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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu, zwana dalej
,=Juczelnig”, zostata utworzona na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 16 czerwca 1998 r. (Dz. U. Nr 76, poz. 449).
2. Uczelnia dziata zgodnie z:
1) ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz. U.
z 2012 r. poz. 572 z pdzn., zm.), zwang dalej ,ustawg”;
2) Statutem Uczelni, stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr 41/2015
Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia
12 czerwca 2015 r. w sprawie uchwalenia statutu (uchwata zmieniajgca Nr
57/2015 Senatu PWSZ w Nowym Saczu z dnia 1 wrzesnia 2015 r.),
zwanym dalej ,Statutem”.

§2

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” zostaje ustanowiony
na podstawie art. 83 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
Wyzszym oraz § 52 Statutu Uczelni.

2. Regulamin okresla organizacje oraz =zasady dziatania jednostek
administracyjnych Uczelni, w tym zakres obowigzkow kierownikéw tych
jednostek, w zakresie nieuregulowanym w ustawie i Statucie.

3. Administracja Uczelni, poprzez  wiasciwe prowadzenie spraw
administracyjnych, gospodarczych i finansowych, zapewnia odpowiednie
warunki dla realizacji podstawowych celéw i zadan, do ktérych powotana jest
Uczelnia.

4. Wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych administracji uczelnianej sg
zobowigzani do starannego wykonywania zadan, wynikajgcych z zakresow
dziatania, ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Regulamin ustanawia Rektor na wniosek kanclerza, po zaopiniowaniu przez
Senat.

Struktura organizacyjna Uczelni

§3

1. Strukture organizacyjng Uczelni stanowig:

1) instytuty;

2) Biblioteka;

3) Dom Studenta;

4) jednostki organizacyjne administracji.
2. Kierownictwo Uczelni tworza:

1) Rektor;

2) prorektorzy;

3) kanclerz;



Jednostki organizacyjne administracji Uczelni

§4

. W skiad jednostek organizacyjnych administracji Uczelni, wspierajgcych
proces ksztatcenia wchodza:

1) jednostki  organizacyjne  administracji  ogdlnouczelnianej, zwane
administracjg centralng, ktore uczestniczg w realizacji zadan Rektora,
prorektoréw, kanclerza, kwestora oraz wykonujg inne zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie;

2) jednostki organizacyjne administracji instytutowej, ktére uczestniczg
w realizacji zadan instytutow.

. Administracja centralna prowadzi dziatalno§¢ w ramach jednostek

organizacyjnych, o ktorych mowa w § 5.

§5
. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg:
1) dziat;
2) biuro;
3) zespot;

4) sekretariat;
5) archiwum;
6) samodzielne stanowisko pracy.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, zadania administracji centralnej,
mogg by¢ zlecone podmiotowi zewnetrznemu.

. Jednostki administracji centralnej przyporzadkowane sg do pionéw
administracyjnych : Rektora, prorektorow oraz kanclerza.

§6

Dziat, biuro — réwnorzedna jednostka organizacyjna, obstugujgca w sposob
kompleksowy, okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni. O
utworzeniu dziatu lub biura decyduje ztozonos¢ i zakres powierzonych zadan.
Dziatem, biurem kieruje kierownik, bezposrednio podlegly osobie kierujgcej
pionem administracyjnym, z zastrzezeniem ust.5.

Zastepce kierownika dziatu/biura mozna powota¢ wéwczas, kiedy jednostka
liczy co najmniej 10 pracownikow.

W sytuacji, gdy w jednostce, o ktérej mowa w ust.1, nie powotano zastepcy,
kierownik jest zobowigzany do wskazania osoby zastepujgcej go w razie
nieobecnosci.

W wyjatkowych przypadkach, jesli kierowanie jednostkg administracyjna,
o ktorej mowa w ust.1, wigze sie z koordynowaniem prac z zakresu réznych
obszarow funkcjonowania Uczelni, jednostkg moze kierowaé dyrektor.

Zespot jest jednostkg organizacyjng, realizujgcg te same, jednolite zadania
merytoryczne. Dziatania zespolu mogg by¢ koordynowane przez
wyznaczonego pracownika wiodgcego.

Sekretariat jest jednoosobowg jednostkg organizacyjng, realizujgcg zadania
okreslone przez bezposredniego przetozonego.
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Archiwum — jednostka organizacyjna, uprawniona do trwatego lub czasowego
przechowywania materiatéw archiwalnych.

Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w przypadkach koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej, specjalistycznej problematyki,
niewymagajgcej powotania wiekszej jednostki organizacyjnej do jej realizaciji.

§7

Jednostkg organizacyjng administracji instytutowej jest sekretariat instytutu.
Liczba osbéb zatrudnionych w sekretariacie instytutu nie moze by¢ mniejsza
niz dwa. Zatrudnienie w sekretariacie powyzej dwoch oséb jest uzaleznione
od realizowanych zadan i liczby studentéw.

W strukturze sekretariatu moze by¢ utworzone stanowisko kierownika
sekretariatu.

Szczegotowe zadania sekretariatu okreslajg instytutowe regulaminy
organizacyjne, a zdania dla poszczegodlnych pracownikéw okresla dyrektor
instytutu w indywidualnej karcie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
Dyrektor instytutu jest odpowiedzialny za organizacje i prawidiowe
funkcjonowanie sekretariatu.

§8

Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy, przeksztatca i likwiduje
Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza.

Jednostki organizacyjne administracji instytutowej tworzy, przeksztatca
i likwiduje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora instytutu, po
zaopiniowaniu przez kanclerza.

§9

. Strukture organizacyjng administracji Uczelni oraz wzajemne zaleznosci

pomiedzy nimi okresla schemat organizacyjny.

W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej, kanclerz dokonuje
aktualizacji schematu organizacyjnego.

Wszystkie jednostki organizacyjne administracji posiadajg literowe symbole
organizacyjne (akronimy), identyfikujgce jednostke.

Symbole organizacyjne, o ktérych mowa w ust.3, ustala sie w zarzgdzeniu
Rektora, dotyczgcym utworzenia lub przeksztatcenia jednostki.



Rozdziat I

Zasady zarzadzania jednostkami administracyjnymi Uczelni

§ 10

Dziatalnoscig Uczelni zarzgdza Rektor, przy udziale dwdch prorektorow oraz
kanclerza.

§ 11

Rektor, na podstawie niniejszego Regulaminu oraz innych aktow prawnych,
ustala w indywidualnych przydziatach czynnos$ci - szczegdtowe zakresy
obowigzkow, kompetenciji i odpowiedzialnosci dla:

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

w

prorektoréw;

kanclerza;

dyrektoréw instytutow;

dyrektora Biura Rektora;

kierownika Dziatu Spraw Osobowych;

pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

bezposrednio podlegtych Rektorowi.

§12
. Rektor, wyznacza jednego z prorektoréw, do petnienia obowigzkow Rektora

podczas jego nieobecnosci.

Rektor, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze:

1) upowazni¢ cztonkéw kierownictwa oraz innych pracownikéw Uczelni do
zatatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie,
w szczegodlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

2) upowazni¢ imiennie pracownikow do podejmowania okreslonych czynnosci
prawnych lub sktadania oswiadczen woli;

3) powotywaé swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw, ustalajgc dla
nich obowigzki i uprawnienia.

Upowaznienia lub petnomocnictwo, o ktérych mowa w ust. 2, wydaje sie

w formie pisemnej.

Podpisywanie pism
§13
. Korespondencje, sprawozdawczo$¢ i inne dokumenty kierowane poza

Uczelnie podpisuja: Rektor, prorektorzy, kanclerz w ramach swoich
kompetenciji.

. Rektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism

i dokumentow, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

. Wszystkie pisma przedktadane do podpisu Rektora muszg mie¢ na

egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy parafe dyrektora lub kierownika
jednostki organizacyjne;j.
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. Pisma i dokumenty o rozstrzygnieciach prawnych albo finansowych wymagajg

parafy odpowiednio: radcy prawnego, kanclerza lub kwestora.

§ 14

. Osoby upowaznione do podpisywania pism i dokumentow  dysponujg

imiennymi pieczatkami.

. Szczegodlowe zasady i procedury zamawiania oraz likwidowania pieczgtek

imiennych okresla Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi
i pieczgtkami stuzbowymi.

. Rejestr pieczeci i pieczatek prowadzi sekretariat ogélny Uczelni.

Przyjmowanie i zdawanie stanowiska pracy/funkcji

§ 15

. Przekazanie i objecie stanowiska pracy/ funkcji nastepuje na podstawie

protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory powinien zawierac:

1) wykaz zdawanych — przejmowanych akt ( teczek spraw);

2) wykaz zdawanych pieczecii pieczatek, w tym imiennych;

3) informacje o stanie zdawanych — przejmowanych zagadnien;
4) wykaz spraw niezatatwionych;

5) spis sktadnikow majgtkowych, o ktérych mowa w ust.2.

