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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Status prawny Paninstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu,
dalej zwang Uczelnig, zwigzany z jej organizacjg i funkcjonowaniem okreslajg w szczegélnosci
nastepujgce akty prawne:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
p0z.1668 z pdzn. zm.),

2) rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 1999 roku w sprawie utworzenia
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Watbrzychu (Dz. U. Nr 65, poz. 418 z pdzn.
zm.),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 26 stycznia 2005 roku w sprawie przeksztatcen
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Watbrzychu (Dz. U. Nr 23, poz. 189),

4) akty prawne Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego regulujagce sprawy zwigzane
z administracjg i gospodarkg Uczelni oraz akty prawne Polskiej Komisji Akredytacyjnej.

5) Statut Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu.?

§2
Regulamin organizacyjny Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Watbrzychu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) wewnetrzng strukture organizacyjng Uczelni i podziat zadan w ramach tej struktury
w tym jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ich
podporzadkowanie, podstawowe zadania oraz kompetencje i uprawnienia;
2) zasady funkcjonowania administracji Uczelni oraz jej wewnetrzng organizacje;
3) ramowe zakresy dziatan jednostek organizacyjnych administracji Uczelni podlegtych
rektorowi, prorektorom i kanclerzowi.?
Uczelnia jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Sposdb przechowywania i przekazywania dokumentow do archiwum okreslajg przepisy prawa
wewnetrznego obowigzujgce w tym zakresie.

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Minister — nalezy przez to rozumie¢ Ministra wtasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyz-
szego;?

2. Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg im. Angelusa
Silesiusa w Watbrzychu;

3. Senat — nalezy przez to rozumiec Senat Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa

Silesiusa w Watbrzychu;

1 w § 1 ust. 1 pkt 5 dodany Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z 1.09.2020 r.
2 zmiana brzmienia tresci § 2 ust. 1 pkt 3 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z 1.09.2020 r.
3 w § 3 zmieniono zapis pkt 1; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 56/2021 z dnia 29 wrzeénia 2021 r.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Rada Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Rade Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej
im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu;

Rektor — nalezy przez to rozumiec¢ rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu;

Prorektor — nalezy przez to rozumieé prorektora ds. dydaktycznych i studenckich Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu oraz drugiego prorektora o ile
zostat powotany;

Kanclerz — nalezy przez to rozumie¢ kanclerza Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu;

Kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora instytutu
w przypadku jednostki organizacyjnej o charakterze badawczo-dydaktycznym oraz kierownika
dziatu w przypadku jednostki organizacyjnej o charakterze administracyjnym;

Jednostka organizacyjna o charakterze badawczo-dydaktycznym— nalezy przez to rozumieé
instytuty;

Jednostka organizacyjna o charakterze administracyjnym —nalezy przez to rozumiec dziat oraz
samodzielne stanowiska pracy;

Pion — nalezy przez to rozumie¢ zespdt komodrek i jednostek organizacyjnych Uczelni
bezposrednio przyporzgdkowanych rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi;

Pracownik administracji — nalezy przez to rozumieé pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

Bezposredni przetozony — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej, ktéremu
podlegajg pracownicy lub osobe sprawujgcg nadzér nad jednostkg organizacyjng niemajaca
kierownika;

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu;

Ustawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 z pozn. zm.);

Standardy — nalezy przez to rozumiec standardy ksztatcenia dla kierunkéw studiéw, dla ktérych
zostaty okreslone.

ROZDZIAL 1l
Akty prawa wewnetrznego

§4

Podstawowymi aktami wewnetrznymi wydawanymi i obowigzujgcymi w Uczelni s3:

1) statut;

2) uchwaty Senatu;

3) uchwaty Rady Uczelni;

4) zarzadzenia Rektora ;

5) zarzadzenia kanclerza;

6) niniejszy regulamin organizacyjny;

7) regulamin pracy;

8) regulamin wynagradzania;

9) pisma okdlne Rektora;
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10) regulaminy, instrukcje, wytyczne;
11) komunikaty;
12) polecenia stuzbowe rektora, prorektora i kanclerza.

2. Organy kolegialne podejmujg uchwaty.

3. Prorektor ma prawo wydawania pisemnych polecen, informacji oraz decyzji.

4. Kanclerz ma prawo wydawania instrukcji, wytycznych, zarzadzen i innych uregulowan
w sprawach mieszczacych sie w jego zakresie zadan i posiadanych w tym zakresie uprawnien.

5. Projekt aktu prawa wewnetrznego opracowuje witasciwa merytorycznie dla danego
zagadnienia jednostka organizacyjna Uczelni. Opracowania dokonuje sie w uzgodnieniu
i wspotpracy z innymi jednostkami, jezeli regulowana dziatalno$¢ jest zbiezna lub pokrywa sie
w czesci z realizowanymi przez te jednostki zadaniami.

6. Projekt aktu prawa wewnetrznego jest sprawdzany i opiniowany przez radce
prawnego/adwokata, a jezeli wynika to z odrebnych przepiséw réowniez inne jednostki np.
Samorzad Studencki.

7. Kontrole przestrzegania postanowien prawa wewnetrznego oraz odpowiedzialno$¢ za ich
przestrzeganie sprawujg i ponoszg dyrektorzy instytutéw, kierownicy jednostek
organizacyjnych i inni pracownicy wskazani w ogdlnie obowigzujgcych, bgdz wewnetrznych
przepisach prawa.

8. Pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej, sg zobowigzani do przedktadania swojemu
przetozonemu projektéw rozwigzan szczegdtowych, dotyczacych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej zadan.

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do biezgcego monitorowania
obowigzujgcych przepisdow prawa i zmian w tych przepisach w zakresie w jakim przepisy prawa
dotyczg zarzadzanej przez nich jednostki, oraz niezwtocznej zmiany przepiséw prawa
wewnetrznego w przypadku zmian w prawie istotnych dla przepiséw wewnetrznych.

Oswiadczenia woli w imieniu Uczelni

§5
1. Uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni wszelkich oswiadczen woli, w szczegdlnosci
prowadzacych do nabycia prawa lub zaciggniecia zobowigzania w zakresie zwyktego zarzadu
s3:

1) Rektor — na podstawie art. 23 Ustawy i odpowiednich postanowien Statutu;

2) Kanclerz — w sprawach zwigzanych z administracjg, gospodarkg oraz finansowaniem
dziatalnos$ci w zakresie ustalonym w Statucie, Regulaminie, aktach prawa
wewnetrznego oraz upowaznieniach rektora;

2. Uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni oswiadczen woli sg rowniez:

1) Prorektor/Prorektorzy — na podstawie udzielonych przez rektora petnomocnictw,
wynikajgcych z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetencji;

2) Kwestor (jako gtéwny ksiegowy) — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
dotyczacymi gtéwnych ksiegowych, w tym m.in. ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci;

3) Petnomocnicy rektora— w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.
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3. Wszelkich informacji pisemnych wychodzgcych na zewnatrz uczelni udziela rektor, prorektor,
kanclerz lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

4. Bez zgody rektora lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna wydac na
zewnatrz, ani oryginatu ani kserokopii zawierajgcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i
panstwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

5. Rektor moze w wyjatkowych sytuacjach upowazni¢ w formie pisemnej innych pracownikéw
Uczelni do sktadania okreslonych oswiadczen woli w imieniu Uczelni, okreslajgc zakres tego
upowaznienia w jego tresci.

6. Czynnosci przekraczajgce zwykty zarzad wymagajg zgody Senatu Uczelni na ich dokonanie.

Ogodlne zasady organizacji i wspotpracy jednostek organizacyjnych

§6

1. Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych zakresem dziatania jednostki zgodnie z przepisami prawa,
przy dotozeniu nalezytej starannosci;

2) opracowywanie plandéw, analiz, opinii i informacji wynikajacy z zakresu dziatania
jednostki (w tym dla potrzeb planowania finansowego i zaméwien publicznych oraz
kalkulacji kosztéw);

3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, m.in. regulaminow
nalezgcych do zakresu dziatania jednostki;

4) prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji, a w przypadku spraw
zakonczonych archiwizacji dokumentdw;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

6) realizacje zalecen pokontrolnych;

7) racjonalng gospodarke przydzielonymi sktadnikami mienia;

8) opracowywanie projektéw rozwigzan szczegdtowych dotyczacych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej dziatan.

2. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy zawiera Regulamin Pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ za organizowanie pracy kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej,
w sposéb zapewniajacy realizacje zadan przydzielonych jednostce organizacyjnej ponosi
kierownik tej jednostki. Jest on zobowigzany w szczegdlnosci do ustalenia szczegétowych
zakreséw czynnosci, okreslenia uprawnien oraz odpowiedzialnosci podlegtych mu
pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktére pozwalajg na petne
wykorzystanie czasu pracy, a takze kwalifikacji, umiejetnosci i doswiadczenia pracownikow.
Zakresy czynnosci podlegajg konsultacji i akceptacji przez osobe kierujagcg danym pionem
organizacyjnym.

4. Podstawowe obowigzki pracownikéw zawiera Regulamin Pracy. Szczegétowe obowigzki
i uprawnienia pracownikéw okresla sie w indywidualnych zakresach czynnosci.

5. Szczegétowe obowigzki wszystkich pracownikéw wynikajagce z przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie okreslajg stosowne dokumenty.
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§7
Funkcje kierownicze w Uczelni okresla Statut.
Ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w Uczelni jest zapewniona przez powierzenie na
czas nieobecnosci innemu pracownikowi obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien osoby
zastepowanej. W czasie nieobecnosci zastepuja:

1) rektora — prorektor ds. dydaktycznych i studenckich lub w przypadku powotfania
drugiego prorektora — wyznaczony przez rektora prorektor;

2) prorektora — osoba wyznaczona przez rektora;

3) kanclerza — kwestor.

3. W przypadku pracownikdw, ktérzy nie petnig funkcji kierowniczych w Uczelni, ciggtos¢
wykonywania obowigzkéw nastepuje poprzez powierzenie na czas nieobecnosci innemu
pracownikowi obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien osoby zastepowanej. W czasie
nieobecnosci zastepuja:

1) kierownika jednostki organizacyjnej — wyznaczony przez kierownika pracownik. Jezeli
kierownik nie wyznaczyt takiej osoby, decyzje o zastepstwie podejmuje bezposredni
przetozony kierujacy pionem;

2) pracownika — inny pracownik danej jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadku urlopow osobe zastepujgcg pracownika wskazuje sie na stosownym podaniu
o udzielenie urlopu. W przypadku innych nieobecnosci krétkotrwatych, osobe zastepujaca
wyznacza kierownik jednostki organizacyjne;.

