Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr 52/2023
Rektora UPP z dnia 17 lipca 2023 r.

REGULAMIN
ZAKLADU DOSWIADCZALNEGO ZYWIENIA ZWIERZAT

GORZYN



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Zakres regulacji

Regulamin Zaktadu Do$wiadczalnego Zywienia Zwierzat Gorzyh okresla zakres
dziatania Zakfadu, jego strukture organizacyjng oraz podziat zadan i uprawnien
w ramach struktury.

§ 2. Podstawy prawne

Podstawe prawng wydania regulaminu Zaktadu Do$wiadczalnego Zywienia Zwierzat
Gorzyn stanowia:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu;

3) regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

§ 3. Definicje
llekro¢ w dalszej czesci mowa jest o:
1) Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Przyrodniczy
w Poznaniu;
2) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu;

3) statucie — nalezy przez to rozumieé¢ statut Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu z dnia 26 czerwca 2019 r., stanowigcy zatgcznik do uchwaty
nr 318/2019 Senatu Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 26
czerwca 2019 r. z podzniejszymi zmianami;

4) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Doswiadczalny Zywienia
Zwierzgt Gorzyn;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Kkierujgcego Zaktadem
Doswiadczalnym Zywienia Zwierzgt Gorzyn;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ regulamin Zaktadu Doswiadczalnego
Zywienia Zwierzat Gorzyn;

7) kierowaniu — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci polegajgce na planowaniu,
organizowaniu pracy, motywowaniu pracownikbw oraz kontrolowaniu
podlegtej struktury organizacyjnej lub podlegtych pracownikow;

8) nadzorowaniu — nalezy przez to rozumieC kierowanie podlegtg strukturg
organizacyjng lub podlegtymi pracownikami wraz z mozliwoscig oddziatywania
na nich, w szczegdlnosci w zakresie inicjowania i wdrazania dziatan
korekcyjnych i naprawczych.

Rozdziat Il
Organ zatozycielski i struktura organizacyjna

§ 4. Organ zatozycielski i koordynowanie dziatalnosci

1. Funkcje organu zatozycielskiego Zaktadu petni Rektor.



Dziatalnos¢ Zakfadu koordynuje Petnomocnik Rektora ds. Zaktadow
Doswiadczalnych.

§ 5. Struktura organizacyjna Zaktadu

Strukture Zaktadu tworzg stanowiska i komérki organizacyjne:

1) Dyrektor;

2) Biuro Zakfadu wraz ze stanowiskiem Gtéwnego ksiegowego;

3) stanowisko zootechnika;

4) grupa stanowisk technicznych i obstugi.

Zaktad ma siedzibe w Gorzyniu, gmina Miedzychod, wojewodztwo wielkopolskie.
Schemat organizacyjny Zaktadu przedstawia zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat Il
Funkcjonowanie Zaktadu

§ 6. Cele i zasady dziatania Zaktadu

Celem dziatalnosci Zaktadu jest:

1) zapewnienie bazy dla realizacji prac naukowo-badawczych i dydaktycznych,
¢wiczenh terenowych, odbywania praktyk studenckich i zajec¢ realizowanych
w ramach studiow podyplomowych w zakresie zywienia zwierzat,
prowadzonych przez Uniwersytet zgodnie z zawartymi umowami;

2) wdrazanie do produkcji wynikébw badan jednostek Uniwersytetu zgodnie
z kierunkiem swojej dziatalnosci i zawartymi umowami;

3) prowadzenie gospodarczej dziatalnosci doswiadczalnej, wytworczej,
ustugowe;j i handlowej zwigzanej z profilem zaktadu doswiadczalnego;

4) popularyzacja wiedzy rolniczej oraz promocja Uniwersytetu.

Dla zapewnienia witasciwej realizacji przez Zakiad warunkéw techniczno-

organizacyjnych prac naukowo-badawczych, dydaktycznych i wdrozeniowych,

Dyrektor Zaktadu:

1) zwraca sie do zamawiajgcego prace o pisemne okreslenie potrzeb w zakresie
realizacji planéw prac naukowo-badawczych, dydaktycznych i wdrozeniowych;

2) uzgadnia mozliwosci realizacji przedstawionych planéw;

3) uzyskuje zapewnienie o posiadaniu przez zamawiajgcego prace srodkow
finansowych do realizacji uzgodnionych potrzeb;

4) uzgadnia z zamawiajgcym prace harmonogram tych prac.

