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AKADEMUA NAUK STOSOWANY - AK ADEMIA NAUK STOSOWANYCH ANGELUSA SILESIUSA

REKTOR

R.020.96.2022

Zarzadzenie nr 96/2022
z dnia 26 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyiszej
Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu wprowadzonego zarzadzeniem

Rektora nr 30/2019 z dnia 28 maja 2019 r.

Na podstawie art. 23 ust 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2022 poz.

574 z pdzn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

&1

W Regulaminie Organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 30/2019 z dnia

28 maja 2019 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. wé1l:

1)

2)

3)

4)

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Status prawny
Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa, dalej zwang Uczelnig, zwigzany
z jej organizacjg i funkcjonowaniem okreslajg w szczegblnosci nastepujgce akty
prawne:”

zmienia sie zapis ust. 1 pkt 4, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 9 kwietnia 2021 r. w sprawie
zmiany nazwy Panistwowej Wyizszej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Watbrzychu (Dz. U. 2021 poz. 677)”,

zmienia sie zapis ust. 1 pkt 5, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 stycznia 2022 r w sprawie
zmiany nazw niektérych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. 2022 poz. 136),
zmienia sie zapis ust. 1 pkt 7, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Statut
Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa.”

2. W § 2 zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Regulamin

organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa z siedzibg

w Watbrzychu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:”;
3. wé§3:

1)

2)

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Uczelnia —
nalezy przez to rozumie¢ Akademie Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa
z siedzibg w Watbrzychu;”;

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Senat — nalezy
przez to rozumie¢ Senat Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa;”;
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3) zmienia sie zapis ust. 4 ktory po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,Rada Uczelni —
nalezy przez to rozumie¢ Rade Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa;”;

4) zmienia sie zapis ust. 5 ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Rektor — nalezy
przez to rozumiec rektora Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa;”

5) zmienia sie zapis ust. 6 ktory po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Prorektor —
nalezy przez to rozumieé prorektora ds. dydaktycznych i studenckich Akademii
Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa oraz drugiego prorektora o ile zostat
powotany;”;

6) zmienia sie zapis ust. 7 ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Kanclerz —
nalezy przez to rozumie¢ kanclerza Akademii Nauk Stosowanych Angelusa
Silesiusa;”;

7) po ust. 7 dodaje sie ustep 7a w nastepujacym brzmieniu: ,7a. Zastepca kanclerza
— nalezy przez to rozumiec zastepce kanclerza Akademii Nauk Stosowanych
Angelusa Silesiusa;”;

8) zmienia sie zapis ust. 10, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Jednostka
organizacyjna o charakterze administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ dziat/
biura oraz samodzielne stanowiska pracy;”;

9) zmienia sie zapis ust. 15, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Statut — nalezy
przez to rozumiec¢ Statut Akademii Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa;”;

4. w § 5 zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Wszelkich
informacji pisemnych wychodzacych na zewnatrz Uczelni udziela rektor, prorektor,
kanclerz lub pisemnie upowaznione przez nich osoby.”;

5. w§é6
1) zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do wspdlnych

zadan jednostek organizacyjnych o charakterze badawczo-dydaktycznym
i jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym nalezy:”;

2) zmienia sie zapis ust. 1 pkt 5, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»wWykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw obrony, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;”;

6. w§7
1) ust.2

a) zmienia sie zapis pkt 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,rektora —
prorektor ds. rozwoju lub prorektor ds. dydaktycznych i studenckich;”;

b) zmienia sie zapis pkt 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,prorektoréw
— osoby wyznaczone przez rektora;”;

c) zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,kanclerza —
zastepca kanclerza.”;

2) ust. 5 zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Biura
Organizacji i Spraw Pracowniczych.”;
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7. w§10

8.

1)

2)

3)

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Jednostkami
organizacyjnymi o charakterze administracyjnym kieruja: rektor,
prorektor/prorektorzy oraz kanclerz w zakresie okreslonym niniejszym
Regulaminem.”;

zmienia sie zapis ust. 2, ktdry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Jednostkami
organizacyjnymi o charakterze administracyjnym sg dziaty/biura, wykonujace
czynnosci administracyjne, finansowe i ksiegowe oraz gospodarcze.”;

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W ramach
dziatu/biura mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy o nazwach,
odzwierciedlajgcych zakres ich dziatania.”;

wé§ 11

1)

2)

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Obowigzki

kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wskazanych w schemacie

organizacyjnym dotyczagcym administracji Uczelni ustala kanclerz.”;

w ust. 4

a) zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,nadzér nad
zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw
powierzonych im zadan i obowigzkéw;”

b) zmienia sie zapis pkt 7, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,ustalanie
zakresow obowigzkéw pracownikéw, uzgodnienie ich z rektorem lub
kanclerzem i przekazywanie ich do Biura Organizacji i Spraw Pracowniczych;”;

c) zmienia sie zapis pkt 8, ktdry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,biezgce
aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw oraz w miare potrzeb —
zakresu dziatania jednostki poprzez wystgpienie do rektora, kanclerza
o dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni;”;

d) po pkt 8 dodaje sie punkty 9,10,11,12,13,14,15,16,17,18,19 w nastepujgcym
brzmieniu: ,

9) prowadzenie biezgcych szkolen lub zgtaszanie potrzeb skierowania na
szkolenie podlegtych pracownikéw, udzielanie niezbednych wyjasnien
i instruktazy zapewniajgcych sprawng i kompetentng realizacje zadan,
a takze dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

10) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdéw;

11) biezgce kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;

12) gromadzenie i aktualizacja przepiséw z zakresu dziatania jednostki
organizacyjnej,

13) nadzor nad archiwizacjg dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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9.

3)

14) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego takze egzekwowanie ich
przestrzegania w Scistej wspotpracy ze specjalistg ds. BHP;

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zgodnym 1z przepisami
obiegiem informacji i dokumentow;

16) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci
jednostki,

17) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
i karania podporzadkowanych pracownikéw;

18) przestrzeganie wewnetrznych i ogdlnie obowigzujgcych przepiséow
prawnych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki, w tym w zakresie ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych oraz zapewnienie adekwatnej,
skutecznej i efektywnej realizacji zadan Kontroli Zarzadczej;

19) inicjowanie zadan w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania
i zwiekszania efektywnosci dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej lub
stanowiska oraz zgtaszanie przetozonemu wnioskdw zmierzajacych do
usprawnienia pracy administracji Uczelni.”;

zmienia sie zapis ust. 7, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W sprawach
wymagajgcych rozstrzygniecia prawnego, kierownicy komdrek organizacyjnych
administracji zwracajg sie z pytaniem do radcy prawnego prowadzgcego obstuge
prawng Uczelni, zataczajac niezbedng dokumentacje w sprawie wraz ze swoim
uzasadnieniem.”;

w § 14:

1)

2)

3)

4)

5)