. Protokodt przekazania — objecia stanowiska pracy/funkcji wraz ze spisem

zdawczo-odbiorczym sktadnikow majgtkowych w odniesieniu do stanowisk
wymagajgcych odpowiedzialnosci materialnej, sporzadza sie wedtug
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

. Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach: dla osoby zdajgcej, przejmujgcej

oraz do akt. Protokot podpisujg : osoba zdajgca i przejmujgca oraz kierownik
jednostki organizacyjnej.

. Szczegotowe zasady przejmowania i zdawania stanowiska pracy/ funkcji

okresli odrebne zarzgdzenie Rektora.
Zasady kierowania jednostkami administracyjnymi Uczelni

§ 16

. Jednostkami administracyjnymi Uczelni, o ktérych mowa w § 4 ust.1,

z upowaznienia Rektora i w zakresie okreslonym przez Statut Uczelni, kieruje
kanclerz.

. Kanclerza, po zasiegnieciu opinii senatu, zatrudnia Rektor, ktory jest jego

bezposrednim przetozonym.

§17
. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek kanclerza.
. Szczegotowy zakres obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci dla

kwestora okresla kanclerz z uwzglednieniem obowigzkéw i uprawnien
kwestora jako gtéwnego ksiegowego.



1.

2.

§ 18

Wszystkich pracownikéw administracji Uczelni zatrudnia Rektor na wniosek
kanclerza, zaopiniowany przez kierownikow jednostek organizacyjnych.
Procedury przeprowadzania postepowan rekrutacyjnych ustala kazdorazowo
kanclerz z uwzglednieniem zasady konkurencyjnosci, zapewniajgcej wybor
najlepszego kandydata na okreslone stanowisko pracy.

§ 19

Zakresy obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialno$ci dla pracownikow
administracji centralnej ustalajg bezposredni przetozeni, a dla pracownikéow
administracji instytutowej dyrektorzy instytutow.

§ 20

W kierowaniu administracjg Uczelni obowigzujg nastepujgce zasady:

1)

2)

zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik
podlega tylko jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie;

zasada roéwnowazenia zakresu kompetencji (obowigzkéw, uprawnien
decyzyjnych i odpowiedzialnosci), przypisanych stanowiskom pracy
i osrodkom decyzyjnym.

§ 21

. Bezposrednim  przetozonym pracownikbw w jednostce organizacyjnej

administracji centralnej jest jej kierownik.

. Bezposrednim przetozonym pracownikéw sekretariatu instytutu jest kierownik

sekretariatu, a w przypadku, gdy nie ma kierownika sekretariatu, dyrektor
instytutu.

. Bezposrednim przetozonym kierownika sekretariatu instytutu jest dyrektor

instytutu.

. Bezposrednim przetozonym kierownikéw, petnomocnikéw oraz samodzielnych

stanowisk pracy przyporzgdkowanych do pionéw administracyjnych, sg
odpowiednio: Rektor, prorektorzy oraz kanclerz.

. Bezposrednie podporzgdkowanie pracownikow administracji stanowiskom

wymienionym w ust. 1-3, nie wyklucza ich podporzgdkowania organizacyjnego
kanclerzowi.

. Bezposrednim przetozonym pracownikow gospodarczych w instytucie jest

dyrektor instytutu. Nie wyklucza to jednak podporzgdkowania organizacyjnego
kanclerzowi.

§ 22

. Przy wykonywaniu zadan, jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg

do Scistej wspotpracy w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania
materiatéw i danych, z uwzglednieniem zasady kompletnego i catosciowego
zatatwiania sprawy w jednej jednostce.



. Jednostka administracyjna, ktorej zlecono =zatatwienie okreslonej sprawy,

odpowiedzialna jest za petng realizacje zlecenia oraz udzielenie informac;ji
0 sposobie i terminie jej zatatwienia.

. W przypadku otrzymania przez jednostke administracyjng sprawy

niemieszczacej sie w zakresie jej witasciwosci, kierownik jednostki jest
obowigzany do niezwiocznego jej przekazania do sekretariatu ogdolnego,
dokonujgcego rozdziatu spraw wptywajgcych. Pracownik sekretariatu
ogolnego, w porozumieniu z Rektorem, przekazuje sprawe do wiasciwej
jednostki organizacyjnej i nanosi poprawki w dzienniku korespondenciji.