5. Informacje w sprawie pracownika zastepujgcego kierownika w czasie jego nieobecnosci nalezy
przekazac:

1) kanclerzowi;

2) pracownikom jednostki organizacyjnej;

3) Dziatowi Kadr i Spraw Pracowniczych.

§8

1. Pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiedzialny jest za ich wykonanie.

2. Przetozony wyzszego szczebla w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej, moze
poleci¢ pracownikowi wykonanie zadan niewymienionych w jego zakresie czynnosci, o ile
pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

3. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na
szkode Uczelnie, kazdy pracownik jest zobowigzany przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zatatwienia danej sprawy. O podjetej decyzji z pominieciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomic
bezzwtocznie kierownika wtasciwej jednostki organizacyjne;.

§9
1. Jednostki organizacyjne Uczelni obowigzane sg do wzajemnej wspdtpracy w zakresie realizacji
zadan wymagajacych wspodtdziatania i wzajemnych ustalen niezbednych do prawidtowego
zatatwienia danej sprawy.
2. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu zadania, rektor
wskazuje jednostke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za koordynacje prac
i przygotowanie kompleksowej dokumentacji.
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3. Osoba odpowiedzialna za koordynacje prac petni funkcje przetozonego w stosunku do osdéb
w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Spory dotyczace zakresu dziatania i zasad wspdtdziatania powstate miedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi rozstrzyga rektor.

ROZDZIAL 111
Administracja Uczelni

§10

1. Jednostkami organizacyjnymi o charakterze administracyjnym  kierujg: rektor,
prorektor/prorektorzy oraz kanclerz w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem.

2. Jednostkami organizacyjnymi o charakterze administracyjnym sg dziaty, wykonujgce czynnosci
administracyjne, finansowe i ksiegowe oraz gospodarcze.

3. W ramach dziatu mogg byé tworzone samodzielne stanowiska pracy o nazwach,
odzwierciedlajgcych zakres ich dziatania.

4. Samodzielne stanowisko pracy mozna utworzy¢ w celu wykonywania wyodrebnionych zadan
o istotnym znaczeniu dla dziatalnosci Uczelni, niewchodzacych w zakres dziatania innych
jednostek administracji.

5. Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym przeksztatca i znosi rektor z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek kanclerza.

6. Samodzielne stanowiska o charakterze administracyjnym w ramach komdérek tworzy i znosi
kanclerz.

§11

1. Pracg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym kieruja
osoby, o ktérych mowa w § 21.

2. Obowiagzki kierownikéow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych administracji Uczelni
ustala kanclerz.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej o charakterze administracyjnym jest bezposrednim
przetozonym stuzbowym pracownikéw jednostki i odpowiada za wykonanie powierzonych
jednostce zadan.

4. Do podstawowych obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej o charakterze
administracyjnym nalezy:

1) dbatosé o interesy i dobre imie Uczelni;

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej;

3) nadzér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw
powierzonych im zadan i obowigzkéw;

4) zapewnienie wspoétdziatania z innymi komoérkami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, jezeli obowigzek taki wynika z odrebnych uregulowan lub gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy;

5) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uczelni
przydzielonego danej komodrce organizacyjnej;

6) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikow;

7) ustalanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw, uzgodnienie ich z kanclerzem
i przekazywanie ich do Dziatu Kadr i Spraw pracowniczych;
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8) biezgce aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikdw oraz w miare potrzeb —
zakresu dziatania jednostki poprzez wystgpienie do kanclerza o dokonanie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym z tytutu wykonywania
powierzonych im obowigzkéw, w tym wydawanych polecen, ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowsg za:

1) wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) merytoryczng wiasciwos¢ realizacji powierzonych obowigzkéw;

3) wilasciwg forme i terminowos$¢é w realizacji powierzonych obowigzkéw, w tym
wydawanych im polecen.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym i pracownicy, ktérym
powierzono mienie Uczelni ponoszg za nie odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z zasadami
przyjetym w zarzgdzeniu rektora dot. zasad gospodarowania mieniem uczelni.

7. W sprawach wymagajgcych rozstrzygniecia prawnego, kierownicy komérek organizacyjnych
administracji zwracajg sie z pytaniem do radcy prawnego prowadzgcego obstuge prawng
Uczelni, zatgczajac niezbedng dokumentacje w sprawie wraz ze swoim stanowiskiem.

8. Postanowienia regulaminu w zakresie dotyczagcym kierownikéw jednostek organizacyjnych
o charakterze administracyjnym stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

Senat
§12

1. Senat Uczelni sprawuje funkcje stanowigce, opiniodawcze oraz nadzorcze w zakresie
okreslonym przepisami Ustawy oraz Statutu.
2. Sktad i kompetencje Senatu okresla Statut.

Rada Uczelni
§13

1. Rada Uczelni jest organem Uczelni realizujgcym zadania okreslone dla Rady Uczelni
w Ustawie i Statucie Uczelni.

2. Sposdéb wyboru Rady Uczelni okresla Statut i zarzadzenia rektora w tym zakresie.

3. Rada Uczelni dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu, okres$lajacego tryb jej
funkcjonowania.

4. Przewodniczacy Rady Uczelni wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec rektora.

Rektor
§14

1. Rektor petni funkcje przewodniczacego Senatu, kieruje dziatalnoscia  Uczelni
i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym jej pracownikéw oraz sprawuje nadzér nad
administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu.

2. Do zadan rektora nalezg sprawy dotyczgce Uczelni, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych przez
Ustawe i/lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni, w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Uczelni;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zarzadzanie Uczelnig;

przygotowywanie projektu Statutu oraz projektu Strategii Uczelni;

sktadanie sprawozdan z realizacji strategii Uczelni;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

powotywanie oséb do petnienia funkcji kierowniczych w Uczelni i ich odwotywanie;
prowadzenie polityki kadrowej w Uczelni;

tworzenie studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni;

10) zapewnienie wykonywania przepiséw obowigzujgcych w Uczelni;

11) udzielania znizek i zwolnien z optat za swiadczone ustugi edukacyjne na studiach na

studiach;

12) zapewnienie w Uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia.

3. W czasie nieobecnosci rektora jego obowigzki petni prorektor ds. dydaktycznych

i studenckich.

4. W okresie od dnia stwierdzenia wygasniecia mandatu albo od dnia odwotania rektora do dnia
wyboru albo powotania rektora, obowigzki rektora petni prorektor ds. dydaktycznych
i studenckich.

5. Rektor jest pracodawca wszystkich pracownikéw Uczelni w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Rektor moze:

1)

2)
3)

4)

upowazni¢ prorektora lub innych pracownikow Uczelni do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych;

powierzy¢ prorektorowi sprawowanie nadzoru nad pracg instytutow;

przekazac¢ kanclerzowi bezposrednie zwierzchnictwo nad pracownikami, niebedgcymi
nauczycielami akademickimi;

przekaza¢ kanclerzowi petnomocnictwo do wykonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw, niebedgcych nauczycielami akademickimi.

7. Rektor moze upowazni¢ w formie pisemnej radce prawnego/adwokata do reprezentowania

Uczelni w sprawach sgdowych.

8. Rektorowi podporzgdkowany jest bezposrednio:

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

Prorektor;

Kanclerz

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

Radca prawny;

Specjalista ds. obrony cywilnej;

Inspektor ds. danych osobowych;

Petnomocnicy Rektora przyporzadkowani w wewnetrznych aktach prawnych.*

Kolegium Rektorsko-Dyrektorskie

§15

1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu dydaktycznego w Uczelni funkcjonuje

Kolegium Rektorsko-Dyrektorskie.

2. W sktad kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego wchodzg dyrektorzy instytutow Uczelni,

prorektor i kanclerz. Obrady kolegium prowadzi prorektor ds. dydaktycznych i studenckich.

4 Zmiana brzmienia § 14 ust. 8 pkt. 7 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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3. W obradach mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez prorektora ds. dydaktycznych
i studenckich.

Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich
§16

1. Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich wykonuje wyznaczone przez rektora zadania,
zapewniajgc prawidtowe dziatanie w zakresie powierzonych obowigzkéw, w tym nadzér nad
dziaftalnoscia merytoryczng instytutow, zwtaszcza w zakresie wewnetrznej oceny jakosci
ksztatcenia.

2. Do zadan prorektora ds. dydaktycznych i studenckich nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie materiatéw na posiedzenie Senatu w zakresie powierzonych zadan;

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci instytutéw, wspdtpraca z organizacjami
studenckimi, dziatajgcymi w Uczelni;

3) koordynacja dziatan Samorzadu Studenckiego w zakresie zastrzezonym prawem;

4) nadzor nad funkcjonowaniem instytutow w zakresie: organizacji studidow, plandw i
programéw studidw oraz procesu zapewnienia jakosci ksztatcenia;®

5) nadzoér nad organizacjg i przebiegiem procesu rekrutacji na studia i inne formy
ksztatcenia;

6) podejmowanie decyzji w sprawach odwotan od decyzji dyrektora instytutu dotyczacej
toku studidéw;

7) wspdtpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich, kanclerzem i kwestorem
w zakresie ustalania opfat za studia i zajecia dydaktyczne oraz optat za zakwaterowanie
w Domu Studenta;

8) nadzdr nad dziatalnoscig studenckich két naukowych i organizacji studenckich oraz
nadzér nad samorzadnoscia studenckg;

9) nadzdér nad sprawami studentéw niepetnosprawnych;

10) nadzér nad sprawami socjalno-bytowymi studentow;

11) nadzér nad sprawami dyscyplinarnymi studentéw;

12) wspodtpraca z Komisjg Dyscyplinarng dla studentéow i Odwotawczg Komisjg
Dyscyplinarng dla studentdw oraz rzecznikiem dyscyplinarnym ds. studentéw;

13) (uchylony)®

14) wspétpraca z jednostkami pozauczelnianymi w zakresie ksztatcenia oraz zapewnienia
jakosci ksztatcenia;

15) wyrazanie zgody na zawieranie uméw pomiedzy podmiotami wspodtdziatajgcymi
w prowadzeniu studiéw, studiow podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych;

16) (uchylony)’

17) wspétpraca z organizacjami pracodawcéw;

18) wspotudziat w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni;

19) koordynacja spraw dotyczacych akredytacji i jakosci ksztatcenia;
20) reprezentowanie rektora w zakresie powierzonych przez rektora kompetencji
i zadan;

5> zmiana brzmienia tresci § 16 ust. 2 pkt. 4 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
6w § 16 ust. 2 uchyla sie pkt. 13; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
7w § 16 ust. 2 uchyla sie pkt. 16; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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w

21) udziat w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu,
pochodzacym z wyboru?;

22) wspodtpraca z prorektorem ds. rozwoju w ksztattowaniu polityki jakoSci
ksztatcenia w Uczelni w zakresie powierzonych zadan oraz tworzenia nowych
kierunkow studiow.®

Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.
Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem dziatania podporzadkowanych mu bezposrednio komdrek
organizacyjnych administracji.