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W czasie
nieobecnosci rektora jego obowigzki petni upowazniony jeden z prorektoréw.”;
zmienia sie zapis ust. 4, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,W okresie od
dnia stwierdzenia wygasniecia mandatu albo od dnia odwotania rektora do dnia
wyboru albo powotania rektora, obowigzki rektora petni wyznaczony prorektor.”;
zmienia sie zapis ust. 6 pkt 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»upowaznié prorektoréw lub innych pracownikéw Uczelni do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;”;

zmienia sie zapis ust. 8, ktory po zmianach otrzymuje brzmienie:

»8. Rektorowi podporzadkowane sg nastepujgce piony organizacyjne:

a) pion prorektora ds. rozwoju,

b) -pion prorektora ds. dydaktycznych i studenckich,

c) -pion kanclerza”

zmienia sie zapis ust. 9, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:

,Rektorowi podporzagdkowane sg bezposrednio nastepujgce jednostki
organizacyjne administracji:

1) Biblioteka i Wydawnictwo Naukowe Uczelni,
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2) Biuro Rektora

3) Biuro Organizacji i Spraw Pracowniczych,

4) Radca prawny,

5) Petnomocnik Rektora ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni,
6) Inspektor RODO,

7) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.”

10. w §15:

12.

1)

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W sktad
Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego wchodzg dyrektorzy instytutéw Uczelni,
prorektor/prorektorzy i kanclerz. Obrady Kolegium prowadzi rektor.”;

2) zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W obradach
mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez rektora na wniosek kazdego
cztonka Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego.”;

11. w § 16:

1) ust. 2:

a) po pkt 5 dodaje sie pkt 5a w nastepujgcym brzmieniu: ,5a. nadzér nad
organizacjg i przebiegiem procesu dyplomowania, w tym przygotowania
dyploméw ukonczenia studiow i suplementéw do dyploméw oraz ich
odpiséw”;

b) po pkt 6 dodaje sie pkt 6a w nastepujgcym brzmieniu: ,nadzér
i koordynowanie prac Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich w zakresie
realizacji procesu ksztatcenia wraz z obstugg systemu USOS;”;

¢) uchyla sie pkt. 15;

d) uchyla sie pkt. 18;

e) uchyla sie pkt. 19;

2) uchyla sie ust. 5;

3) po ust. 8 dodaje sie ust. 9 w nastepujagcym brzmieniu: ,9. Prorektorowi ds.

dydaktycznych i studenckich podporzgdkowane sg bezposrednio nastepujgce
jednostki organizacyjne administracji, znajdujace sie w pionie prorektora:

1) Instytut Przyrodniczo-Techniczny;

2) Instytut Spoteczno-Prawny;

3) Instytut Zdrowia;

4) Dziat Nauczania i Spraw Studenckich;

5) Petnomocnik rektora ds. oséb z niepetnosprawnoscia.”
w § 16a:

1) ust.2

a) zmienia sie zapis pkt 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,wspodtpraca
z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich w zakresie realizacji ksztatcenia
praktycznego;”;
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2)

13.
1)

2)

3)

4)

b) zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Biuro promocji;”;

c) po pkt 7 dodaje sie pkt 7a w nastepujgcym brzmieniu: ,7a. organizacja
studidw podyplomowych”;

d) zmienia sie zapis pkt 12, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,, wspétpraca
z Dyrektorem Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego Uczelni w zakresie
dziatalnosci wydawniczej;”;

e) po pkt 21 dodaje sie pkt 22 w nastepujgcym brzmieniu: ,sprawowanie
nadzoru nad dziatalnoscig Centrum Szkolen z wytgczeniem podejmowania
decyzji niosgcych za sobg skutki finansowe zwigzane z jego prawidfowym
funkcjonowaniem.”;

zmienia sie zapis ust. 4, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,4. Prorektor ds.
rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje w sprawach objetych
zakresem  dziatania  podporzadkowanych mu bezposrednio  komoérek
organizacyjnych tj.:

1) Dziat Praktyk Studenckich i Karier,

2) Biuro promogji,

3) Centrum Szkolen,

4) AZS,

5) Uniwersytet Trzeciego Wieku,”;

w$§17:

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Kanclerz
wykonuje swoje obowigzki przy wspotpracy z rektorem,
prorektorem/prorektorami, zastepca kanclerza oraz kierownikami
podporzadkowanych mu administracyjnie komoérek organizacyjnych.”

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Pod
nieobecnos¢ kanclerza czynnosci nalezgce do jego zakresu zadan wykonuje
zastepca kanclerza.”;

zmienia sie zapis ust. 5, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Kanclerz jest
przetozonym zastepcy kanclerza, kierownikéw podlegtych mu kombérek
organizacyjnych i oséb zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych oraz
sprawuje nad nimi nadzér.”;

ust. 7:

1) zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , organizacja
prac, zmierzajgcych do powiekszenia i modernizacji bazy lokalowej Uczelni;”;

2) uchyla sie pkt 4;

3) uchyla sie pkt 6;

4) uchyla sie pkt 10;

5) uchyla sie pkt 11;

6) uchyla sie pkt 12;
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7) po pkt 22 dodaje sie pkt 23 w nastepujgcym brzmieniu: ,wprowadzanie
w Uczelni rozwigzan wynikajgcych z ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa
w zakresie administrowania Uczelnig.”;

8) zmienia sie zapis ust. 9, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,9. Kanclerz
sprawuje nadzér nad nastepujgcymi, bezposrednio podporzadkowanymi
jednostkami organizacyjnymi o charakterze administracyjnym:

1) Zastepca kanclerza;
2) Kwesturg;
3) Kancelarig Ogélng;
4) Archiwum;
5) Biurem ds. 0séb z niepetnosprawnosciami;
6) Sekretariatami instytutéw (IPT, ISP, 1Z).”;
14. Po § 17 dodaje sie § 17a w nastepujacym brzmieniu:
,Zastepca Kanclerza
§17a
1. Zastepca kanclerza petni funkcje bezposredniego przetozonego w stosunku do
kierownika Dziatu Administracji, kierownika Domoéw Studenckich, specjalisty ds. BHP
oraz inspektora ds. obrony cywilne;.
2. Do obowigzkow zastepcy kanclerza nalezy:

1) nadzér nad realizacjg obowigzkéw przypisanych dla Dziatu Administracji;

2) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do kierownikéw i pracownikéw
podporzagdkowanych mu jednostek;

3) nadzér nad infrastrukturg techniczng Uczelni w zakresie jej prawidtowego
funkcjonowania;

4) organizacja wykonania zadan technicznych i eksploatacyjnych, majgcych na celu
zapewnienie wifasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej wszystkich obiektow Uczelni;

5) koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych;

6) realizacja zadan wynikajgca z udzielonych petnomocnictw;

7) obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z procesem udzielania
zamowien publicznych w zakresie postepowan przetargowych;