§ 23

. W uzasadnionych przypadkach przetozony wyzszego szczebla moze wydaé

pracownikowi polecenie wykonania zadania nienalezgcego do kompetenciji
pracownika. Pracownik jest obowigzany polecenie wykonaé¢, a wydajgcy
polecenie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego pracownika, jezeli
to mozliwe jeszcze przed wykonaniem zadania. W przypadku braku mozliwosci
wykonania wydanego polecenia, pracownik powiadamia o tym osobe, od ktorej
polecenie otrzymat oraz bezposredniego przetozonego.

. W przypadku niecierpigcym zwitoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby

narazi¢ Uczelnie na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢
dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy z pominieciem drogi stuzbowe;.
O podjetej w taki sposéb decyzji, niezwiocznie zawiadamia kierownika
wtasciwej jednostki organizacyjne;j.

. Sprawy podjete w zastepstwie wtasciwych jednostek organizacyjnych

(na polecenie bezposredniego przetozonego lub z wiasnej inicjatywy w celu
przyspieszenia biegu ich zatatwiania lub z innych, waznych przyczyn),
o ktorych mowa w ust.1 i 2, winny byC po ich zatatwieniu niezwitocznie
przekazane jednostce wiasciwej merytorycznie, takze w celu dokonania
rejestracji w odpowiednich teczkach spraw.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizacji

okreslonej sprawy, Rektor ustala jednostke organizacyjng lub osobe
odpowiedzialng za skompletowanie catoSci materiatbw oraz przygotowanie
kompleksowej informacji we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych w celu rzetelnego i terminowego

zatatwiania spraw, ustalajg zastepstwa za nieobecnych pracownikéw (urlopy
wypoczynkowe, zwolnienia lekarskie, wyjazdy stuzbowe itp.).

Ramowe zadania i obowigzki jednostek administracyjnych

§ 24

Do podstawowych zakreséw dziatania wszystkich jednostek administracji Uczelni
nalezy realizacja nastepujgcych zadan:

1)
2)

3)

inicjowanie i opracowywanie, z uwzglednieniem Strategii rozwoju Uczelni,
priorytetowych kierunkéw dziatania na kazdy rok akademicki;
przygotowywanie na potrzeby organéw Uczelni analiz, opinii, informacii,
wnioskow oraz innych niezbednych materiatéw;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, w zakresie
realizowanych przez jednostke organizacyjng zadan;

10



4)
5)
6)

7)

8)

9)

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéow aktow prawnych,
przedktadanych przez Rektora oraz inne jednostki organizacyjne;

terminowe i rzetelne realizowanie zadan merytorycznych, przypisanych
jednostce;

przygotowywanie informacji i dokumentow do zamieszczenia na stronach
internetowych instytutéw i Uczelni;

prowadzenie rejestru oraz petnej dokumentacji skarg i wnioskow
przekazywanych przez Rektora, kierownikowi jednostki organizacyjnej, do
zatatwienia; przygotowywanie odpowiedzi dla skarzgcego lub wnioskodawcy
oraz przekazywanie kopii odpowiedzi do Biura Rektora;

dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujgcym jednolitym, rzeczowym
wykazem akt;

stosowanie zasad obiegu dokumentow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;

10) systematyczne przekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum

Uczelni;

11) zgtaszanie uwag i wnioskéw usprawniajgcych funkcjonowanie Uczelni oraz

1.

jednostki administracyjnej, w ktérej zatrudniony jest pracownik,
§ 25

Do podstawowych zadan kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 3 ust.1, nalezy:

1) zapewnienie  prawidiowej organizacji pracy oraz  sprawnego
i prawidtowego wykonywania zadanh kierowanej jednostki;

2) okreslenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy, w ramach zakresu
obowigzkdw;

3) wyznaczanie zastepstw za nieobecnych pracownikow;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli zarzadczej nad prawidtowym
wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

5) wykorzystywanie  wynikbw audytu i kontroli  zarzadczej do
systematycznego  doskonalenia  jako$ci  pracy  poszczegdlnych
pracownikoéw oraz jednostki organizacyjnej;

6) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow i
wystepowanie z wnioskami o nagrody wyrdznienia, premie oraz kary;

7) biezgce kontrolowanie dyscypliny pracy;

8) podejmowanie decyzji kierowniczych w ramach realizowanych zadan i
posiadanych kompetenc;ji;

9) nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikdw wnioskow, opinii oraz
projektow wewnetrznych aktéw prawnych;

10) nadzér nad gromadzeniem i aktualizacjg aktéw prawnych z zakresu
dziatania jednostki organizacyjnej;

11) nadzér merytoryczny nad materiatami zamieszczanymi na stronach
internetowych instytutu i Uczelni, w tym na stronie BIP;

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym, rzeczowym wykazie akt oraz
archiwizacjg dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

13) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajgcego w dyspozycji jednostek
organizacyjnych oraz nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg tego mienia;
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3.