Prorektor ds. ds. dydaktycznych i studenckich jest zastepcg rektora.

Szczegdtowy zakres obowigzkdéw dla prorektora ds. dydaktycznych i studenckich ustala rektor.
W przypadku powotania drugiego prorektora zgodnie z zapisami Statutu, szczegétowy zakres
obowigzkéw prorektora ustala rektor.

Prorektor ds. dydaktycznych i studenckich jest bezposrednim przetozonym Petnomocnika
Rektora ds. 0s6b niepetnosprawnych.®

§ 16a™

Prorektor ds. rozwoju

Prorektor ds. rozwoju wykonuje wyznaczone przez rektora zadania, zapewniajgc prawidtowe

dziatanie w zakresie powierzonych obowigzkéw, w tym nadzér nad realizacjg ksztatcenia

praktycznego (praktyki zawodowe), ksztattowaniem i realizacja wspodtpracy z otoczeniem

spoteczno-gospodarczym, dziatalnoscig promocyjng oraz dziataniami strategicznymi w zakresie

rozwoju Uczelni.

2. Do zadan prorektora ds. rozwoju nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Dziatu Praktyk Studenckich i Karier;

wspoétpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich w zakresie realizacji ksztatcenia
praktycznego;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownika, odpowiedzianego za
promocje uczelni;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg ksztatcenia praktycznego w ramach prowadzonych
kierunkéw studiow;

sprawowanie nadzoru nad Akademickim Zwigzkiem Sportowym;

organizacja wspodfpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, zawieranie uméw o
wspotpracy, realizacja porozumien w zakresie powierzonych zadan;

organizacja studiéw dualnych;

nadzor nad organizacjg spotkan z przedstawicielami otoczenia spoteczno-gospodarczego;
wspotpraca i nadzér w zakresie organizacji uroczystosci, eventdéw, targdw, seminariow,
konferencji, organizowanych lub wspdétorganizowanych na terenie Uczelni lub poza nig;

10) wspodtpraca z organizacjami pracodawcow;

11) wspotpraca w zakresie prowadzenia Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

8 zmiana znaku interpunkcyjnego w § 16 ust. 2 pkt. 2, wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia
1.09.2020 .

9w § 16 ust. 2 dodano pkt. 22; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
10w § 16 dodano ust. 8; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.

11 dodano § 16a; zmiana wprowadzona Zarzgdzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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12) wspotpraca z Dyrektorem Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego w za-kresie dziatalnosci
wydawniczej;
13) przygotowywanie wnioskdw o uruchomienie nowych kierunkéw studiéw;
14) przygotowanie materiatéw na posiedzenie Senatu w zakresie powierzonych zadan;
15) nadzér nad monitorowaniem kariery absolwentéw Uczelni na rynku pracy, udziat w promocji
zawodowej absolwentow i rozwijanie wspdtpracy z absolwentami Uczelni;
16) sporzadzanie rocznych raportéw z monitorowania loséw absolwentow;
17) wspétudziat w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni;
18) reprezentowanie rektora w zakresie powierzonych przez rektora kompetencji i zadan;
19) udziat w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu, pochodzgacym z
wyboru;
20) wspotpraca z prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich w ksztattowaniu polityki jakosci
ksztatcenia w Uczelni w zakresie powierzonych zadan;
21) wspdtpraca z kanclerzem i kwestorem w zakresie powierzonych zadan.
3. Prorektor ds. rozwoju wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.
4. Prorektor ds. rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje w sprawach objetych zakresem
dziatania podporzadkowanych mu bezposrednio komérek organizacyjnych.
5. Prorektor ds. rozwoju jest zastepca rektora.
6. Szczegdtowy zakres obowigzkéw dla prorektora ds. rozwoju ustala rektor.

Kanclerz
§17

1. Kanclerz podejmuje decyzje, dotyczgce mienia i gospodarki Uczelni, w zakresie zwyktego
zarzadu i sprawuje nadzér nad ich realizacja.

2. Kanclerz wykonuje swoje obowigzki przy wspdtpracy z rektorem, prorektorem oraz
kierownikami podporzgdkowanych mu administracyjnie komérek organizacyjnych.

3. Pod nieobecnos$¢ kanclerza czynnosci nalezgce do jego zakresu zadan wykonuje zastepca
kanclerza jezeli zostat powotany, w innym przypadku Kwestor.
Kanclerz jest odpowiedzialny za utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na Uczelni.

5. Kanclerz jest przetozonym kierownikdéw podlegtych mu komdrek organizacyjnych
i 0séb zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych oraz sprawuje nad nimi nadzér.

6. Kanclerz podejmuje decyzje finansowe, za ktére odpowiada przed rektorem i Senatem.

7. Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie majgtkiem Uczelni w zakresie zwyktego zarzagdu, nadzér nad prawidtowym
zabezpieczeniem i gospodarowaniem tym majatkiem;

2) organizacja wykonania uchwat Senatu i zarzadzen rektora;

3) organizacja wykonania zadan technicznych i eksploatacyjnych, majacych na celu
zapewnienie wtasciwych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j wszystkich obiektéw Uczelni;

4) organizacja prac, zmierzajgcych do powiekszenia i modernizacji bazy lokalowej
Uczelni;

5) nadzdr nad gospodarka finansowg Uczelni;

6) nadzor nad realizowanymi inwestycjami i remontami;
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7) nadzér i uczestnictwo w przygotowywaniach wewnetrznych aktéw prawnych,
zwigzanych z administracjg i gospodarka Uczelni;

8) nadzdr nad gospodarka materiatowg, inwestycji i rozliczen finansowych Uczelni;

9) nadzor nad opracowywaniem plandw rzeczowo-finansowych Uczelni oraz
catoksztattem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-ksiegowsa;

10) nadzér nad stosowaniem w Uczelni ustawy Prawo zaméwien publicznych;

11) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia Uczelni i utrzymania porzadku;

12) nadzér nad funkcjonowaniem Domu Studenta oraz racjonalnym wykorzystaniem
zasobow Uczelni w tym zakresie;

13) wnioskowanie do rektora o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym w swoim pionie;

14) wspétpraca z pionami rektora, prorektorow w zakresie administracyjno-
gospodarczym;

15) wydawanie zarzadzen w sprawach niezastrzezonych do kompetencji rektora i innych
organdw Uczelni oraz polecen z zakresu zagadnien administracyjno-gospodarczych;

16) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewngatrz na podstawie upowaznienia
rektora w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

17) ustalanie wysokosci optat za pobyt w Domu Studenta;

18) ustalanie wysokosci optat za studia i studia podyplomowe;

19) ustalanie wysokosci optat za wynajem pomieszczen Uczelni;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora;

21) realizacja uprawnien rektora wynikajgcych z Kodeksu Pracy w stosunku do
pracownikéw administracyjnych;

22) udziat w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu,

pochodzgcym z wyboru.
8. Kanclerz sprawuje obowigzki i posiada kompetencje wynikajgce bezposrednio z wewnetrznych
lub zewnetrznych aktéw prawnych i udzielonych petnomocnictw.?.
9. Kanclerz sprawuje nadzdr nad nastepujgcymi, bezposrednio podporzgdkowanymi jednostkami
organizacyjnymi o charakterze administracyjnym:
1) Zastepca kanclerza — jezeli jest powotany;
2) Kwesturg;
3) Dziatem Kadr i Spraw Pracowniczych;
4) Dziatem Administracji, w tym specjalistami ds. informatyki;
5) Dziatem Nauczenia i Spraw Studenckich;
6) Biblioteka i Wydawnictwem Uczelnianym;
7) Sekretariatem Rektora;
8) Kancelarig Ogdlng;
9) Specjalistg ds. BHP;
10) Archiwum;
11) Domem Studenta;

12) (uchylony)®.

12 zmiana brzmienia treéci § 17 ust. 8 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 .
13 w § 17 ust. 9 uchyla sie pkt. 12; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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Kwestor — gtéwny ksiegowy

§18
Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego i jest zastepca kanclerza.

2. Kwestor kieruje komodrkg organizacyjng o charakterze administracyjnym, zwang Kwesturg,
wykonujgca zadania finansowo-ksiegowe.

3. Kwestor moze miec zastepcow. Zastepcdw kwestora powotuje kanclerz.

4. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw kwestora w zakresie ich zadan s3
rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.

5. Pod nieobecnos¢ kwestora czynnosci nalezgce do jego wytgcznej kompetencji wykonuje
wyznaczona przez niego, lub przez kanclerza osoba.

6. W przypadku powotania zastepcy kwestora, kwestor okresla jego zakres obowigzkow.

7. Zakres dziatania kwestora jako gtéwnego ksiegowego okreslaja m.in. ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, uchwaty Senatu, zarzadzenia rektora
i kanclerza, oraz dorazne i state petnomocnictwa rektora lub kanclerza.

8. Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, dotyczacego
praw i obowigzkéw gtownych ksiegowych jednostek sektora finanséw publicznych, do
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego, a wiec w Uczelni kwestora, nalezg obowigzki powierzone
przez kierownika jednostki — rektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) weryfikacji mozliwosci zapewnienia srodkow finansowych przeznaczonych na
finansowanie zadan — kontrasygnata wnioskéw.

9. Kwestor w szczegdlnosci:

1) prowadzi rachunkowosci Uczelni;
2) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
3) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow;
4) organizuje i przeprowadza kontrole zarzadczg, o ktérej mowa w art. 68-70 ustawy
o finansach publicznych w zakresie sporzadzania, na podstawie otrzymanych
z innych komodrek organizacyjnych informacji, zbiorczych dokumentdéw, dotyczacych
kontroli zarzadczej: planu, sprawozdania z wykonania planu, rejestru ryzyka,
samooceny systemu kontroli zarzadczej;
5) prowadzi gospodarke finansowa Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi na:
— zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Uczelnig;
— zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
— przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych, zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienieznych
6) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
7) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
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8) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym; dotyczacych wydatkéw i przychoddéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem
rzeczowo-finansowym;

9) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci
dziatan i przedsiewzie¢;

10) przeprowadza analizy kosztow ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach studiow;

11) opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;

12) nadzoruje wiasciwe wykorzystanie funduszy celowych w zakresie zgodnosci z
planem;*

13) na biezgco aktualizuje ustalenia, w dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci, z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw i potrzeb Uczelni

14) udziat w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu, pochodzgcym
z wyboru.?®

Rozdziat IV
Organizacja Uczelni

§19

1. Jednostkami organizacyjnymi o charakterze badawczo-dydaktycznym sg instytuty,
zapewniajgce dziatalnos¢ dydaktyczno-naukowa, w zakresie prowadzonych kierunkéw
studiow.