8) wspodtpraca z Urzedem Zamédwien Publicznych w zakresie informacyjnym
wskazanym w ustawie Pzp;

9) wspdtpraca z Urzedem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie informacyjnym
wskazanym w ustawie Pzp;

10) nadzér nad realizowanymi inwestycjami i remontami i ich rozliczanie w zakresie
udzielonych petnomocnictw;

11) nadzér nad stosowaniem w Uczelni ustawy Prawo zamowienn publicznych
w zakresie udzielonych petnomocnictw;
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12) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia Uczelni i utrzymania
porzadku;

13) nadzér nad funkcjonowaniem Domu Studenta oraz racjonalnym wykorzystaniem

zasobow Uczelni w tym zakresie;

14) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewngtrz na podstawie

upowaznienia rektora w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora lub kanclerza.”;
14. w §18:
1) zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Kwestor petni

funkcje gtéwnego ksiegowego i podlega bezposrednio kanclerzowi.”;

2) zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Kwestor moze

miec zastepcow. Zastepcoéw kwestora powotuje Rektor.”;
3) ust.9:

a)

b)

d)

e)

zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,3)
opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planéw
(we wspotpracy z prorektorami i kanclerzem)”;

po pkt. 3 dodano pkt 3a w nastepujgcym brzmieniu: ,3a) sporzadza
sprawozdanie finansowe Uczelni”;

zmienia sie zapis pkt 8, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,8) dokonuje
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym; dotyczacych wydatkéw i przychodéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania”;

po pkt. 13 dodano punkty 13a, 13b, 13c, 13d w nastepujacym brzmieniu:
,»13a) dostarcza niezbedne dane rektorowi do planowania dziatalnosci Uczelni;
13b) na biezgco informuje wtadze uczelni o sytuacji finansowej Uczelni; 13c)
nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP w Kwesturze; 13d) wykonuje inne
zadania ustalone dla kwestora (gtéwnego ksiegowego);

zmienia sie zapis pkt 14, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,14)
uczestniczy w posiedzeniach senatu w sytuacji, gdy nie jest cztonkiem Senatu,
pochodzacym z wyboru.”;

15. w § 20 zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:

,»1. Strukture organizacyjng Uczelni tworzg:

1) instytuty;

2) administracja, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

zastepca kanclerza,

Dziat Administracji,

Dziat Praktyk Studenckich i Karier,

Biuro Promocji,

Dziat Nauczania i Spraw Studenckich,
Biuro Organizacji i Spraw Pracowniczych,
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

g) Kwestura,

h) samodzielne stanowiska,

i) Biuro Rektora,

j) Kancelaria Ogdlna,

k) Archiwum,

[) Sekretariaty Instytutéw,

m) Centrum Szkolen;
pracownie i laboratoria wchodzace w skfad instytutow;
Akademicki Zwigzek Sportowy;
Biblioteka i Wydawnictwo Naukowe Uczelni;
petnomocnik rektora ds. ochrony informacji niejawnych;
inspektor ochrony danych osobowych;
specjalista ds. obrony cywilnej;
petnomocnicy rektora;

10) specjalista ds. BHP.”;
16.w § 21:

1)

2)

17.

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,1. Praca

komdrek organizacyjnych, wymienionych w § 20 kieruja wyznaczone przez

rektora osoby:

1) instytutami — dyrektorzy instytutdw przy pomocy zastepcéw i/lub
koordynatoréw;

2) pracownig lub laboratorium — kierownik pracowni lub laboratorium;

3) Bibliotekg i Wydawnictwem Naukowym Uczelni — dyrektor Biblioteki
i Wydawnictwa Naukowego Uczelnianego;

4) administracjg — kanclerz;

5) Kwesturg — kwestor

6) Dziatem Administracji — kierownik Dziatu Administracji;

7) Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich — kierownik Dziatu Nauczania i Spraw
Studenckich.

8) Dziatem Praktyk Studenckich i Karier — kierownik Dziatu Praktyk Studenckich
i Karier

9) Biurem Promocji — prorektor ds. rozwoju

10) Centrum Szkolen — kierownik Centrum Szkolen

11)Biurem Rektora — kierownik Biura Rektora.”;

zmienia sie zapis ust. 4, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Szczegdtowe

zakresy obowigzkéw pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach ustalajg,

z uwzglednieniem zakresu dziatania danej jednostki, kierownicy komodrek

administracyjnych. Sg oni odpowiedzialni za ich uaktualnianie i biezgce

informowanie (na pismie) Biuro Organizacji i Spraw Pracowniczych.”;

zmienia sie tytut nad § 23 i po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,Biuro Rektora”;
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18. w § 23:

1)

2)

19.

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Prace Biura

Rektora koordynuje kierownik Biura Rektora. Do zadan Biura Rektora nalezy w

szczegolnosci:”;
ust. 1
a) zmienia sie zapis pkt. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,3)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

przygotowywanie i obstuga sekretarsko-administracyjna posiedzen Senatu,
Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego oraz innych narad i spotkan

organizowanych przez wtadze Uczelni”;

po pkt. 3 dodano pkt 3a w nastepujacym brzmieniu: ,,3a) prowadzenie
terminarza spraw rektora i prorektoréw;”;

w pkt 6 zmienia sie zapis lit. ,,d”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,d) uchwat Senatu;”;

w pkt 6 po lit. ,d” dodano lit. ,,e” i ,f* w nastepujgcym brzmieniu: ,e)
zawieranych umoéw o wspotpracy z Uczelniami i innymi jednostkami; f)
upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez rektora;”;

zmienia sie zapis pkt 7, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,7)
sporzadzanie protokotéw i prowadzenie rejestru posiedzen Senatu;”;
zmienia sie zapis pkt 20, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,20)
prowadzenie komputerowej bazy danych adresowych i aktualizacja, w tym
BIP w zakresie dziatania Biura Rektora: zamieszczanie zarzadzen rektora,
uchwat Senatu, dokumentéw obowigzkowych do publikacji wskazanych
w Ustawie;”;

zmienia sie zapis pkt 24, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , obstuga
gosci rektora i prorektoréw;”;

po pkt. 24 dodano punkty 25, 26 w nastepujgcym brzmieniu: 25)
prowadzenie spraw dotyczgcych wptywajgcych do Uczelni skarg
i wnioskdw oraz przekazywanie do ministerstwa witasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego syntetycznych sprawozdan w tym zakresie; 26)
prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniami o przyznanie orderéw
i odznaczen panstwowych oraz medali i odznaczen resortowych;”;

w § 24:
1)zmienia sie zapis ust. 2, ktoéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan

pracownika Kancelarii Ogdlnej nalezy w szczegdlnosci:”;
2)ust. 2:

a)

zmienia sie zapis pkt 5, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,Przygotowywanie i obstuga sekretarsko-administracyjna posiedzen Rady
Uczelni oraz innych narad i spotkan organizowanych przez kanclerza;”;
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b) zmienia sie zapis pkt 6, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,prowadzenie rejestru uchwat Rady Uczelni, zarzadzen kanclerza oraz pism
okélnych;”;

c) po pkt 6 dodano pkt 6a w nastepujgcym brzmieniu: ,6a) sporzadzanie
protokotow i prowadzenie rejestru posiedzen Rady Uczelni;”;

d) zmienia sie zapis pkt 12, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,12)
wspotpraca z Biurem Rektora w sprawach biezgcych;”;

e) zmienia sie zapis pkt 13, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,13)
wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie przygotowywania i obstugi
posiedzen Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektorsko-Dyrektorskiego oraz
innych narad i spotkan organizowanych przez wtadze Uczelni;”;