Zaktad jest finansowo wyodrebniong jednostkg organizacyjng, ktéra dziata na

zasadzie rozrachunku gospodarczego, w oparciu o obowigzujgcy system prawny

i rozlicza sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

Zaktad nie posiada osobowosci prawnej i nie podlega wpisowi do KRS.

Zaktad wspoétpracuje z innymi jednostkami Uniwersytetu na podstawie pisemnych

umow lub porozumien i z innymi jednostkami na zasadach komercyjnych, na

podstawie pisemnych umow, okreslajgcych w szczegolnosci warunki finansowe tej

wspotpracy.

Zaktad prowadzi dziatalnos¢ na podstawie prowizorium budzetowego

i planu rzeczowo-finansowego:

1) plan rzeczowo-finansowy obejmuje dziatalnosc¢:
a) naukowo-badawcza,



b) dydaktyczna,
c) wdrozeniowa,
d) wyodrebniong (wytwdrcza, ustugowg oraz handlows);

2) prowizoria budzetowe Zaktadu, po zaopiniowaniu przez Rade ds. Zaktadow
Doswiadczalnych, zatwierdza Rektor;

3) roczne plany rzeczowo-finansowe, zmiany rocznych planéw rzeczowo-
finansowych Zaktadu oraz sprawozdania z ich wykonania, po zaopiniowaniu
przez Rade ds. Zaktadow Doswiadczalnych, zatwierdza Rektor;

4) sprawozdania finansowe Zaktadu, po zaopiniowaniu przez Rade ds. Zaktadéw
Doswiadczalnych, zatwierdza Rektor.

§ 7. Podlegtosci stuzbowe

Dyrektor podlega bezposrednio Rektorowi, ktory:
1) powotuje Dyrektora na kierujgcego Zaktadem, po zaopiniowaniu przez Rade
ds. Zaktadéw Doswiadczalnych;
2) ustala zakres obowigzkoéw Dyrektora;
3) okresla wynagrodzenie Dyrektora, ktore jest ptatne ze srodkéw Zaktadu;
4) udziela Dyrektorowi urlopu w przystugujgcym mu wymiarze;
5) odwotuje Dyrektora z funkcji kierujgcego Zaktadem.
Dokumentacje pracowniczg Dyrektora prowadzi dziat wtasciwy ds. osobowych
Uniwersytetu.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Zaktadu, zawiera
z nimi umowe o prace, awansuje i zwalnia oraz ustala ich wynagrodzenia
(w ramach planu rzeczowo-finansowego) i zakresy czynnosci.
Dyrektorowi podlegaja:
a) Gtéwny ksiegowy,
b) zootechnik, ktéremu podlegajg pracownicy techniczni i obstugi.

§ 8. Zakresy czynnosci pracownikéw Zakladu

Bezposredni przetozeni okre$lajg zadania oraz uprawnienia dla poszczegdlnych
stanowisk pracy i powierzajg je pracownikom w formie zakresu czynnosci.

Jeden egzemplarz zakresu czynnosci pracownika umieszczany jest w jego aktach
osobowych.

§ 9. Zasady dziatania Zaktadu

W Zaktadzie obowigzujg zasady:

1) jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdérg pracownik otrzymuje
polecenie stuzbowe tylko od jednego, bezposredniego przetozonego przed
ktérym odpowiada za jego wykonanie. W uzasadnionych okolicznosciach
polecenie wydaé¢ moze przetozony wyzszego szczebla. W takiej sytuaciji
pracownik powinien je wykonac i zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego;

2) drogi stuzbowej, zgodnie z ktérg przekazywanie informacji oraz dyspozycji,
zaroéwno ustnych jak i pisemnych od przetozonego wyzszego szczebla az do
wykonawcy oraz odwrotnie, nastepuje poprzez kolejne stanowiska okreslone
w ramach ustalonej struktury organizacyjnej i hierarchii stuzbowej;

3) ciggtosci kierowania, zgodnie z ktérg pracownik zatrudniony na stanowisku
kierowniczym, w przypadku zaplanowanej swojej nieobecnosci, wyznacza
innego pracownika, ktory zapewnia ciggtosc¢ kierowania komorka.
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2. Wszystkie komorki organizacyjne lub stanowiska pracy zobowigzane sg do
udzielenia niezbednego wsparcia komorce organizacyjnej wiodacej Iub
stanowisku wiodgcym, w szczegolnosci poprzez przekazanie jej niezbednych
informacji zrédtowych, opinii lub dokonanie uzgodnienia stanowiska.