2. Jednostkami organizacyjnymi o charakterze administracyjnym, sg dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

3. Administracja Uczelni zapewnia realizacje zadan, zwigzanych z dziatalnoscia Uczelni,
w szczegdblnosci dotyczacych:

1) spraw pracowniczych, socjalnych i bytowych;

2) gospodarowania majatkiem Uczelni;

3) obstugi prawnej, finansowej i ksiegowej;

4) organizacji toku studidw i pomocy materialnej dla studentow;

5) wspdtpracy z zagranicg;

6) rozwoju kadry;

7) biblioteki i wydawnictwa;

8) archiwizacji dokumentow;

9) kontroli Uczelni;

10
11
12
13

) promocji Uczelni;

) obstugi informatycznej Uczelni;
) warunkdéw BHP na Uczelni;

)

obrony cywilne;.

14w & 18 w ust. 9 zmieniono zapis pkt 12; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 56/2021 z dn. 29 wrzesénia
2021r.
15 w § 18 w ust. 9 zmieniono zapis pkt 14; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 56/2021 z dn. 29 wrzeénia
2021r.
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§20
1. Strukture organizacyjng Uczelni tworza:
1) instytuty;
2) administracja, w tym:
a) Dziat Administracji,
b) Dziat Nauczania i Spraw Studenckich,
c) Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych,
d) Kwestura,
e) samodzielne stanowiska,
f) Sekretariat Rektora,
g) Kancelaria Ogdlna,
h) Archiwum,
i) sekretariaty instytutowe;
3) pracownie i laboratoria wchodzgce w sktad instytutow;
4) Akademicki Zwigzek Sportowy;
5) Biblioteka i Wydawnictwo Uczelniane;
6) petnomocnik rektora ds. ochrony informacji niejawnych;
7) inspektor ochrony danych osobowych;
8) specjalista ds. obrony cywilnej
9) petnomocnicy rektora.
2. Szczegdétowq strukture organizacyjng Uczelni okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§21
1. Pracg komorek organizacyjnych, wymienionych w § 20 kieruja wyznaczone przez rektora
osoby:
1) instytutami— dyrektorzy instytutdw przy pomocy zastepcow;
2) pracownig lub laboratorium — kierownik pracowni lub laboratorium;
3) Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego — Dyrektor Biblioteki i Wydawnictwa
Uczelnianego;
4) administracjg — kanclerz;
5) dziatami— kierownicy dziatow:
a) Kwesturg — Kwestor;
b) Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administracji;
c) Dziat Nauczania i Spraw Studenckich — Kierownik Dziatu Nauczania i Spraw
Studenckich.
2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt funkcjonowania instytutu.
3. Dyrektor jest przetozonym pracownikéow i studentéw instytutu.
Szczegdtowe zakresy obowigzkdow pracownikdédw na poszczegdlnych stanowiskach ustalajg,
z uwzglednieniem zakresu dziatania danej jednostki, kierownicy komdrek administracyjnych.
Sg oni odpowiedzialni za ich uaktualnianie i biezgce informowanie (na pisSmie) Dziatu Kadr
i Spraw Pracowniczych.
5. W ramach instytutdw moga funkcjonowac jednostki wewnetrzne, takie jak:, zespoty badawcze
lub dydaktyczne. Jednostki wewnetrzne powotuje i znosi rektor.
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6. Rektor powotuje i odwotuje dyrektoréw i zastepcow dyrektora instytutu. Kazdemu zastepcy

powierzona moze by¢ odpowiedzialnos¢ za jeden lub kilka kierunkdw studidéw prowadzonych

przez instytut.
7. Rektor moze powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za dany kierunek studidw innemu niz zastepca

dyrektora instytutu, nauczycielowi akademickiemu zatrudnionemu w uczelni, bedgcemu

koordynatorem kierunku. Koordynator kierunku studidw podlega wdwczas bezposrednio

dyrektorowi instytutu.'®

Rozdziat V
Zakresy dziatania

§ 2217

Wymienione w § 23 do § 41 zakresy dziatania jednostek administracyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy majg charakter ramowy.

Sekretariat Rektora

§23

1. Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obstuga sekretarsko-administracyjna rektora i prorektora/prorektoréw;
prowadzenie czynnosci kancelaryjnych:

a) przyjmowanie od Kancelarii Ogdlnej korespondencji przeznaczonej dla rektora,

prorektora/prorektoréw,
b) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji rektorowi, prorektorowi/
prorektorom,

c) przekazywanie przesytek do wystania;
przygotowywanie i obstuga sekretarsko-administracyjna posiedzen Senatu, Rady
Uczelni, Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego oraz innych narad i spotkan
organizowanych przez wtadze Uczelni;
wspotudziat przy organizowaniu uroczystosci ogélnouczelnianych;
obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;
prowadzenie rejestru:

a) uczelnianych organizacji studenckich,

b) obowigzujacych i uchylonych wewnetrznych aktéw prawnych,

c) zarzadzen rektora,

d) uchwat Senatu | Rady Uczelni;
sporzadzanie protokotow i prowadzenie rejestru posiedzen Senatu i Rady Uczelni;
przygotowywanie oswiadczen dla kandydatéw do organéw Uczelni, Kolegium
Elektoréw oraz kandydatéw do petnienia funkcji kierowniczych w Uczelni
obstuga administracyjna komisji statutowych;

10) prowadzenie zbioru oryginatéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz ich archiwizacja;

11) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi administracji w zakresie prawidtowego

przeptywu informacji i realizacji zadan;

16 w § 21 dodano ust. 7; zmiana wprowadzona Zarzgdzeniem 56/2021 z dn. 29 wrzeénia 2021 r.
7 zmiana brzmienia tresci § 22 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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12) wspdtpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy organizowaniu
wyboréw organdéw kolegialnych oraz organéw jednoosobowych;

13) ogtaszanie na stronie internetowej Uczelni i w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz przesytanie witasciwym jednostkom Uczelni wydawanych uchwat, decyzji,
zarzadzen, obwieszczed i pism okélnych oraz dokumentdw, zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni zgodnie z Ustawa, za wyjatkiem ogtoszen o konkursach na
stanowiska nauczycieli akademickich i ich wynikow;

14) wspétpraca przy przygotowywaniu rocznych sprawozdan rektora z dziatalnosci
Uczelni;

15) gromadzenie informacji i materiatéw z konferencji i kolegiéw rektoréw wyzszych szkét;

16) dbatos¢ o aktualizacje sktadéw osobowych i prowadzenie biezgcych wykazéw sktadow
komisji senackich i rektorskich;

17) wspétdziatanie z Samorzgdem Studenckim;

18) organizacja udziatu rektora i prorektora/prorektoréow w uroczystosciach,
konferencjach i sympozjach;

19) prowadzenie ewidencji organizacji studenckich i pracowniczych;

20) prowadzenie komputerowej bazy danych adresowych i aktualizacja, w tym BIP
w zakresie dziatania Sekretariatu Rektora: zamieszczanie zarzadzen rektora, uchwat
Senatu i Rady Uczelni, dokumentéw obowigzkowych do publikacji wskazanych
w Ustawie;

21) prowadzenie ksiegi pamigtkowej Uczelni;

22) wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstugg uroczystosci
uczelnianych o charakterze ogdélnouczelnianym i sSrodowiskowym;

23) redagowanie okolicznosciowych listéw;

24) obstuga gosci rektora i prorektora.

Kancelaria Ogdlna

§24
1. Kancelaria Ogdlna podlega bezposrednio kanclerzowi

2. Do zakresu dziatania Kancelarii Ogdlnej nalezy w szczegdélnosci:
1) obstuga administracyjno-biurowa kanclerza;
2) przygotowanie i zatatwianie spraw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig prowadzonag
przez kanclerza;
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych zwigzanych bezposrednio z pracg kanclerza;
4) prowadzenie terminarza spotkan kanclerza;
5) przygotowanie i obstuga posiedzen i narad organizowanych przez kanclerza;
6) prowadzenie rejestru zarzadzen kanclerza oraz pism okdlnych;
7) obstuga administracyjna komdrek organizacyjnych podporzgdkowanych kanclerzowi;
8) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
9) przyjmowanie, wysytanie, segregowanie i doreczanie korespondencji uczelnianej;
10) obstuga poczty elektronicznej kanclerza oraz Kancelarii Ogdlnej;
11) obstuga gosci kanclerza;
12) wspoétpraca z Sekretariatem Rektora w sprawach biezgcych;
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13) wspotpraca z Sekretariatem Rektora w zakresie przygotowywania i obstugi posiedzen
Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego oraz innych narad
i spotkan organizowanych przez wtadze Uczelni;

14) wspétudziat przy organizowaniu uroczystosci ogélnouczelnianych;

15) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi administracji w zakresie prawidtowego
przeptywu informacji i realizacji zadan;

16) organizacja udziatu kanclerza w uroczystosciach i konferencjach,

17) redagowanie okolicznosciowych listow;

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych.

Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
§25

1. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (specjalista ds. BHP) jest osobg odpowiedzialng
za catoksztatt dziatan zwigzanych z zapewnieniem na Uczelni bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy i ksztatcenia w szczegdlnosci za spetnienie wymagan okreslonych
w obowigzujagcym Rozporzgdzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyziszego w sprawie
zapewnienia w Uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i ksztatcenia.

2. Do zakresu dziatania specjalisty ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgce informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami dotyczacymi usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
i identyfikacji zagrozenia dla zdrowia i zycia w Uczelni;

4) sporzadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku oceny ryzyka
zwigzanego z pracg w Uczelni, wynikajacego z realizowania zadan Uczelni oraz
podejmowanych dziatan profilaktycznych zmniejszajgcych to ryzyko;

5) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

6) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan oséb kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdinych
stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy, wypadkéw
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskéw, wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkdéw pracownikow Uczelni w drodze do pracy
i z pracy;

12) opracowanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

13) prowadzenie instruktazu ogdlnego w zakresie bhp dla pracownikéw zatrudnionych
w Uczelni;
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14) wspdtpraca z Samorzagdem Studenckim i wtasciwymi organami w sprawach
bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) zapewnienie spetnienia w Uczelni wymagan zawartych w obowigzujgcych przepisach
prawa w odniesieniu do przepisdw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy.

16) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Specjalista ds. bhp jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisdw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni;

2) kontrolowania stosowania przez pracownikéw i studentéw S$rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;

3) aktualizowanie norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego;

4) wystepowania, do o0s6b kierujgcych pracownikami, z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kontrolowanie posiadania badan profilaktycznych pracownikéw.