20. w § 25 ust. 3 po pkt 5 dodano punkty 6, 7 w nastepujagcym brzmieniu: ,6)

Prowadzenie kartotek i rejestrow wynikdéw badan czynnikéow szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy; 7) Wystepowanie z wnioskami do Rektora
o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy i ochrony srodowiska.”;

21. w §26:

1)

2)

3)

4)
5)

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Prace Dziatu

Nauczania i Spraw Studenckich organizuje kierownik, ktéry bezposrednio podlega

prorektorowi ds. dydaktyki i spraw studenckich.”;

po ust. 1 dodano ust. 1a w nastepujgcym brzmieniu: ,1a. Kierownik jest

bezposrednim przetozonym dla pracownikéw Dziatu.”;

zmienia sie zapis ust. 2, ktdéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,, Dziat Nauczania

i Spraw Studenckich jest jednostkg organizacyjng administracji odpowiedzialng za

realizacje zadan zwigzanych z planowaniem, organizacjg i rozliczaniem dydaktyki,

ewidencjg studentéw i absolwentéw oraz rekrutacjg kandydatéw na studia,

a takze wspodtpracg z instytucjami zagranicznymi (m.in. mobilnos¢, w tym

realizacja programu Erasmus+).”;

uchyla sie ust. 3;

ust. 4:

a) w pkt 1 uchyla sie lit. ,c”

b) w pkt 1 uchyla sie lit. ,,d”

c¢) w pkt 1 uchyla sie lit. ,e”

d) w pkt 1 zmienia sie zapis lit. ,,&”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,e)
opracowanie materiatéw, przygotowanie i zamieszczanie informacji
w wewnetrznym systemie do komunikacji i Jednolitym Systemie
Antyplagiatowym (JSA) w zakresie programu ksztatcenia,”
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22.

1)

2)

3)

23.

e) w pkt 1 zmienia sie zapis lit. ,f”, ktory po zmianach otrzymuje brzmienie: ,f)
obstuga programu Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidw w zakresie
dydaktyki,”;

f) w pkt 1 zmienia sie zapis lit. ,h”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,h)
obstuga i biezgca weryfikacja danych znajdujacych sie w systemie POL-on w
zakresie dotyczgcym studentow;”;

g) w pkt 2 uchyla sie lit. ,,d”;

h) w pkt 2 zmienia sie zapis lit. ,,j”, ktédry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,j)
obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow w zakresie ewidencji
studentow,”;

i) w pkt 2 zmienia sie zapis lit. ,,k”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,obstuga systemu POL-on, w tym koordynacja sprawozdawczosci GUS,
ORPPD;”;

i) w pkt 2 po lit. ,k” dodano lit. ,I”, ,m

”

, »n” W nastepujgcym brzmieniu: ,1)
zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych stuchaczy studidow
podyplomowych we wspotpracy z centrum szkolen; m) prowadzenie
dokumentacji studiow podyplomowych (prowadzenie albumu stuchacza
studiow podyplomowych, wypisywanie indekséw, przygotowywanie
protokotéow i kart okresowych zaliczen dla stuchaczy, rejestru Swiadectw
studidw podyplomowych); n) przygotowywanie Swiadectw studidow
podyplomowych i ich odpiséw;”;

k) uchyla sie pkt 3;

[) w pkt 4 zmienia sie zapis lit. ,b”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,b)
obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw w zakresie optat,
zobowigzan i pomocy materialnej,”;

m) zmienia sie zapis pkt 7 ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,w zakresie
rekrutacji na studia:”;

n) w pkt 7 zmienia sie zapis lit. ,b”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,obstuga Internetowej Rekrutacji Kandydatéw (tzw. IRK) oraz
Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidow w zakresie rekrutacji oraz
immatrykulacji”;

w § 27:

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Inspektor

Ochrony Danych Osobowych (RODO) — jest osobg powotang przez rektora.”;

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Nadzér

merytoryczny nad realizacjg zadan Inspektora Ochrony Danych sprawuje rektor.”;
zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Inspektor RODO
podlega bezposrednio rektorowi.”;

zmienia sie tytut nad § 28 i po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Biblioteka

i Wydawnictwo Naukowe Uczelni”;
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24,

w § 28:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zmienia sie zapis ust. 1, ktory po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Biblioteka —

jest jednostkg organizacyjng Uczelni witasciwg do spraw zwigzanych

z zapewnieniem studentom oraz pracownikom naukowym i dydaktycznym

dostepu do wszelakich Zrdodet informacji prezentujacych aktualny poziom

wiedzy naukowej, w tym dostepu do ksiegozbioru i baz danych za pomocg
nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych. W jednostce tej
funkcjonuje Wydawnictwo Naukowe, ktére realizuje dziatalnos¢ wydawniczg

Uczelni. Nadzér nad Bibliotekg i Wydawnictwem Naukowym sprawuje

rektor.”;

po ust. 1 dodano ust. 1a w nastepujacym brzmieniu: ,, 1a) Rada Biblioteczna

powotywana jest przez rektora i jest jego organem opiniodawczym.”;

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:

»W strukturze Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego Uczelni funkcjonujg: 1) w

pionie bibliotecznym: a) Dziat Gromadzenia i Opracowania Zbioréw Biblioteki;

b) Dziat Udostepniania Zbioréw, w sktad, ktérego wchodzga Wypozyczalnia

Gtéwna oraz czytelnie; 2) w pionie wydawniczym: a) Wydawnictwo Naukowe

Uczelni.”;