1.

14) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu dziatania
jednostki;

15) zatatwianie skarg i wnioskow, zgtaszanych kierownikowi ustnie do
protokotu lub scedowanych do zatatwienia przez Rektora.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty zgodnie

z kompetencjami lub z upowaznienia Rektora.

. Wszystkie spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami jednostek

organizacyjnych rozstrzyga Rektor, a pomiedzy kierownikami jednostek
administracyjnych a ich pracownikami, rozstrzyga kanclerz.

§ 26

W Uczelni funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie posiadanych kompetenciji
oraz realizowanych zadan, ponoszg odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci za:
1) zgodno$¢ zatatwiania spraw z obowigzujgcymi przepisami oraz
procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan i informacii;
4) ochrone zasobow materialnych;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacii;
7) wiasciwg forme, terminowos¢ i merytoryczng wiasciwosc¢ zatatwianych
spraw;
8) zarzadzanie ryzykiem.
System kontroli zarzgdczej realizowany jest poprzez:
1) realizacje Strategii rozwoju Uczelni, coroczne wyznaczanie celow
i zadan, w kazdej jednostce organizacyjnej, a takze ich monitorowanie;
2) samocene oraz kontrole wewnetrzng sprawowang przez prorektorow,
kanclerza, kwestora oraz kierownikbw wszystkich jednostek
organizacyjnych;
3) organizacje sprawnego systemu informacji i zapewnienie efektywnej
komunikacji wewnetrznej;
4) nadzor nad prawidtowg gospodarkg finansami, prowadzong w ramach
przyznawanych jednostce organizacyjnej srodkéw finansowych;
5) przestrzeganie procedur zamdwien publicznych;
6) zapewnienie wiasciwej ochrony zasobow, w tym ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych;
7) kontrole wewnetrzng, sprawowang przez petnomocnika ds. kontroli
zarzadczej;
8) audyt wewnetrzny.

§ 27
Wszyscy pracownicy administracyjni centralnej i instytutowej zobowigzani sg
do:

1) Scistej wspétpracy w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Uczelni;
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2) zachowania obowigzujgcej drogi stuzbowej, 2z uwzglednieniem
przestrzegania ustalonego podziatu kompetencji i podporzgdkowania,
z zastrzezeniem §§ 221 23;

3) zachowania trybéw i terminéw zatatwiania spraw, okreslonych we
wilasciwych aktach prawnych zewnetrznych i  wewnetrznych,
a w szczegolnosci w:

a) Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA),

b) Kodeksie pracy,

C) ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym,

d) ustawie Prawo zamowien publicznych,

e) ustawie o finansach publicznych,

f) Statucie Uczelni,

g) regulaminie pracy,

h) uchwatach Senatu, zarzgdzeniach Rektora i kanclerza,

4) wiasciwego wykorzystania dostepnych srodkow pracy;

5) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego
wykorzystania;

6) przestrzegania uregulowan prawnych, okreslonych w wewnetrznych
i zewnetrznych przepisach prawa, a w szczegdlnosci tajemnicy
stuzbowej;

7) ksztattowania pozytywnego wizerunku Uczelni poprzez wysokag jakosc
wiasnej pracy.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych, w szczegdlnosci
osobowych w systemie informatycznym, zobowigzani sg do przestrzegania
zasad ochrony danych.
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Rozdziat Il
Zasady tworzenia prawa wewnetrznego

§ 28

. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych opracowuje jednostka organizacyjna
rzeczowo witasciwa dla sprawy, wymagajgcej unormowania prawnego.

. W sprawach znajdujgcych sie w zakresie dziatania kilku jednostek
organizacyjnych opracowanie projektu aktu prawnego koordynuje jednostka
wskazana przez Rektora. Projekt takiego aktu wymaga zaparafowania przez
pozostate jednostki organizacyjne, uczestniczgce w jego przygotowaniu.