Dziat Nauczania i Spraw Studenckich
§26

1. Dziat Nauczania i Spraw Studenckich podlega prorektorowi ds. nauki, dydaktyki i spraw
studenckich (merytorycznie) i kanclerzowi (organizacyjnie).

2. Dziat Nauczania i Spraw Studenckich jest jednostka organizacyjng administracji
odpowiedzialng za realizacje zadan zwigzanych z planowaniem, organizacjg i rozliczaniem
dydaktyki, ewidencjg studentéw i absolwentéw oraz rekrutacjg kandydatéw na studia,
a takze wspodtpracy z pracodawcami (w zakresie realizacji praktyk zawodowych i dziatalnosci
biura karier), instytucjami zagranicznymi (mobilno$¢, realizacja programu Erasmus),
otoczeniem (PR i promocja).

3. Do zadan kierownika Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich nalezy kierowanie praca dziatu,
w szczegdlnosci organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw i jej nadzorowanie. Kierownik
jest bezposrednim przetozonym dla pracownikéw dziatu.

4. Do zakresu dziatania Dziat Nauczania i Spraw Studenckich nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie ksztatcenia:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej toku studiow,

b) opracowywanie materiatbw do planowania, sprawozdawczosci i statystyki
wynikajgce] z przepiséw prawa,

c) prowadzenie we wspodtpracy z dyrekcjg instytutu dokumentacji, dotyczacej planéw
studiéw i programdéw nauczania z podziatem na tryby i kierunki studiow,

d) udostepnianie aktualnych katalogow przedmiotéw,

e) opracowanie  materiatdw, przygotowanie i  zamieszczanie  informacji
w systemie ,info. pwsz” i Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA) w zakresie
programu ksztatcenia,

f)  obstuga programu eOrdo w zakresie dydaktyki,
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g)

h)

przygotowywanie uregulowan prawnych z zakresu dydaktyki oraz studidw
podyplomowych (umowy o ksztatceniu i decyzje),

obstuga i biezgca weryfikacja danych znajdujacych sie w systemie POL-on
w zakresie dotyczgcym toku studidw;

2)  w zakresie toku studiow:

a)
b)

zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych studentdw,

prowadzenie dokumentacji przebiegu studidw, w tym weryfikacja kart okresowych
osiggnied studenta i protokotéw zaliczen, przygotowywanie dokumentacji do zaliczen
semestru,

obstuga punktu personalizacji elektronicznej legitymacji studenckiej,

prowadzenie rejestru i weryfikacja podan studentéw zwigzanych z przeniesieniami,
skresleniami, urlopami, indywidualng organizacjg studidow, powtarzaniem, itp.;
wspotpraca z Dyrekcjg Instytutu w zakresie toku studidw,

przygotowanie dokumentéw studentdw zwigzanych z przeniesieniami, skresleniami,
urlopami, indywidualng organizacjg studiéw, powtarzaniem, itp.,

przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji,

prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen w sprawach studentow,
przygotowanie dyploméw, odpiséw dyplomodw, suplementéw do dyplomow;
merytoryczny nadzor nad elektronicznym albumem studenta i elektroniczng ksiega
dyplomow,

obstuga programu eOrdo w zakresie ewidencji studentow i prowadzacych, portalu
OMNIS,

obstuga systemu POLON: koordynacja spraw zwigzanych ze studentami, koordynacja
spraw zwigzanych z ze sprawozdawczoscig z dziatalnos$ci Uczelni, MNiSW, ORPPD,
GUS, JSA;

3) w zakresie sekretariatu instytutu:

a)

b)

c)
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dbanie o sprawny przeptyw informacji miedzy dyrekcjg instytutu, wyktadowcami
a studentami,
prowadzenie we wspotpracy z dyrekcjg instytutu dokumentacji dotyczacej obcigzen
dydaktycznych Instytutu (arkusze organizacyjne) z podziatem na tryb i kierunki
studiow,
przygotowanie indywidualnych obcigzen dydaktycznych instytutu w tym réwniez
pracownikéw studidw podyplomowych; wprowadzanie na biezgco zmian;
przygotowanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowanie materiatéw i informacji niezbednych do podejmowania decyzji
przez dyrektora instytutu,
pomoc przy organizacji konferencji, sympozjéw, konwersatoriéw, itp.,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi; prowadzenie
rejestru prac dyplomowych; przygotowanie drukéw recenzji,
obstuga jednolitego systemu antyplagiatowego w zakresie wprowadzania prac
dyplomowych do systemu,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przebiegu studidw w zakresie:

—  procesu nauczania (plany studiéw; diagramy; wzory wpisu do indeksu;

podziat studentdéw na grupy z podziatem na kierunki i tryb studiow),



k)

m)

o)

p)

— rozktadu zaje¢ (rezerwacja sal, wprowadzanie na biezgco zmian;
przygotowanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie),

—  przygotowanie harmonograméw sesji egzaminacyjnych i  egzaminéw
dyplomowych,

zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych stuchaczy studiow

podyplomowych,

prowadzenie dokumentacji studidw podyplomowych (prowadzenie albumu
stuchacza studiéw podyplomowych, wypisywanie indekséw, przygotowywanie
protokotow i kart okresowych zaliczen dla stuchaczy, rejestru swiadectw studiéw
podyplomowych, powierzenia zaje¢ na studiach podyplomowych),
przygotowywanie $wiadectw studiéw podyplomowych i ich odpiséow,

wspotpraca z organizacjami studenckimi,

wspotpraca z dziatem administracji w sprawie wyposazenia sal, zamodwieniami
materiatow biurowych, zgtaszanie usterek, itp.,

wspotpraca z pracownikami dydaktycznymi instytutu (rozliczanie miesiecznych kart
pracy, odwotywanie zajeé; sprawozdania z przeprowadzonych zajeé¢ (teczki
przedmiotowe, karty przedmiotu); wystawanie zlecen umozliwiajgcych
skorzystanie z punku ksero; gromadzenie danych dotyczacych dorobku naukowego
i biezgca dokumentacja,

gromadzenie dokumentacji oraz informacji niezbednych do biezgcego zarzadzania
instytutem,

archiwizacja dokumentacji wytworzonej w instytucie;

4)  w zakresie spraw finansowych i pomocy materialnej dla studentéw:

g)

prowadzenie ewidencji wptat studentéw (optaty za studia, za powtarzanie zajec
dydaktycznych, optaty rekrutacyjne, optaty za legitymacje i inne),

obstuga programu eOrdo w zakresie optat, zobowigzan i pomocy materialnej,
wstepna weryfikacja wnioskow sktadnych przez studentéw o przyznanie form
pomocy materialnej,

przygotowywanie, w porozumieniu z Kwesturg, propozycji podziatu srodkéw
finansowych przeznaczonych na pomoc materialng dla studentéw,

wstepna weryfikacja wnioskéow sktadnych przez studentéw o przyznanie form
pomocy materialnej,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem lub odmowg przyznania
pomocy materialnej studentom (przygotowywanie decyzji, protokotow
z posiedzen Uczelnianej Komisji Stypendialnej oraz Odwotawczej Uczelnianej
Komisji Stypendialnej),

monitorowanie i pomoc w czynnosciach windykacji naleznosci od studentéw
(uzgodnienia comiesieczne z Kwesturg, przygotowywanie kompletu dokumentéw
dla radcy prawnego/adwokata w celu dochodzenia naleznosci na rzecz Uczelni);

5) 18 (uchylony)

a)
b)

(uchylony)
(uchylony)

18 w § 26 ust. 4 uchyla sie pkt. 5; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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c) (uchylony)
d) (uchylony)
e) (uchylony)
f)  (uchylony)
g) (uchylony)
h) (uchylony)
i)  (uchylony)
j)  (uchylony)
k) (uchylony)
6) ¥ (uchylony)
a) (uchylony)
b) (uchylony)
c) (uchylony)

7) w zakresie rekrutacji na studia i promocji Uczelni:

a)
b)

prowadzenie rekrutacji na studia (stacjonarne, niestacjonarne, podyplomowe),
obstuga programu eOrdo w zakresie rekrutacji,
20 (uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

8) w zakresie wspotpracy zagraniczne;j:

a)
b)

koordynacja spraw zwigzanych z ksztatceniem cudzoziemcéw,

koordynacja i obstuga wspdtpracy miedzynarodowej Uczelni dotyczacych realizacji
umow miedzynarodowych, wspdtpracy naukowej i dydaktycznej pracownikéw,

a w szczegdlnosci:
— promowanie Uczelni za granica,

— inicjowanie zawierania i przygotowanie projektow umow

z Uczelniami/instytucjami zagranicznymi,

— nadzorowanie przebiegu wspotpracy zagranicznej w ramach Programu

Erasmus+ z instytucjami partnerskimi,

— przygotowywanie informacji o celach, mozliwosciach i zasadach finansowania

Programu Erasmus+ dla studentéw i pracownikéw Uczelni,
— sktadania wnioskdw na dziatania do Narodowej Agencji Programu Erasmus+,

19 W § 26 ust. 4 uchyla sie pkt. 6; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.

20\ § 26 ust. 4 pkt. 7 uchyla sie ppkt c-I; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia

1.09.2020 .
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— sporzadzania i zatwierdzania raportow przejsciowych i koncowych oraz
sprawozdan z funkcjonowania Programu dla Narodowej Agencji Programu
Erasmus+ oraz rocznych sprawozdan dla wtadz Uczelni,

— udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanych przez Narodowg Agencje
Programu Erasmus+;

— wspotpraca w zakresie doradztwa oraz koordynacji dziatan dotyczacych
Programu z koordynatorami ECTS,

— nadzorowanie i przygotowywanie wyjazddw studentéw w celu odbywania czesci
studidw lub realizacji praktyk za granica,

— koordynacja miedzynarodowej wymiany pracownikdw w ramach Programu
Erasmus +,

— monitorowanie pobytéw studentéw w Uczelniach i instytucjach zagranicznych.

Inspektor ochrony danych osobowych
§27%
1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych odpowiedzialnego za polityke
bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, dotyczacej polityki
ochrony danych osobowych w Uczelni i zapewnienie jej przestrzegania,

c) zapewnienie zapoznania 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

d) prowadzenie dokumentacji ochrony danych.

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczgcego ochrony danych osobowych i doradzanie
im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych polityk
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

21 zmiana numeracji paragraféw od §19, ktéremu nadaje sie nr 27 i na kolejnych nastepujacych po sobie stronach.
Zmiana wprowadzona Zarzgdzeniem Rektora nr 55/2020 r. z dnia 01.09.2020 r.
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7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Biblioteka i Wydawnictwo Uczelniane

§28

1. Biblioteka i Wydawnictwo Uczelniane jest jednostkg organizacyjng o zadaniach naukowo-

dydaktycznych, technicznych i ustugowych.