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu

dziatania  Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego Uczelni nalezy

w szczegolnosci:”;

w ust. 3:

a) po pkt 1 dodano pkt la w nastepujgcym brzmieniu: ,,1a) okreslenie
uprawnien i obowigzkéw uzytkownikéw Biblioteki,”;

b) po pkt 6 dodano pkt 6a w nastepujgcym brzmieniu: ,6a) naliczanie kar za
nieterminowe zwroty, uszkodzenie, zniszczenie Ilub niezwrdcenie
materiatdow bibliotecznych oraz przygotowanie w tym zakresie
dokumentéw do windykacji naleznosci,”;

c) zmienia sie zapis pkt 10, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»przygotowanie tekstéw w tym naukowych do druku, wykonanie redakcji
jezykowej adiustacji technicznej, korekty redakcyjnej tekstu, oktadki i karty
tytutowej,”;

d) po pkt 18 dodano punkty 19, 20 w nastepujagcym brzmieniu: ,19)
sporzgdzanie rocznych sprawozdan ze swojej dziatalno$ci w tym
przygotowanie zestawien i raportow bibliometrycznych w zakresie
dziatalnosci naukowej pracownikow ANS AS. 20) opracowywanie
edytorsko-korektorskie publikacji naukowych.”;

zmienia sie zapis ust. 4, ktory po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Biblioteka

kieruje Dyrektor Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego zatrudniany przez
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rektora po zasiegnieciu opinii Senatu Uczelni, zas za sprawy naukowe

odpowiedzialny jest Redaktor Naukowy Wydawnictwa.”;

7) zmienia sie zapis ust. 5, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do zadan
dyrektora Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego Uczelni nalezy

w szczegolnosci:”;

8) wust. 5:

a) zmienia sie zapis pkt 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,przygotowywanie wymaganej aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi,
sprawozdawczosci z dziatalnosci Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego
Uczelni;”;

b) zmienia sie zapis pkt 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,Sporzadzanie  rocznych  sprawozdan z  dziatalnosci  Biblioteki
i Wydawnictwa Naukowego Uczelni i przedktadanie ich rektorowi, po
uprzednim zaopiniowaniu przez Rade Biblioteczno-Wydawniczg;”;

c) zmienia sie zapis pkt 4, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»Wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania
i nagradzania pracownikéw Biblioteki i Wydawnictwa Naukowego
Uczelni;”;

d) zmienia sie zapis pkt 6, ktdry po zmianach otrzymuje brzmienie:
,podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych Biblioteki
i Wydawnictwa Naukowego, niezastrzezonych do kompetencji organéw
Uczelni.”;

25. zmienia sie zapis § 29, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,

1. Archiwum jest komérka organizacyjng powotfang do przejmowania i zabezpieczania
wytworzonej dokumentacji ANS AS.

2. Archiwum sprawuje nadzér nad przygotowaniem dokumentdw przez jednostki
organizacyjne ANS AS do przejecia przez Archiwum Paristwowe.

3. Przechowuje i chroni materiaty archiwalne.

4. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Kanclerz Uczelni.

5. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnosci zabezpieczenie materiatéw
archiwalnych  zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, ewidencja,
przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg
materiatdw archiwalnych Uczelni, tj.:

1) Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego opracowania
spraw i przygotowaniem ich do przekazania;

2) Przejmowanie uporzadkowanych akt poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji zasobu aktowego;

3) przygotowywanie spisow, wykazow, katalogdw dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego,
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26.

4) dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do
Archiwum;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego,

6) udostepnianie materiatéw archiwalnych upowaznionym osobom do celéw
stuzbowych, urzedowych i badawczych;

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

8) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasobu archiwalnego
Uczelni;

9) wspdtpraca w zakresie Uczelnianej dziatalnosci archiwalnej z Archiwum
Panstwowym we Wroctawiu.”;

w § 30:

1) zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Petnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych jest petnomocnikiem rektora i koordynuje
kwestie zwigzane z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie ochrony
informacji niejawnych.”;

2) po ust. 1 dodano ust. 1a w nastepujgcym brzmieniu: ,,Nadzér merytoryczny nad
realizacjg zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych sprawuje
Rektor.”

3) wust. 2:

a) po pkt 4 dodano pkt 4a w nastepujgcym brzmieniu: ,,4a) kontrola ochrony
informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;”;

b) zmienia sie zapis pkt 8, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,prowadzenie
aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osdb,
ktédrym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;”;

c) po pkt 8 dodano pkt 8a w nastepujagcym brzmieniu: ,przekazywanie
odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, informacji, o ktérych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa
wart. 73 ust. 2 ustawy, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takie oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieci poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;”;

27. zmienia sie tytut nad § 31 i po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,Biuro Organizacji i Spraw

Pracowniczych”;
28. w §31:
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29.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zmienia sie zapis ust. 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Biuro Organizacji

i Spraw Pracowniczych prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem nauczycieli

akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi oraz oséb

fizycznych zatrudnianych w ramach uméw cywilnoprawnych.”;

po ust. 1 dodano ust. 1a, 1b w nastepujacym brzmieniu: ,1a. Nadzér merytoryczny

nad realizacjg zadan Biura Organizacji i Spraw Pracowniczych sprawuje Rektor. 1b.

Pracami Biura kieruje bezposrednio Kierownik.”;

zmienia sie zapis ust. 2, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do zadan Biura

Organizacji i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:”;

ust 2:

a) zmienia sie zapis pkt 18, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,przygotowanie
whnioskdw o odznaczenia pracownikdw Uczelni do ministra wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego oraz prowadzenie ich rejestru;”;

b) zmienia sie zapis pkt 19, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,przekazywanie
do ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego informacji dotyczgcych obsady
kadrowej na prowadzonych przez Uczelnie kierunkach studiéw;”;

c) zmienia sie zapis pkt 20, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , prowadzenie
sprawozdawczosci dla GUS i ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;”;

d) po pkt 28 dodano pkt 29 w nastepujgcym brzmieniu: ,,wprowadzanie danych
nauczycieli akademickich do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow
w zakresie niezbednych do prawidtowego dziatania tego systemu.”;

zmienia sie zapis ust. 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,Do podstawowych
zadan Biura Organizacji i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:”;

ust. 3:

a) zmienia sie zapis pkt 11, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,11) zgtoszenia
i wyrejestrowania cztonkéw rodziny pracownikéw Uczelni do ubezpieczenia
zdrowotnego na podstawie ztozonego wniosku;”;

b) zmienia sie zapis pkt 12, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,12)
zamieszczanie informacji o konkursach na stanowiska pracy nauczyciela
akademickiego na stronie BIP Uczelni, ministra wtasciwego do spraw 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;”;

c) zmienia sie zapis pkt 24, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,wspotpraca
zinnymi jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracyjnymi Uczelni
w zakresie funkcjonowania Biura Organizacji i Spraw Pracowniczych.”;

zmienia sie zapis § 33, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,§ 33

1. Dyrektor Instytutu, ktérego powotuje rektor, podejmuje dziatania i prowadzi
sprawy zwigzane z biezgcg dziatalnoscig instytutu.
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2. Dyrektor instytutu jest bezposrednim przetozonym zastepcy/ow dyrektora

i odpowiada za prawidtowy rozwdj na wskazanym kierunku/kierunkach studiéw.

3. Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzor nad realizacjg zadan dydaktycznych (w tym praktyk
zawodowych przy pomocy kierunkowych koordynatoréw ds. praktyk) na
kierunkach studiéw prowadzonych przez instytut;

2) kierowanie pracami Instytutu i petna odpowiedzialno$¢ za jakos¢ dziatalnosci
dydaktycznej i naukowej w ramach prowadzonych dyscyplinach naukowych;

3) przygotowywanie propozycji kryteriow oceny dorobku naukowego nauczycieli
akademickich w danej dyscyplinie naukowej;

4) sktadanie rektorowi rocznego sprawozdania z dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-
badawczej Instytutu;

5) inicjowanie i organizowanie wspodtpracy krajowej i miedzynarodowej z innymi
uczelniami/ osrodkami naukowo-badawczymi;

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

7) przygotowywanie propozycji kryteriow oceny dorobku naukowego nauczycieli
akademickich w ramach wskazanej dyscypliny naukowej oraz dbanie o przebieg
i terminowos¢ oceny podlegtych pracownikow;

8) przedstawianie rektorowi wnioskdw o nagradzanie oraz zwalnianie nauczycieli
akademickich;

9) planowanie sesji egzaminacyjnych, w tym egzaminu dyplomowego;

10) ustalenie szczegétowego planu zaje¢ oraz konsultacji na kierunkach studiow
prowadzonych przez instytut;

11) okreslenie potrzeb finansowych instytutu przy tworzeniu planu finansowego Uczelni;

12) analiza koncepcji ksztatcenia, jego jakosci i kosztéw;

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

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

15) pomoc przy tworzeniu studenckich két naukowych;

16)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikédw postanowien regulaminu pracy
Uczelni, przepiséw BHP i P.poz., o tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych;

17) wspotpraca z organami Samorzgdu Studenckiego;

18) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan
powierzonych kierownikom pracowni/laboratoriow

19) opracowanie planéw ksztatcenia podyplomowego i kursowego w obrebie instytutu
zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

20) wspotpraca z Dziatem Praktyk Studenckich i Karier;

21) wspétpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich.”;
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30. po § 33 dodano § 33a w nastepujgcym brzmieniu:

1.

2.

5.

»Zastepcy dyrektora instytutu

§ 33a

Do zadan zastepcow dyrektora instytutu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie planéw studidw zgodne z programem studiéw dla poszczegdlnych
kierunkow studiéw (stacjonarnych i niestacjonarnych);

2) koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacja programoéw studiow
opracowanych przez Kierunkowe Zespoty Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

3) wspodtpraca z przewodniczacymi Kierunkowych Zespotdw Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia w zakresie dziatan zawartych w uchwale dot. Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

4) wspdtpraca z przewodniczgcymi Kierunkowych Zespotdéw Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia w zakresie dziatan zawartych w uchwale dot. Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

5) przygotowanie arkuszy organizacyjnych, obcigzen dydaktycznych oraz
szczegdtowych harmonogramow zaje¢;

6) przygotowanie informacji umieszczanych na stronie internetowej Uczelni
i przedkfadanie ich bezpos$rednio prorektorowi ds. rozwoju;

Zastepca dyrektora instytutu wspoétpracuje z kierownikiem Dziatu Nauczania i Spraw

Studenckich w zakresie:

1) monitorowania liczby studentéw,

1) przygotowania harmonogramu sesji egzaminacyjnych, zaliczania zajec,
2) monitorowania przygotowania dyplomoéw ukonczenia studidow i suplementéw do
dyplomdéw oraz ich odpisow

Wspdtpracuje z koordynatorami ECTS i uczestniczy w realizacji programu Erasmus+

dla studentdw i nauczycieli akademickich; opiniuje kandydatury na wyjazdy

zagraniczne.

Koordynuje prace opiekundw lat, starostéw, opiekundw studenckich két naukowych;

praktyk zawodowych.

Kontroluje realizacje zaje¢ dydaktycznych, w tym przeprowadzanie hospitacji.”;

31. zmieniono zapis § 35, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,,

1.
2.

Sekretariaty instytutow
§35

Sekretariaty instytutéw podlegajg bezposrednio kanclerzowi.

Do zakresu dziatania sekretariatéw instytutéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

obstuga studentdw poszczegdlnych kierunkow;

obstuga administracyjna instytutu oraz dyrekcji instytutu,

udostepnianie aktualnych katalogéw przedmiotow,

prowadzenie biezacej korespondencji, w tym przygotowanie i zamieszczanie
informacji w wewnetrznym systemie do komunikaciji,
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5) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan,

6)

7)

8)

9)

zwfaszcza

w zakresie rekrutacji oraz organizacji egzaminéw dyplomowych, a takze w sprawie
wyposazenia sal, zamdéwien materiatdw biurowych, zgtaszania usterek, itp.,

dbanie o sprawny przeptyw informacji miedzy dyrekcjg instytutu, wyktadowcami
a studentami,

przygotowanie we wspotpracy z dyrekcjg instytutu i weryfikacja dokumentacji
dotyczacej plandw i programéw z podziatem na formy i kierunki studidéw, obcigzen
dydaktycznych instytutu (arkusze organizacyjne) z podziatem na formy i kierunki
studiow,

przygotowanie indywidualnych obcigzei dydaktycznych instytutu; wprowadzanie na
biezgco zmian; przygotowanie i gromadzenie dokumentacji w tym zakresie,

pomoc przy organizacji konferencji, sympozjéw, konwersatoriéw, itp., oraz
wspotpraca z organizacjami studenckimi,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi; prowadzeniem

rejestru prac dyplomowych; przygotowaniem drukéw recenzji, przygotowanie
i koordynacja APD,

11) obstuga jednolitego systemu antyplagiatowego w zakresie wprowadzania prac

dyplomowych do systemu,

12)obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw, w tym weryfikacja podan

studentdéw, tworzenie przedmiotdw wspdlnych i ogdlinych oraz przypisywanie do nich
studentdw, prowadzenie zapiséw studentdw na przedmioty wybieralne, itp.

13) weryfikacja i prowadzenie dokumentacji przebiegu studidéw w zakresie:

a) procesu nauczania (plany studidw; wzory wpisu do indeksu; podziat studentéw na
grupy z podziatem na kierunki i tryb studiow),

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

c) przygotowanie harmonogramdéw  sesji egzaminacyjnych i egzamindw
dyplomowych,
d) prowadzenie rejestru i weryfikacja podan  studentéw  zwigzanych

z przeniesieniami, skresleniami, urlopami, indywidualng organizacjg studidw,
powtarzaniem, itp.