§ 10. Funkcje zarzadcze, kierowanie

Dyrektor moze upowaznic¢ pracownika lub osobe niebedgcg pracownikiem Zaktadu do
dziatania w jego imieniu w okreslonym obszarze jego zadan i kompetenciji.

§ 11. Spory kompetencyjne

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci sprawy w Zakfadzie
rozstrzyga bezposredni przetozony.

Rozdziat IV

Zadania i obszary dziatania Dyrektora i podlegtych mu stanowisk oraz komérek
organizacyjnych Zakfadu

§ 12. Zadania i obszary dziatania Dyrektora

1. Dyrektor:

1) dziatajgc w granicach okreslonych w umowie o kierowanie Zaktadem oraz
udzielonym mu odrebnie petnomocnictwie uprawniony jest do dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu Zaktadu;

2) zzachowaniem nalezytej starannoscii sumiennosci kieruje Zaktadem, zgodnie
z zasadami wiedzy rolniczej, przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
a w szczegolnosci zgodnie ze statutem;

3) podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnosé, jak réwniez
odpowiada za mienie Zaktadu;

4) zapewnia prowadzenie racjonalnej produkcji wytworczej, ustugowe;j
i handlowej z uwzglednieniem najnowszych zdobyczy nauki i techniki, a takze
z poszanowaniem i przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
oraz p.poz.;

5) jest przetozonym wszystkich pracownikéw Zakfadu;

6) prowadzi racjonalng polityke w zakresie zatrudniania pracownikéw Zakfadu,
zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z realizacji zadah i celéw oraz
mozliwosciami ekonomicznymi Zaktadu;

7) nadzoruje podlegte mu stanowiska oraz komdérki organizacyjne Zaktadu
z zachowaniem zasady jednoosobowego kierownictwa i zasady hierarchii oraz
drogi stuzbowe;

8) prowadzi staty monitoring nad efektywnosciag, gospodarnoscia,
prawidtowoscig, rzetelnoscig i zgodnoscig pod wzgledem formalnym dziatanh
prowadzonych przez Zaktad, szczegodlnie w zakresie osigganych wskaznikow
ekonomicznych, kosztéw realizacji zadan, zasadnosci podejmowanych
decyzji gospodarczych i ich zgodnosci z odpowiednimi przepisami;

9) reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

2. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Dyrektora okresla zakres czynnosci
dyrektora, bedacy integralng czescig jego umowy o kierowanie Zaktadem.
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§ 13. Zadania i obszary dziatania Gldwnego ksiegowego

Do zadan Gitéwnego ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w odrebnych przepisach, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci,
uwzgledniajgc zasady opisane w ustawie;

2) kontrola dyspozyciji i zobowigzan finansowych;

3) nadzor nad przygotowaniem oraz zatwierdzanie dokumentow do realizacji
w zakresie wykonania operacji finansowych (kasowo-bankowych);

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przekazywanie ich do Uniwersytetu i innych podmiotéw
zewnetrznych;

5) rozliczanie i sktadanie informacji w zakresie podatku dochodowego od os6b
prawnych do Uniwersytetu;

6) sporzadzanie danych do analiz i symulacji zleconych przez Uniwersytet;

7) przygotowanie, monitoring oraz nadzér nad realizacjg planu rzeczowo-
finansowego Zakfadu;

8) dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnosci i podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,;

9) prawidtowe dokumentowanie wszystkich operacji gospodarczych;

10) odpowiedzialno$¢ za procedure potwierdzania sald z kontrahentami,
rozliczanie inwentaryzacji aktywow firmy, prowadzenie wszystkich ewidencji
ksiegowych;