. Kazdy przygotowany projekt aktu prawnego wymaga opinii radcy prawnego
Uczelni. Akceptacje projektu radca prawny wyraza swoim podpisem i

pieczatka.
. Na wszystkich zatgcznikach do aktu prawnego umieszcza sie w prawym
gornym rogu informacje : , zatgcznik nr... do uchwaty Senatu/zarzgdzenia

Rektora Nr.... zdnia ......

. Po zaparafowaniu projektu przez radce prawnego, projekt w wersji papierowej

oraz elektronicznej, przesytany jest do Biura Rektora, ktére przekazuje akt

prawny organom lub osobom wtasciwym do jego podjecia.

. Biuro Rektora, po podpisaniu aktu prawnego przez Rektora/

Przewodniczgcego Senatu lub Przewodniczgcego Konwentu:

1) zwraca oryginat aktu prawnego do jednostki organizacyjnej, ktéra akt
przygotowata;

2) drugi egzemplarz umieszcza w ewidencji aktdw prawnych, prowadzonej
w Biurze Rektora;

3) przesyta akt prawny w wers;ji elektronicznej koordynatorowi zarzgdzajgcemu
strong internetowg Uczelni, do bezzwtocznego umieszczenia aktu na
stronie internetowej i BIP;

. Na kazdym akcie prawnym, o ktdrym mowa w ust.6 pkt.3, umieszcza sie

adnotacje o organie, ktéry akt wydat, w nastepujgcej formie:

1) na zarzadzeniu umieszcza sie dopisek: ,REKTOR - tytul/stopien
naukowy, imie i nazwisko”;

2) na uchwale Senatu — , Przewodniczacy Senatu — tytut/stopien naukowy,
imie i nazwisko”;

3) na uchwale Konwentu — ,Przewodniczgcy Konwentu — imie i nazwisko”.

. Umieszczenie na stronie internetowe] Uczelni, aktu prawnego wraz

z adnotacjg, o ktorej mowa w ust.7, jest rownoznaczne z jego publikacja.

. Za opublikowanie i aktualizacje aktéw prawnych wraz z zatgcznikami

na stronie internetowej Uczelni, w zaktadkach prowadzonych przez

merytoryczne jednostki organizacyjne, odpowiadajg kierownicy tych jednostek,
ktére akt prawny przygotowaty. Bezposredni nadzér nad zawartoscig tych
stron, sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych.
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Rodzaje wewnetrznych aktéw prawnych

§ 29

1. Wewnetrzne akty prawne ustalajg zasady i sposéb postepowania
w okreslonych sprawach i wydawane sg na podstawie aktow prawnych
wyzszego rzedu.

2. Najwyzszym, wewnetrznym aktem prawnym jest Statut Uczelni, uchwalony
przez Senat.

3. Wewnetrzne prawo uczelniane stanowig nastepujgce akty prawne:

1) uchwaly;

2) zarzgdzenia;
3) obwieszczenia;
4) decyzje;

5) regulaminy;

6) instrukcje.

§ 30

1. Uchwata — wewnetrzny akt normatywny, wyrazajgcy decyzje lub wole organu
kolegialnego Uczelni. Uchwaty, w zaleznosci od tresci aktu stanowigcego ich
przedmiot mogg mie¢ charakter:

1) aktu rozstrzygajgcego (stanowigce);
2) opiniodawczego.

2. Uchwaty mogg podejmowac nastepujgce organy kolegialne Uczelni: Senat,

Konwent.

§ 31

1. Zarzadzenie — reguluje sprawy wymagajgce trwatego unormowania w catej
Uczelni.
2. Zarzadzenia wydaja:
1) Rektor — w sprawach zastrzezonych przez ustawe Ilub Statut do
kompetencji Rektora;
2) kanclerz w zakresie spraw administracyjnych i gospodarki Uczelnig
w zakresie zwyktego zarzadu, z wylgczeniem spraw zastrzezonych
w ustawie i Statucie dla innych organéw Uczelni.

§ 32
1. Obwieszczenie — podanie do publicznej wiadomosci faktu dokonania
okreslonej, waznej czynnosci, podjetej decyzji, ogtoszenia jednolitego tekstu
aktu prawnego.
2. Obwieszczenia wydajg Rektor lub kanclerz.
§ 33

1. Decyzja - rozstrzyga problem o charakterze administracyjnym Ilub
kierowniczym.
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Decyzje o0 charakterze administracyjnym, w rozumieniu Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, sg decyzjami wtadczymi organu, wydanymi
na podstawie powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych; rozstrzygajg
sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci, albo w inny sposéb konczg
sprawe. Decyzje administracyjne wydaje Rektor, a w sprawach studenckich,
na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora, prorektor ds. studenckich
i ksztatcenia. Rektor moze takze upowazni¢ dyrektorow instytutow do
wydawania decyzji administracyjnych, zwigzanych z tokiem studiow w
instytucie.