14) wspotpraca z pracownikami dydaktycznymi instytutu (przyjmowanie miesiecznych

kart pracy i przekazywanie do Biura Organizacji i Spraw Pracowniczych, odwotywanie
zajec); przyjmowanie sprawozdan z przeprowadzonych zaje¢ (teczki przedmiotowe,
karty przedmiotu), a takze zgtoszen o wyjscia studyjne; wystawanie zlecen
umozliwiajgcych skorzystanie z punktu ksero,

15) gromadzenie dokumentacji oraz informacji niezbednych do biezgcego zarzadzania

instytutem,

16) archiwizacja dokumentacji wytworzonej w instytucie;
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17)s$cista wspodtpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich w zakresie obstugi
studentdw, toku studiéw oraz Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow.”;

32. w § 36 zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do zadan
Kwestury, ktérg kieruje kwestor, nalezy prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej
zgodnie z ustawg o rachunkowosci (Dz.U. 2019 poz. 351 z pdin. zm.) zapewniajgce
rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci:”;

33. w§37:

1) zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Obstuge prawna
Uczelni sprawuje: adwokat lub radca prawny/kancelaria prawna, ktéry organizuje,
realizuje i nadzoruje zadania zwigzane z udzielaniem organom Uczelni i jej
jednostkom opinii i porad prawnych oraz wyjasniel w zakresie stosowania prawa
w Uczelni oraz przygotowywanie aktow i dokumentéw prawnych.”;

2) po ust. 2 dodano ustepy 2a, 2b w nastepujgcym brzmieniu: ,2a. Nadzér
merytoryczny nad realizacjg zadan adwokata, radcy prawnego/kancelarii prawnej
sprawuje Rektor. 2b. Adwokat, radca prawny/przedstawiciel kancelarii prawnej
podlega bezposrednio rektorowi.”;

3) zmienia sie zapis ust 3, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Do zadan
adwokata, radcy prawnego/kancelarii prawnej nalezy w szczegélnosci:”;

33. zmienia sie zapis § 38, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
§38
1. Do zadan Dziatu Administracji, ktérego prace organizuje i koordynuje kierownik
Dziatu Administracji, nalezg w szczegdlnosci:
1) sprawy techniczne, gospodarcze, mienie i majatek Uczelni:

a) administrowanie nieruchomosciami Uczelni,

b) nadzér nad utrzymywaniem porzadku na terenie Uczelni i w jej posesjach,

c) organizowanie pracy pracownikow obstugi,

d) realizacja zakupédw materiatdbw biurowych, wyposazenia, sprzetu
komputerowego i innych,

e) obstuga uroczystosci Uczelnianych i panstwowych,

f) planowanie i opracowywanie rocznych planéw remontéw i inwestycji,

g) planowanie przegladéw i konserwacji budynkdéw, urzadzen technicznych,
instalacji ~ budynkowych  zgodnie z  wymaganiami  zawartymi
w obowigzujgcych przepisach prawa,

h) prowadzenie ksigzek budowlanych,

i) nadzériutrzymanie budynkéw i obiektéw w dobrym stanie technicznym,

j) udziat w dokonywaniu odbioru robét i usunietych usterek,

k) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie remontéw i inwestycji
prowadzonych przez Uczelnie,

I) wspodtpraca z wykonawcg prac w zakresie robot budowlanych,
gwarancyjnych i wystepowanie o egzekucje roszczen gwarancyjnych,
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m) ocena wykonanych prac, a w razie ich niewfasciwego wykonywania
wystepowanie o przerwanie prac lub odstgpienie od umowy,

n) przygotowanie i realizacja umoéw najmu,

o) przygotowanie i realizacja umdéw zwigzanych z dostawg mediéw,

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

q) prowadzenie dokumentacji technicznej i realizacja zalecen wynikajgcych
z przepisdow budowlanych, przeciwpozarowych, sanitarnych,

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

s) sprawowanie kontroli i nadzoru nad zleconymi pracami budowlanymi,
remontowymi i konserwacyjnymi,

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

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

v) prowadzenie na biezagco dokumentacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

w) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja pojazdéw, ich
ewidencja, rejestracja, przeglady i naprawy,

Xx) prowadzenie na biezgco spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow
stuzbowych,

y) instalowanie stanowisk komputerowych,

z) diagnozowanie i usuwanie awarii sprzetowych,

aa) instalowanie i konfigurowanie systemdéw operacyjnych oraz programoéw
uzytkowych na stanowiskach komputerowych,

bb) administrowanie sieciami,

cc) zarzadzanie, utrzymanie i konserwacja baz danych na serwerach,

dd) archiwizacja i zabezpieczenie baz danych,

ee) administrowanie kontami uzytkownikow,

ff) techniczna obstuga strony internetowej,

gg) opieka nad stacjami roboczymi znajdujgcymi sie w uzytkowaniu Uczelni,

hh) szkolenia i instruktaze dla pracownikéw Uczelni,

i) wspodtpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie realizacji
umoéw, podpisywania nowych umow,

ji) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw oraz rozliczanie optat telefonicznych
za rozmowy telefonii stacjonarnej i komérkowej prowadzone przez
pracownikéw Uczelni,

kk) nadzér, zamawianie i rezygnacja z ustug i instalacji urzadzen
telekomunikacyjnych
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1)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,

mm)  zgtaszanie szkéd majatkowych,

nn)

00)

pp)

wspotpraca z ubezpieczycielem, brokerem,

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

informatyczne wsparcie Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich, w tym
w zakresie Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow.

2) sprawy z zakresu zamoéwien publicznych:

a)

przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy oraz konkurséw,
zgodnie z obowigzujacg ustawg Prawo zamdwien publicznych i przepisami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie oraz obowigzujagcym
w Uczelni Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych,
przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan na roboty budowlane,
ustugi i dostawy dla zaméwien zwolnionych z procedur stosowania
przepisdw ustawy Pzp, w tym dla zamodwien i konkurséw, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty, od ktdrej istnieje obowigzek stosowania przepisow
ustawy Pzp,

dokonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie Pzp oraz
rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy,

przygotowywanie i publikacja ogtoszen dotyczacych zamodwien
publicznych w BIP w tym ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia i innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
zamowieniami publicznymi,

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
przetargowymi, zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku udzielonych
zamowien na podstawie ustawy o zamdwieniach publicznych,
prowadzenie rejestrow dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
zamowieniami, w tym: wnioskdw, postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, uméw, zlecen i innych,

przygotowywanie corocznego planu wydatkédw i planu postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych do
Urzedu Zaméwien Publicznych,

ustalanie warunkdw, a takze przygotowanie materiatdw przetargowych
i ogtoszen dotyczgcych zbycia nieruchomosci i innych skfadnikéw
majatku.
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34.
35.

36.

3) sprawy ewidencji majatku i inwentaryzacji:

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

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

c) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia wartosci
niematerialnych i prawnych oraz monitorowanie ruchu skfadnikéw
majgtkowych,

d) kontrola oznakowania sktadnikéw majgtkowych,

e) opracowywanie plandw i harmonogramdw inwentaryzacji,

f) prowadzeni ciggtej i okresowej inwentaryzacji sktadnikéw majatku
Uczelni,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu srodkéw trwatych.