11) opracowywanie planu kont zgodnie z okreslonymi standardami
sprawozdawczymi, wymogami kontrolingu oraz prawem podatkowym;

12) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentoéw ksiegowych;

13) nadzér nad prawidtowoscig spraw kadrowo-ptacowych;

14) biezgce prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie wiasciwych mu
obowigzkdéw;

15) kompleksowa obstuga sekretariatu, w tym przyjmowanie, rozdzielanie,
rejestrowanie i dostarczanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej
zewnetrznej oraz wewnetrznej poszczegolnym komoérkom organizacyjnym;

16) prowadzenie spraw kadrowych i zwigzanych organizacjg i dyscypling pracy;

17) prowadzenie spraw dotyczacych poprawy zarzgdzania i organizacji Zaktadu
w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

18) sporzgdzanie wymaganej dokumentacji i sprawozdan dla Uniwersytetu
I innych instytuciji;

19) koordynowanie  spraw  zwigzanych z  gospodarkg  materialowg
I inwentaryzacjami, w tym prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw;
21) realizacja innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
Gtowny ksiegowy monitoruje i zgtasza wszelkie zdarzenia moggce prowadzi¢ do
nieprawidtowosci, niegospodarnosci, nieefektywnosci i zagrozenia realizacji
planéw gospodarczych, jak tez do wszczynania dziatan majgcych zapobiec tym
zjawiskom. W przypadku uzasadnionego podejrzenia zaistnienia takich zdarzen
ma uprawnienie do podejmowania natychmiastowych decyzji majgcych na celu
unikniecie lub zminimalizowanie nieprawidtowosci i zagrozen.

Gtéwny ksiegowy koordynuje przygotowanie planu zamoéwien publicznych,

sprawozdawczosci i podstawowej dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych

we wspoOtpracy w tym zakresie ze wsparciem zewnetrznym.



§ 14. Zadania i obszary dziatania zootechnika i podlegtych mu pracownikéw

Do zadan zootechnika i podlegtych mu pracownikéw w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie i wykonywanie zadan z zakresu doswiadczen i badan
w Zaktadzie;

2) zapewnienie funkcjonalnosci i utrzymania biura;

3) zaopatrzenie w materiaty zwigzane z dziatalnoscig naukowo-badawczag
I produkcyjna;

4) koordynacja transportu;

5) zapewnienie nadzoru technicznego urzadzen i instalacji gazowych,
elektrycznych, wentylacyjnych, cieptowniczych, wodno-kanalizacyjnych;

6) planowanie i rozliczanie wywozu odpadow komunalnych, utylizacji materiatow
niebezpiecznych oraz zuzytego sprzetu;

7) wspotpraca, w ramach upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,
z Uniwersytetem i innymi podmiotami wspétpracujagcymi z Zaktadem;

8) dbatos¢ o efektywnosé i prawidtowosé gospodarowania;

9) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu, prawidtowa ich
eksploatacja i zabezpieczenie mienia;

10) wspotpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie zamowien, zakupu srodkow
i sprzedazy produkcji;

11) wspétpraca z Gtébwnym ksiegowym w zakresie ewidencjonowania
i inwentaryzowania $srodkéw produkcii;

12) utrzymanie tadu i porzgdku w Zaktadzie;

13) prowadzenie niezbednej dokumentacji na potrzeby Zaktadu, przekazywanie
niezbednych informacji, danych i wyjasnien;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15. Zadania wspoélne stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych

. Pracownicy Zakfadu sg zobowigzani do wspoétpracy, udzielania sobie nawzajem
pomocy, a takze do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych i biezgcego
Sledzenia zmian obowigzujgcych przepiséw w zakresie swojego dziatania.

. Wspétdziatanie wszystkich pracownikow polega na wzajemnej konsultacji,
przekazywaniu sobie merytorycznych uwag oraz udzielaniu fachowej pomocy
i wsparcia technicznego.

. Pracownicy sg zobowigzani do ochrony tajemnicy Zakfadu oraz przetwarzanych
danych osobowych.

. Pracownicy sg zobowigzani do wspotpracy z zewnetrznymi instytucjami oraz
udzielania informaciji publicznej w zakresie swojego dziatania.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 16. Wejscie w zycie regulaminu

Regulamin wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Rektora.
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