Decyzje o charakterze kierowniczym sg decyzjami strategicznymi,
taktycznymi, operacyjnymi, wynikajgcymi z realizacji funkcji kierowniczych.
Decyzje kierownicze podejmujg kierownicy  wszystkich  jednostek
organizacyjnych, w ramach realizowanych obowigzkow.

§34

Regulamin — zbiér zasad, postanowien normujgcych postepowanie
w okreslonym obszarze funkcjonowania Uczelni.

. Regulamin wprowadzany jest w zycie zarzgdzeniem Rektora lub uchwatg

Senatu/ Konwentu.
§ 35

Instrukcja ustala w sposéb szczegotowy jednolite zasady i wzory
postepowania przy zatatwianiu spraw, obejmujgcych zakres wezszy niz
zakres objety regulaminem.

Instrukcja jest wprowadzana w zycie zarzgdzeniem Rektora lub kanclerza.

§ 36

Prace Uczelni mogg regulowac takze:

1) pisma okdlne;

2) komunikaty;

3) polecenia stuzbowe;

4) zalecenia stuzbowe.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust.1, mogg wydawac kierownicy jednostek
organizacyjnych.

§ 37

Pismo okélne moze dotyczyc:

1)

2)

interpretacji obowigzujgcych aktdéw normatywnych zewnetrznych, jak
i wewnetrznych,

wytycznych zmierzajgcych do ujednolicenia zasad postepowania i trybu
zatatwiania spraw.

§ 38

Komunikat — informacja o biezgcych wydarzeniach w Uczelni, podawana do
wiadomosci spotecznosci uczelnianej.
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§ 39

1. Polecenie stuzbowe — ustne lub pisemne zlecenie bezposrednio podlegtym
pracownikom konkretnych obowigzkow Iub czynnosci do wykonania
z zastrzezeniem, iz Rektor moze wydacC polecenie stuzbowe kazdemu
pracownikowi.

2. Nieusprawiedliwiona odmowa wykonania polecenia jest naruszeniem
dyscypliny pracy. Polecenie stuzbowe powinno okreslac termin realizacji oraz
osobe odpowiedzialng za jego wykonanie.

§ 40

Zalecenie stuzbowe - ustne lub pisemne udzielenie rad, wskazéwek,
wytycznych w celu prawidtowej realizacji zadan.

§ 41
Tworzone akty normatywne wymienione w § 29 ust. 3, wymagajg podania
podstawy prawnej. Podstawg prawng jest Statut, a w sprawach

nieuregulowanych w Statucie, odpowiednio inne akty zewnetrzne: ustawy,
rozporzadzenia.
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Rozdziat IV
Rektor oraz pion administracji centralnej podlegly Rektorowi
Rektor

§42

1. Zakres obowigzkéw i kompetencji Rektora okresla ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym, inne ustawy i rozporzgdzenia oraz Statut Uczelni.
2. Rektor w szczegolnosci:

1) sprawuje funkcje decyzyjne organu jednoosobowego Uczelni;

2) zwotuje posiedzenia Senatu oraz Kolegium Rektora i im przewodniczy;

3) zwotuje pierwsze posiedzenie Konwentu i je prowadzi do czasu wyboru
Przewodniczgcego Konwentu;

4) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczng i badawczg Uczelni
oraz nad wdrozeniem i doskonaleniem uczelnianego systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia;

5) opracowuje i realizuje strategie rozwoju Uczelni, uchwalong przez
Senat;

6) tworzy przeksztatca i znosi jednostki organizacyjne w trybie okreslonym
w Statucie;

7) prowadzi polityke kadrowg oraz sprawuje biezgcy nadzér nad jej
realizacja;

8) sprawuje kontrole nad administracjg, finansami i gospodarkg Uczelni;

9) wspodtpracuje ze zwigzkami zawodowymi;

10) dba o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na
terenie Uczelni;

11) okresla zakres obowigzkow i kompetencji dla pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych;

12) upowaznia imiennie, w formie pisemnej, pracownikow Uczelni do
podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub do sktadania
oswiadczen woli w ustalonym zakresie;

13) powotuje state lub dorazne komisje rektorskie;

14) dziata na rzecz zapewniania wiasciwych warunkéw funkcjonowania
Uczelni;

15)dba o zaspokajanie potrzeb  socjalno-bytowych  studentow
i pracownikéw Uczelni;

16) organizuje system rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;

17) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz.

