB - Biuro Obstugi Wydziatu

4) SD - Dziekanat

5) SO - Kierownik obiektu

SOT — Zespét ds. Technicznej Obstugi Wydziatu

6) WS-KIOS - Katedra Inzynierii Ochrony Srodowiska

7) WS-KIOZE - Katedra Inzynierii Odnawialnych Zrédet Energii

8) WS-KZWUS - Katedra Zaopatrzenia w Wode i Usuwania Sciekéw

9) WS-KIPZW - Katedra Jakosci Powietrza Wewnetrznego i Zewnetrznego
10) WS-KKBOB - Katedra Konwersji Biomasy i Odpadow w Biopaliwa
11) WS-LAS - Laboratorium Analiz Srodowiskowych

- WYDZIAL ZARZADZANIA (WZ)

1) Z - Dziekan Wydziatu

2) ZP - Prodziekani

3) ZB - Biuro Obstugi Wydziatu

ZBC — Wydziatowe Centrum Wspotpracy z Otoczeniem
Spoteczno-Gospodarczym
4) ZD - Dziekanat
5) W2zZ-KzZ - Katedra Zarzadzania

64 W brzmieniu ustalonym przez § 2 pkt 2 Zarzgdzenia Nr R-91/2024 Rektora Politechniki Lubelskiej z dnia
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6)
7)
8)
9)
10)
11)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

WZ-KOP
WZ-KM
WZ-KMIZ
WZ-KFR
WZ-KEIKS
WZ-KPIB

- Katedra Organizacji Przedsiebiorstwa

- Katedra Marketingu

- Katedra Metod llo$ciowych w Zarzgdzaniu

- Katedra Finanséw i Rachunkowo$ci

- Katedra Ekonomii, Innowacji i Kapitatu Spotecznego
- Katedra Proceséw Informacyjnych i Biznesowych.

S"WYDZIAL MATEMATYKI | INFORMATYKI TECHNICZNEJ (WI)

I

IP

B

ID

WI-KMTN
WI-KMS
WI-KIS

WI-KIT
WI-KIO
WI-WCNR-WL

- Dziekan Wydziatu

- Prodziekani

- Biuro Obstugi Wydziatu

- Dziekanat

- Katedra Metod i Technik Nauczania

- Katedra Matematyki Stosowanej

- Katedra Informatyki Stosowanej

- Katedra Informatyki Technicznej

- Katedra Inteligencji Obliczeniowej

- Wschodnie Centrum Nauki i Robotyki — Laboratorium Wydziatowe.
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