4) sprawy administrowania domami studenta (DS.):

a) prowadzenie spraw meldunkowych,

b) kwaterowanie studentow

c) prowadzenie ewidencji oséb zameldowanych w DS i jej biezacej
aktualizacji,

d) prowadzenie ewidencji materiatowej DS,

e) wspotpraca z dziatami organizacyjnymi w zakresie windykacji,

f) zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw zamieszkania,

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

h) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw obowigzujgcych w DS.”;

dodano tytut nad § 40 w nastepujgcym brzmieniu: ,,Biuro Promocji”;

w & 39 zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,W strukturze

organizacyjnej funkcjonuje petnomocnik rektora ds. oséb z niepetnosprawnosciami,

ktéry podlega bezposrednio prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckich.”;

w § 40:

1) zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , Biuro Promocji
prowadzi dziatania zwigzane z promocjg Uczelni i podlega bezposrednio
prorektorowi ds. rozwoju. Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:”;

2) ust. 1:

a) po pkt 4 dodano pkt 4a w nastepujgcym brzmieniu: ,4a) monitorowanie
skutecznosci prowadzonych kampanii reklamowych,”;

b) po pkt 8 dodano punkty 8a, 8b w nastepujacym brzmieniu: ,8a) zabezpieczanie
oprawy promocyjnej podczas uroczystosci oraz wizyt gosci Uczelni, 8b)
organizacja i obstuga uroczystosci oraz spotkan okolicznosciowych z udziatem
wtadz Uczelni, w tym inauguracji roku akademickiego, konferencji itp.,”;
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35.

36.

37.

c) po pkt 11 dodano pkt 11a w nastepujgcym brzmieniu: ,11a) wspodtpraca
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie promocji badan naukowych
0s6b zwigzanych z Uczelniag w zakresie popularyzacji nauki, pozyskiwanie
i wymiana informacji pomiedzy jednostkami Uczelni oraz instytucjami
wspotpracujacymi,”;

w §41:

1) zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Prace Dziatu
Praktyk Studenckich i Karier organizuje kierownik, ktéry bezposrednio podlega
prorektorowi ds. rozwoju. Do zakresu dziatania Dziatu Praktyk Studenckich i Karier
nalezy w szczegdlnosci:”;

2) w ust 1 pkt 1 zmienia sie zapis lit. ,h”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»Wspotpraca z kierunkowymi opiekunami praktyk (nauczycielami akademickimi)
w poszczegolnych instytutach, w zakresie kwestii merytorycznych realizowanych
praktyk,”;

3) w ust 1 pkt 1 zmienia sie zapis lit. ,,j”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,j)
wprowadzanie danych o zrealizowanej praktyce do systemu USOS,”;

4) w ust. 1 pkt 2 po lit. ,,c” dodaje sie lit. ,d”, ,,e”, ,f’, ,,&" w nastepujgcym brzmieniu:
»,d) planowanie i organizacja przedsiewzie¢ promujgcych aktywna postawe
zawodowg wsrdd studentéw i absolwentéw, e) zamieszczanie aktualnych ofert
pracy na stronie internetowej, f) wspétpraca z instytucjami i organizacjami
wspierajgcymi i realizujgcymi programy aktywizacji zawodowej, g) organizowanie
spotkan studentéw z pracodawcami oraz wizyt studyjnych,”;

5) w ust 1 pkt 3 zmienia sie zapis lit. ,,d”, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie:
»,organizacja eventéw, targdw, imprez na terenie wuczelni zwigzanych
z prowadzonymi przez siebie dziataniami we wspdtpracy z Biurem Promocji,”;

6) w ust. 1 pkt 3 na koncu zapisu lit. ,,e” znak interpunkcyjny ,,.” zastepujemy ,,,”;

7) w ust. 1 pkt 3 po lit. ,e” dodaje sie lit. ,f’, ,,8” w nastepujgcym brzmieniu: ,f)
gromadzenie i przekazywanie wtadzom Uczelni informacji na temat potrzeb rynku
pracy w celu opracowania strategii rozwoju Uczelni, g) organizacja dziatalnosci
wolontaryjnej.”

dodano tytut nad § 42 w nastepujagcym brzmieniu: ,Biuro ds. o0séb

z niepetnosprawnosciami”;

w §43:

1) zmienia sie zapis ust 1, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: ,Centrum Szkolen
podlega bezposrednio prorektorowi ds. rozwoju.”;

2) w ust. 3 po pkt 1 dodano pkt 1a w nastepujgcym brzmieniu: ,planowanie
i organizowanie studiéw podyplomowych;”;

3) w ust. 3 zmienia sie zapis pkt 7, ktéry po zmianach otrzymuje brzmienie: , biezgca
wspodtpraca z Kwesturg i Biurem Organizacji i Spraw Pracowniczych w zakresie
przygotowania umoéw i ich rozliczania;”;
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38. po § 43 dodano § 44 w nastepujacym brzmieniu:
,Petnomocnik Rektora ds. spotecznej odpowiedzialnosci uczelni
§44

1. Gtéwnym zadaniem petnomocnika ds. spotecznej odpowiedzialnosci Akademii
Nauk Stosowanych Angelusa Silesiusa jest organizowanie, monitorowanie
i koordynowanie dziatan z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci Uczelni we
wspotpracy z wtadzami Uczelni i jej pracownikami oraz studentami.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z promowaniem idei zrwnowazonego rozwoju
i spotecznej odpowiedzialnosci w programach edukacyjnych oraz rozwigzaniach
organizacyjnych uczelni w oparciu o zapisy Deklaracji Spotecznej
Odpowiedzialnosci Uczelni, ktérego sygnatariuszem jest Uczelnia.

3. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan petnomocnika sprawuje rektor.

Do zadan Petnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie programu dziatan stuzgcych realizacji spotecznej
odpowiedzialnosci ANS AS, a takize inicjonowanie, koordynowanie
i monitorowanie dziatan z tym zwigzanych;

2) okreslenie obszaréw spotecznie odpowiedzialnych dziatan na ANS AS
(obszar dydaktyki i badan naukowych),

3) wspodtpraca z wtadzami Uczelni, Instytucjami, petnomocnikami rektora,
Samorzgdem Studenckim w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci
Uczelni.

5. Przedkfadanie rektorowi na zakoriczenie kazdego roku akademickiego raportu
z wdrazania programu spotecznej odpowiedzialnosci Uczelni.

39. zmienia sie zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego — Schemat organizacyjny.

§2
Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego, o ktérym mowa w §1,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania Regulaminu
organizacyjnego do wiadomosci pracownikéw tj. z dniem 09 listopada 2022 r.

Rektor
prof. dr hab. Robert Wiszniowski

Rejestr zmian
do Zarzgdzenia Rektora nr 30/2019 z 28 maja 2019 r.

Lp. | Data nr aktu

1. 30.12.2021r. Zarzadzenie 90/2021

2. 29.09.2021r. Zarzadzenie 562021

3. 01.09.2020 . Zarzadzenie 552020
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