2. W strukturze Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego funkcjonuja:

1)
2)

3)

Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw;

Dziat Udostepniania Zbioréw, w sktad ktérego wchodzg Wypozyczalnia Gtéwna oraz
czytelnie;

Wydawnictwo Uczelniane.

3. Do zakresu dziatania Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

9)

17)
18)

19)
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gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
obstuga uzytkownikdw, udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych, innych bibliotek, muzedw
i osrodkow informacji naukowej,
prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-
badawczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej,
organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej oraz warsztatu informacji
naukowej Uczelni,
wspotdziatanie z innymi szkotami wyzszymi i bibliotekami w zakresie wykonywanych zadan,
prowadzenie dokumentacji posiadanych zbiorow,
ewidencja propozycji wydawniczych i opracowanie planu wydawniczego,
przygotowanie projektow umow z recenzentami (spoza Uczelni) i przekazywanie prac do
opinii wydawniczej,
wycena publikacji uczelnianych, sprawdzanie dowoddéw rozliczen i faktur za ustugi
edytorskie i poligraficzne pod wzgledem merytorycznym,
przygotowanie maszynopisow do druku, wykonanie redakcji jezykowej adiustacji
technicznej, korekty redakcyjnej tekstu, oktadki i karty tytutowej,
sprawdzanie jakosci zleconych prac, wykonanych przez zaktady poligraficzne
i inne instytucje kooperujace,
prowadzenie sklepu internetowego i magazynu wydawnictw wtasnych,
prowadzenie reklamy i promocji wydanych publikacji,
wydawanie i rozpowszechnianie publikacji wigczonych do rocznego planu wydawniczego,
przygotowanie i wydawanie materiatéw reklamowych, informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych publikacji Uczelni, uczestnictwo w ich rozprowadzaniu,
organizowanie udziatu w krajowych targach ksigzki — przygotowanie dokumentacji
niezbednej do zgtoszenia udziatu oraz rozliczania kosztéw uczestnictwa,
sporzadzanie kalkulacji wstepnych oraz dokumentacji niezbednej do wystapien o dotacje,
wysytka egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek, a takze dysponowanie egzemplarzami
recenzyjnymi wydanych ksigzek,
sporzadzanie rocznych sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

ona



4. Pracg Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego  kieruje  Dyrektor  Biblioteki

i Wydawnictwa Uczelnianego.

5. Do zadan dyrektora Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

1.

opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywania, przechowywania, udostepniania
i konserwacji zbioréw bibliotecznych;

przygotowywanie wymaganej aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi, sprawozdawczosci
z dziatalnosci Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki i Wydawnictwa
Uczelnianego i przedktadanie ich rektorowi, po uprzednim zaopiniowaniu przez Rade
Biblioteczno-Wydawniczg;

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania
pracownikéw Biblioteki i Wydawnictwa Uczelnianego;

wystepowanie do rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych biblioteki
i wydawnictwa;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Biblioteki i Wydawnictwa,
niezastrzezonych do kompetencji organéw Uczelni.

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;

udziat w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu,

pochodzgcym z wyboru.

Archiwum

§29

Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnosci zabezpieczenie materiatéw

archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ewidencja, przechowywanie oraz

ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg materiatéw archiwalnych Uczelni, tj.:

1) ewidencjonowanie posiadanych materiatéw archiwalnych;
2
3
4
5

) przygotowywanie spisow, wykazow, katalogéw dla zgromadzonego zasobu archiwalnego,
) dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum;

) udostepnianie materiatéw archiwalnych;

) udzielanie pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach;

6) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasobu archiwalnego Uczelni;

7) wspodtpraca w zakresie Uczelnianej dziatalnosci archiwalnej z Archiwum Panstwowym we

Wroctawiu.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§30

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje petnomocnik ds. ochrony informaciji

niejawnych, koordynujgcy kwestie zwigzane z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie

ochrony informacji niejawnych.

Do zadan petnomocnika rektora ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
2) nadzorowanie pracy kancelarii dokumentéw niejawnych;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdrych przetwarzane s3
informacje niejawne;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego w szczegdlnosci
w zakresie szacowania ryzyka bezpieczeristwa informacji niejawnych, wspdtpraca
z administratorem danych osobowych, administratorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz inspektorem bezpieczefAstwa teleinformatycznego
w zakresie okreslania szczegdétowych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej
eksploatacji systeméw teleinformatycznych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z dopuszczeniem do pracy na stanowiskach
zwigzanych z dostepem oséb do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” na
podstawie upowaznienia rektora;

przeprowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych

§31

1. Dziat Kadr i Spraw Pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem nauczycieli

akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

2. Do zadan Dziatu Kadr i spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
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obstuga Zintegrowanego Systemu o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on w czesci
dotyczacej pracownikéw Uczelni;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do nawigzania i rozwigzania stosunku pracy
oraz awansow na stanowiska;

sporzadzanie umowy o prace;

prowadzenie dokumentacji Zzrédtowej zwigzanej ze stosunkiem pracy (teczki osobowe
pracownikéw) oraz przygotowanie akt osobowych pracownikéw zwolnionych w celu
przekazania do Archiwum;

ustalanie i dokumentowanie uprawnien pracownikéw dotyczacych:

a) wysokosci dodatku stazowego,

b) nagréd jubileuszowych,

c) dodatkowego rocznego wynagrodzenia,

d) odpraw emerytalnych, rentowych, posmiertnych, itp.,

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

prowadzenie rejestru zgdéd udzielonych przez rektora na prace dla nauczycieli
akademickich w innej Uczelni;

ustalanie uprawnienia pracownikéw do urlopu wypoczynkowego oraz prowadzenie
ich dokumentaciji;



9) prowadzenie dokumentacji urlopdw naukowych, szkoleniowych, bezptatnych,
zdrowotnych i okoliczno$ciowych;

10) prowadzenie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw, ubezpieczen
zdrowotnych cztonkdw rodziny pracownikéw wspdtpracujagc w tym zakresie
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

11) przygotowanie i rejestrowanie nagréd dla pracownikéw Uczelni,

12) przygotowanie elektronicznej bazy kadrowej dla Kwestury w celu sporzadzenia list
wynagrodzen i wyptaty nagrdd;

13) kompletowanie wnioskéw emerytalnych oraz rentowych i przekazywanie ich do
wiasciwych zaktaddw ubezpieczen spotecznych, zawiadamianie o pracujacych
emerytach;

14) wystawianie legitymacji stuzbowych;

15) prowadzenie dokumentacji i rejestru kar porzadkowych nauczycieli akademickich oraz
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, a takze kar dyscyplinarnych
nauczycieli akademickich;

16) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen nauczycieli akademickich;

17) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych w Uczelni do przetwarzania danych
osobowych;

18) przygotowanie wnioskow o odznaczenia pracownikéw Uczelni do MNiSW oraz
prowadzenie ich rejestru;

19) przekazywanie do MNiSW informacji dotyczacych obsady kadrowej na prowadzonych
przez Uczelnie kierunkach studiow;

20) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS i MNiSW;

21) wydawanie skierowania na kontrole badan lekarskich, w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku;

22) wystawianie pracownikom zaswiadczen stwierdzajgcych ich zatrudnienie w Uczelni;

23) wydawanie i prowadzenie rejestréw: urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
umow cywilno-prawnych, delegacji stuzbowych;

24) prowadzenie ewidencji pracownikdw dla potrzeb wojskowych (WKU) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

25) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie szkolen,
kurséw oraz innych form doksztatcania pracownikéw;

26) ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych
oraz zleconych;

27) przygotowanie umow zlecen z tytutu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

28) prowadzi ewidencje dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez nauczycieli
akademickich.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Uczelni;

3) obstuga programu kadrowo-ptacowego;

4) obstuga Zintegrowanego Systemu o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POLON,
a w szczegolnosci: wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie i usuwanie w
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systemie danych dotyczacych pracownikéw Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

5) przygotowywanie materiatdéw do podejmowania decyzji w zakresie przyjmowania,
przenoszenia, okresowej oceny, awansowania, karania i zwalniania pracownikow —
w poszczegdlnych pionach organizacyjnych Uczelni — oraz prowadzenie ewidencji w
tym zakresie;

6) kontrola dyscypliny pracy pracownikéow Uczelni;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, nieobecnosci w pracy z tytutu urlopu
wypoczynkowego, okolicznosciowego, oraz innych zwolnied od pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

8) wspodtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie:

9) zgtoszenia, wyrejestrowania oraz aktualizacji danych osobowych pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umow o prace oraz uméw cywilno-prawnych;

10) zgtoszenia oraz wyrejestrowania studentéw Uczelni do ubezpieczenia zdrowotnego na
podstawie ztozonego oswiadczenia;

11) zgtoszenia i wyrejestrowania cztonkdw rodziny pracownikdw PWSZ do ubezpieczenia
zdrowotnego na podstawie ztozonego wniosku;

12) zamieszczanie informacji o konkursach na stanowiska pracy nauczyciela
akademickiego na stronie BIP Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz
w jezyku angielskim na stronach internetowych Komisji Europejskiej w europejskim
portalu dla mtodych (mobilnych) naukowcéw. Przekazywanie informacji o wyniku
konkurséw wraz z uzasadnieniem na w/w stronach zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

13) przygotowywanie i wydawanie pracownikom zaswiadczen dotyczacych stosunku
pracy;

14) przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych oraz prowadzenie petnej dokumentacji
z tym zwigzanej;

15) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na renty
i emerytury;

16) wspdtpraca z kwestorem w zakresie wyptaty planowanych nagréd jubileuszowych oraz
odpraw emerytalno-rentowych;

17) wspétudziat w opracowywaniu regulaminu pracy i inicjowanie zmian i aktualizacji
innych regulamindw dotyczacych spraw pracowniczych;

18) sporzadzanie biezgcej (miesiecznej, kwartalnej, rocznej) statystyki fluktuacji kadr oraz
sprawozdawczosci dla potrzeb jednostki nadrzednej, innych jednostek zewnetrznych,
a takze innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

19) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy i jej
przekazywanie do Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

21) wydawanie legitymacji stuzbowych;

22) sporzadzanie planu szkolen pracownikéw na dany rok kalendarzowy;

23)

24) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracyjnymi

przygotowywanie rocznych sprawozdan rektora z dziatalnosci Uczelni;

Uczelni w zakresie funkcjonowania Dziatu Kadr i Spraw Pracowniczych.
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Specjalista ds. obrony cywilnej

§32

1. Osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. obrony cywilnej, realizuje zadania obronne

wynikajgce, w szczegdlnosci z ustawy z dnia 21.X1.1967 roku (Dz.U. 2018 poz. 1459 z pdzn. zm.)

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz zadania zwigzane

z zarzadzaniem kryzysowym.

2. Do zadan specjalisty ds. obrony cywilnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10

~

planowanie, koordynowanie i realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

powszechnej samoobrony ludnosci oraz zarzadzania kryzysowego w Uczelni oraz ich

przygotowanie w czasie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

tworzenie warunkdéw organizacyjnych i technicznych do planowania i wykonywania

zadan obronnych w Uczelni;

wspotdziatanie z uprawnionymi organami administracji publicznej oraz organizacjami

spotecznymi w planowaniu i wykonywaniu zadan obronnych;

przekazywanie informacji i decyzji dotyczacych planowania i wykonywania zadan

obronnych osobom funkcyjnym, odpowiedzialnym w Uczelni za realizacje tych zadan;

diagnozowanie potencjalnych obszaréw wystepowania sytuacji kryzysowych oraz

monitorowanie zagrozen kryzysowych;

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych dla pracownikéw

Uczelni;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do funkcjonowania statego dyzuru Uczelni

oraz dyspozycyjno$¢ w sytuacji uruchomienia systemu statych dyzuréw Ministra

wtasciwego do spraw Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

opracowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania i funkcjonowania Uczelni do

wykonywania zadan obronnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

i w czasie wojny, a w szczegdlnosci procedur okreslonych w Planie Operacyjnym

Funkcjonowania Uczelni;

prowadzenie ewidencji mienia i dokumentacji zwigzanej ze sprawami obronnymi;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie

internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig z zakresu obrony cywilnej.
Dyrektorzy Instytutow

§33

1. Dyrektor instytutu podejmuje dziatania i prowadzi sprawy zwigzane z biezgcg dziatalnosciag

instytutu.

2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzor nad realizacjg zadan dydaktycznych (w tym praktyk zawodowych) na

kierunkach studiéw prowadzonych przez instytut;

2) planowanie sesji egzaminacyjnych, w tym egzaminu dyplomowego;

3) ustalenie szczegdtowego planu zaje¢ oraz konsultacji na kierunkach studiéw

prowadzonych przez instytut;

4) okreslenie potrzeb finansowych instytutu przy tworzeniu planu finansowego Uczelni;
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5) analiza koncepcji ksztatcenia, jego jakosci i kosztow;

6) opracowywanie planéw kadrowych, z uwzglednieniem oceny przydatnosci kandydatéw
na nauczycieli akademickich oraz oceny okresowej kadry dydaktycznej;

7) udziat w posiedzeniach Senatu, jezeli nie jest cztonkiem Senatu z wyboru;

8) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajgcych z Regulaminu studiéw, Regulaminu
praktyk studenckich i innych przepiséw wewnetrznych;

9) pomoc przy tworzeniu studenckich kot naukowych;

10) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych kierownikom pracowni/laboratoriéw

11) opracowanie planéw ksztatcenia podyplomowego i kursowego w obrebie instytutu
zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulaminu pracy Uczelni, przepiséw
bhp i ppoz., o tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

12) wspétpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich.

§34
1. Do zakresu dziatania instytutow nalezy tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci
badawczo-dydaktycznej okreslonej aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi dla prowadzonego
kierunku studiéw oraz wymaganiami akredytacyjnymi Polskiej Komisji Akredytacyjnej.
Instytuty funkcjonujg przy pomocy sekretariatéw.
Do zakresu dziatania instytutow nalezy w szczegélnosci:
1) organizacja zaje¢ dydaktycznych w zakresie prowadzonych kierunkéw studiéw,
2) organizacja studidw podyplomowych, kurséw doksztatcajacych,
3) pomoc studentom przy organizacji i funkcjonowaniu két naukowych,
4) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w zakresie prowadzonego kierunku
studidw,
5) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem procesu dydaktycznego.

Sekretariaty Instytutéw

§35
1. Sekretariaty instytutow podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu Nauczania i Spraw
Studenckich.
2. Do zakresu dziatania sekretariatéw instytutéw nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga studentéw poszczegdlnych kierunkdw;
2) obstuga administracyjna instytutu oraz dyrekgcji instytutu,
3) prowadzenie biezgcej korespondencji;
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan, zwtaszcza
w zakresie rekrutacji oraz organizacji egzaminéw dyplomowych.

32|Strona



1.

Kwestura

§36
Do zadan Kwestury nalezy prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z ustawg
o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz. 351 z pdzn. zm.) zapewniajgce rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni;

b) uzgadnianie poprawnosci zapiséw na kontach ksiegowych;

c) sporzadzanie sprawozdania finansowego Uczelni;

d) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz sprawozdan z jego
wykonania;

e) przygotowanie danych do deklaracji podatkowych i sprawozdan statystycznych
oraz innych informacji z zakresu prowadzonej ewidencji ksiegowej;

2) wzakresie finansowym:

a) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentdéw ksiegowych;

b) prowadzenie obstugi kasowe]j Uczelni;

c) wykonywanie dyspozycji dotyczacych regulowania zobowigzan w obrocie
bezgotéwkowym;

d) wspodtpraca z bankami;

e) przygotowanie postepowania na wybdr banku obstugujgcego Uczelnie

f) wspodtpraca z Dziatem Nauczenie i Spraw Studenckich w zakresie windykacji
naleznosci wynikajacych z realizowanych zobowigzan pienieznych np. czesne

g) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu naleznosci i zobowigzan;

3) w zakresie ewidencji majgtkowej:

a) dokonywanie odpisbw amortyzacyjnych i umorzenia S$rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych ujetych w ewidencji;

b) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu Srodkéw trwatych;

4) w zakresie ptac:

a) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z obliczaniem naleznych wynagrodzen
dla pracownikéw etatowych, takze z tytutu realizacji umoéw cywilno-prawnych oraz
wyptaty innych swiadczen;

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

c) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikéw i
zleceniobiorcow;??

5) w zakresie funduszu stypendialnego i pomocy materialnej dla studentéw:?

a) realizacja wypfaty Swiadczen pomocy materialnej na podstawie list wyptat
przygotowanych przez Dziat Nauczania i Spraw Studenckich;

b) prowadzenie finansowo - ksiegowej obstugi Funduszu Stypendialnego;

c) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie wykorzystania sSrodkow
Funduszu Stypendialnego;

6) w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS):

a) prowadzenie finansowo-ksiegowej obstugi ZFSS;

b) naliczanie funduszu $wiadczen i terminowe przekazywanie srodkéw na rachunek
ZFSS;

c) sporzadzanie informacji i z wykorzystania $rodkéw ZFSS.

22 zmiana zapisu § 36 ust. 1 pkt. 4c wprowadzona Zarzgdzeniem nr 56/2021 z dnia 29 wrzeénia 2021 r.
2 zmiana zapisu § 36 ust. 1 pkt. 5 wprowadzona Zarzadzeniem nr 56/2021 z dnia 29 wrzeénia 2021 r.
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Obstuga prawa Uczelni

§ 37

Obstuge prawng Uczelni sprawuje: adwokat lub radca prawny.

Obstuga prawna moze by¢ sprawowana w ramach umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej

zawartej pomiedzy Uczelnig a adwokatem lub radcg prawnym.

3. Do zadan adwokata/radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

11)

12)

13)
14)
15)

wyktadnia zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych;

udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz opinii
i porad prawnych w sprawach dotyczacych funkcjonowania Uczelni;

analiza prawna i opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych, wydawanych przez
organy Uczelni i kanclerza oraz projektow tych aktow;

opiniowanie projektow umoéw,;

zatwierdzanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umow zawieranych przez
Uczelnie;

opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych;

pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelnie negocjacjach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, dotyczacych spraw
nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym,;

obstuga prawna organdw Uczelni;

weryfikacja pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Senatu i Rady Uczelni;
zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie zastepstwa procesowego
w postepowaniu sadowym lub administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi, z prawem substytucji zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

biezgce informowanie tj. raz w miesigcu wtadz Uczelni, kierownikéw jednostek
organizacyjnych i komodrek organizacyjnych administracji o istotnych zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczgcym dziatalnosci Uczelni, uchybieniach
prawnych w tej dziatalnosci i skutkach tych uchybien;

obstuga prawna w sprawach windykacyjnych; prowadzenie korespondencji dotyczacej
zaje¢ komorniczych;

prowadzenie rejestru spraw sadowych;

okresowy przeglagd wewnetrznych aktéw prawnych pod wzgledem ich aktualnosci;
wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawne;j.

Dziat Administracji

§38

1. Do zakresu dziatania Dziatu Administracji nalezg w szczegdlnosci:

1) sprawy techniczne, gospodarcze, mienie i majatek Uczelni:
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— administrowanie nieruchomosciami Uczelni,

— nadzér nad utrzymywaniem porzadku na terenie Uczelni i w jej posesjach,
— organizowanie pracy pracownikéw obstugi,

— organizowanie przeprowadzek komérek organizacyjnych Uczelni,



— realizacja zakupdw materiatéw biurowych, wyposazenia, sprzetu komputerowego
i innych,

— obstuga uroczystosci Uczelnianych i painstwowych,

— prowadzenie ewidencji uzytkownikéw i rozliczanie kosztéw potgczen
telefonicznych,

— planowanie i opracowywanie rocznych plandw remontéw i inwestycji,

— planowanie przegladdw i konserwacji budynkéw, urzadzen technicznych, instalacji
budynkowych zgodnie z wymaganiami zawartymi w obowigzujgcych przepisach
prawa,

— prowadzenie ksigzek obiektéw nalezgcych do Uczelni,

— nadzér i utrzymanie budynkow i obiektéw w dobrym stanie technicznym,

— udziat w dokonywaniu odbioru robét i usunietych usterek,

— przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie remontéw i inwestycji prowadzonych
przez Uczelnie,*

— wspotpraca z wykonawcg prac w zakresie robét budowlanych, gwarancyjnych i
wystepowanie o egzekucje roszczen gwarancyjnych,

— ocena wykonanych prac, a w razie ich niewtasciwego wykonywania wystepowanie
o przerwanie prac lub odstgpienie od umowy,

— przygotowanie i realizacja umdéw najmu,

— przygotowanie i realizacja umow zwigzanych z dostawg medidw,

— przygotowanie i realizacja uméw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem
urzadzen, instalacji i infrastruktury technicznej,

— prowadzenie dokumentacji technicznej i realizacja zaleced wynikajgcych
z przepiséw budowlanych, przeciwpozarowych, sanitarnych,

— planowanie i realizacja inwestycji, konserwacji, modernizacji, remontéw i innych
prac technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni,

— sprawowanie kontroli i nadzoru nad zleconymi pracami budowlanymi,
remontowymi i konserwacyjnymi,

— realizowanie ustalen pokontrolnych utrzymywanie obiektéw w nalezytym stanie
technicznym i sanitarnym,

— prowadzenie kontroli z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach
i jednostkach organizacyjnych Uczelni,

— prowadzenie na biezgco dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdéw, ich ewidencja,
rejestracja, przeglady i naprawy,

— prowadzenie na biezgco spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw
stuzbowych,

— instalowanie stanowisk komputerowych,

— diagnozowanie i usuwanie awarii sprzetowych,

— instalowanie i konfigurowanie systeméw operacyjnych oraz programéw
uzytkowych na stanowiskach komputerowych,

24w ust. 1 pkt 1 zmieniono brzmienie tiretu o treéci ,prowadzenie spraw w zakresie prac remontowych”; zmiana
wprowadzona Zarzgdzeniem 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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administrowanie systemami sieciowymi na serwerach,

konserwacja baz danych na serwerach,

archiwizacja i zabezpieczenie baz danych,

zarzadzanie bazami danych, administrowanie kontami uzytkownikéw,

techniczna obstuga strony internetowe;j,

opieka nad stacjami roboczymi znajdujgcymi sie w uzytkowaniu Uczelni,

szkolenia i instruktaze dla pracownikéw Uczelni,

wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji umoédw,
podpisywania nowych uméw,

rozliczania optat telefonicznych za rozmowy telefonii stacjonarnej i komérkowej
prowadzone przez pracownikéw Uczelni,

nadzor, zamawianie i rezygnacja z ustug i instalacji urzadzen telekomunikacyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,

zgtaszanie szkdd majgtkowych,

wspotpraca z ubezpieczycielem, brokerem,

zapewnienie odpowiednich warunkéw do prowadzenia procesu dydaktycznego
i innych dziatan z nim zwigzanych.

2) sprawy z zakresu zamodwien publicznych:

przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy oraz konkurséw, zgodnie z
obowigzujgcg ustawg Prawo zamdwien publicznych i przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie oraz obowigzujagcym w Uczelni Regulaminem
Udzielania Zamdwien Publicznych, %

przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan na roboty budowlane, ustugi i
dostawy dla zamoéwien zwolnionych z procedur stosowania przepiséw ustawy, w
tym dla zamédwien i konkursow ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty, od ktorej
istnieje obowigzek stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwier publicznych,?
dokonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie o zamoéwieniach publicznych
oraz rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy,

przygotowywanie i publikacja w BIP petnej dokumentacji sktadajgcej sie na
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowywanie i publikacja ogtoszen dotyczacych zamdéwien publicznych w BIP
w tym ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i innych
dokumentdéw zwigzanych z prowadzonymi zamdwieniami publicznymi,
koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
przetargowymi ogtaszanymi przez Uczelnie, zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych,

kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku udzielonych zaméwien na
podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych,

%5 w ust. 1 pkt 2 zmieniono brzmienie treéci pierwszego tiretu; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 55/2020 z

dnia 1.09.2020r.

26 w ust. 1 pkt 2 zmieniono brzmienie tresci drugiego tiretu; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 55/2020 z dnia

1.09.2020 r.
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prowadzenie rejestrow  dokumentéw  zwigzanych z  prowadzonymi
zamoéwieniami, w tym: wnioskéw, postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych, umow, zlecen iinnych,

przygotowywanie corocznego planu wydatkéw i planu postepowan o udzielenie
zamowien; przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych do
Urzedu Zamowien Publicznych,

ustalanie warunkéw, a takie przygotowanie materiatdéw przetargowych
i ogtoszen dotyczacych zbycia nieruchomosci i innych sktadnikéw majatku.

3) sprawy ewidencji majatku i inwentaryzacji:

wprowadzanie i biezgca aktualizacja danych w zakresie inwestycji w systemie
POL-on,

przygotowanie, nadzér i realizacja sprzedazy, dzierzawy, najmu, przekazania
i darowizny, a takze likwidacja sktadnikéw majatku Uczelni,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia wartosci niematerialnych
i prawnych oraz monitorowanie ruchu sktadnikéw majatkowych,

kontrola oznakowania sktadnikéw majatkowych,

opracowywanie planéw i harmonograméw inwentaryzacji,

prowadzeni ciggtej i okresowe]j inwentaryzacji sktadnikdw majatku Uczelni,
sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu srodkéw trwatych.

4) sprawy administrowania domami studenta (DS.):

prowadzenie spraw meldunkowych,

kwaterowanie studentéw

prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych w DS i jej biezacej aktualizacji,
prowadzenie ewidencji materiatowej DS,

prowadzenie rozliczen odptatnosci od studentéw mieszkajagcych w DS
w uzgodnieniu z dziatem Kwestury,

zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw zamieszkania,

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia pokoi i innych pomieszczen,
z ktérych korzystajg mieszkancy DS,

nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw obowigzujgcych w DS.

Petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych

§39

1. W strukturze organizacyjnej funkcjonuje petnomocnik rektora ds. 0séb niepetnosprawnych.?’

2. Do zadan petnomocnika rektora ds. oséb niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

reprezentowanie interesdw oséb niepetnosprawnych przed organami Uczelni,

spotecznoscig Uczelni i podmiotami zewnetrznymi;

inicjowanie prac adaptacyjno-inwestycyjnych w budynkach Uczelni, w tym likwidacji

barier architektonicznych i transportowych;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia pomocy technicznej lub ustug

specjalistycznych, podnoszacych niezaleznos¢ oséb niepetnosprawnych lub przewlekle

chorych;

27 zmiana brzmienia treéci § 39 ust. 1 wprowadzona Zarzadzeniem Rektora nr 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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4) informowanie kandydatéw na studia o mozliwosciach ksztatcenia studentéw
niepetnosprawnych w Uczelni;

5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia dostepu do zaje¢ dydaktycznych
studentom niepetnosprawnym, ktérzy nie s3 w stanie standardowo realizowac
programu studiéw;

6) udzielanie pomocy pracownikom prowadzgcym zajecia dydaktyczne, w ktérych biorg
udziat studenci niepetnosprawni;

7) podejmowanie dziatan na rzecz integracji studentdéw niepetnosprawnych ze
srodowiskiem Uczelnianym;

8) zapewnienie informacji, doradztwa, konsultacji, posrednictwa studentom
i pracownikom niepetnosprawnym w zakresie przystugujacych im praw, uregulowan
prawnych, dostepnosci ustug;

9) wspodtpraca z petnomocnikami rektoréw ds. oséb niepetnosprawnych innych Uczelni
w celu wymiany doswiadczen i realizowania innych dziatan;

10) pozyskiwania Srodkéw pienieznych ze 7Zrddet zewnetrznych na cele o0sdéb
niepetnosprawnych.

§ 40%

1. Do zadan osoby odpowiedzialnej za promocje uczelni nalezy w szczegélnosci:

a) okreslanie i ksztattowanie polityki informacyjnej i promocyjnej Uczelni,

b) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan marketingowych promujacych oferte
dydaktyczng, naukowag, kulturalng i sportowg Uczelni wérdd kandydatéw na studia | i Il stopnia
oraz studia podyplomowe,

c) promocja Uczelni,

d) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatbw promocyjnych: bro-szur, ulotek, i
informatorow,

e) sporzadzanie planu oraz realizacja zakupow materiatéw reklamowych,

f) wydatkowanie $rodkéw przeznaczonych na promocje zgodnie z prze-pisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych i przepisami wewnetrznymi,

g) przygotowywanie umow w zakresie dziatan promocyjnych i nadzér nad ich realizacjg i
rozliczaniem,

h) planowanie i prezentacja Uczelni na targach edukacyjnych oraz innych wydarzeniach
promujacych Uczelnig,

i) kontakty z lokalng i ogéInokrajowg prasg, radiem i telewizja,

j) prowadzenie strony internetowej Uczelni,

k) prowadzanie mediéw spotecznosciowych Uczelni,

[) inne zadania zlecone przez wtadze uczelni w zakresie promocji.

§ 41%
Dziat Praktyk Studenckich i Karier
1. Do zakresu dziatania Dziatu Praktyk Studenckich i Karier nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie praktyk zawodowych:

2 dodano § 40; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
2 dodano § 41; zmiana wprowadzona Zarzadzeniem 55/2020 z dnia 1.09.2020 r.
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a) tworzenie i aktualizacja bazy ofert praktyk dla studentow,

b) opracowanie harmonogramoéw realizacji praktyk studenckich dla poszczegdlnych kierunkéw
studidw,

c) prowadzenie konsultacji/spotkan ze studentami rozpoczynajgcymi realizacje praktyk
zawodowych,

d) zatwierdzanie skierowan na praktyke oraz uméw zawieranych z za-ktadami pracy,

e) nadzor nad opracowywaniem i biezgcg weryfikacjg kierunkowych regulamindéw i programoéw
praktyki,

f) weryfikacja pod wzgledem formalnym przedstawione] przez studenta dokumentacji praktyki
zawodowej (ocena kompletnosci i rzetelnosci sktadanych dokumentéw),

g) wspodtpraca z firmami/podmiotami zewnetrznymi oferujgcymi miejsca praktyk,

h) wspétpraca z opiekunami praktyk (nauczycielami akademickimi) w poszczegdlnych
instytutach, w zakresie kwestii merytorycznych realizowanych praktyk,

i) odwotanie studenta z praktyki w przypadku naruszenia przez niego regulaminu pracy zaktadu,
w ktdrym realizuje praktyke,

j)  wprowadzanie danych o zrealizowanej praktyce do systemu e-Ordo,

k) opracowanie i weryfikacja procedur kontroli przebiegu praktyk zawodowych;

2) w zakresie karier:

a) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, przekazywanie informacji dotyczacych doksztatcania, kurséw
specjalistycznych, studiéw podyplomowych i doktoranckich oraz szeroko pojetych mozliwosci
ksztattowania kariery zawodowej przez studentoéw,

b) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, wolontariatu, stazy,

c) organizowanie warsztatow, wyktadow, szkolen utatwiajgcych wejscie na rynek pracy
absolwentom oraz podnoszgcych ich umiejetnosci interpersonalne;

3) w pozostatym zakresie:

a) organizacja spotkan z przedstawicielami otoczenia spoteczno-gospodarczego

b) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do podpisania uméw o wspotpracy

c) badanie losow absolwentéw

d) organizacja eventow, targdw, imprez na terenie uczelni zwigzanych z prowadzonymi przez
siebie dziataniami

e) wykonywania zadan zleconych przez prorektora ds. rozwoju w zakresie zwigzanym z
przygotowaniem wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studiow.”
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