3. Rektor w celu realizacji swoich zadan:

1) jest uprawniony do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) jest kompetentny do zawieszania uchwat Senatu, zmiany decyzji innych
cztonkédw  kierownictwa  Uczelni, jeSli sg one sprzeczne
z obowigzujgcym prawem,;

3) moze przekazywaC niektére swoje uprawnienia na podstawie
pisemnych petnomocnictw prorektorom, kanclerzowi Ilub innym
pracownikom Uczelni;

4) podpisuje pisma ustawowo lub kazdorazowo zastrzezone do Jego
kompetenciji.
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§ 43

Rektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) prorektora ds. nauki, rozwoju i wspétpracy;
2) prorektora ds. studenckich i ksztatcenia;
3) dyrektoréow instytutow;
4) kanclerza,
5) kwestora;
6) dyrektora Biura Rektora;
7) kierownika Dziatu Spraw Osobowych.
Jednostki administracji centralnej podlegte bezposrednio Rektorowi:
1) Biuro Rektora;
2) Dziat Spraw Osobowych;
3) Zespot Prawny;
4) petnomocnicy:
a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
b) petnomocnik ds. studiow podyplomowych,
c) petnomocnik ds. jakosci ksztatcenia,
d) petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych,
e) petnomocnik ds. kontroli zarzadczej,
f) petnomocnik ds. badan i wspotpracy naukowej,
5) samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. BHP,
b) stanowisko ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego,
c) stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
d) rzecznik prasowy.
Rektorowi podlegajg bezposrednio instytuty.

Biuro Rektora
§ 44

Biurem Rektora kieruje dyrektor biura, bezposrednio podlegty Rektorowi.

Do zadan dyrektora Biura Rektora w szczegdlnosci nalezy organizacja

i nadzér nad nalezytym zapewnieniem wiasciwej merytorycznie

i organizacyjnie obstugi organéw Uczelni.

Do zadan Biura Rektora w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie i koordynacja pracy Senatu, Rektora, Kolegium Rektora;

2) opracowywanie regulaminéw pracy Senatu, Konwentu;

3) wspoitpraca z Przewodniczgcym Konwentu w zakresie organizacji pracy
Konwentu,

4) protokotowanie posiedzen Senatu, Konwentu, Kolegium Rektora;

5) organizowanie spotkan i innych kontaktow zwigzanych z petnieniem
funkcji reprezentacyjnej Rektora;

6) organizowanie przeptywu informacji od Rektora do podlegtych jednostek
organizacyjnych Uczelni;

7) przygotowywanie we wspotpracy z kierownikami innych jednostek
organizacyjnych sprawozdan i informacji rektorskich, niezastrzezonych
dla tych jednostek;
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8) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektéw uchwat Senatu
i Konwentu, zarzadzeh Rektora oraz dokumentéw o charakterze
ogolnouczelnianym, niezastrzezonych dla innych jednostek;

9) przygotowywanie materiatbw dla Rektora z uwzglednieniem udziatu
Rektora ~w zewnetrznych ciatach kolegialnych (KRSWK, KRASP,
KRePSZ i innych);

10) wspotpraca z radcg prawnym,;

11) koordynowanie przygotowania corocznego sprawozdania z dziatalnosci
uczelni — POLON;

12) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktow prawnych; przesytanie ich
do umieszczenia na stronie internetowej Uczelni;

13) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien wydawanych przez
Rektora oraz prowadzenie ich rejestru;

14) prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z aktywnoscig Rektora jako
organu jednoosobowego Uczelni;

15) przygotowywanie w imieniu Rektora listdw gratulacyjnych, podziekowan,
zaproszen, zyczen swigtecznych i ich wysytanie;

16) koordynowanie prac zwigzanych z inauguracjg roku akademickiego;

17) przedktadanie do podpisu Rektora dokumentéw przygotowywanych
przez inne jednostki administracyjne;

18) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw kierowanych do wtadz Uczelni,
urzeddéw centralnych oraz kontrola terminowosci ich zatatwiania;

19) prowadzenie rejestru i gromadzenie protokotéw pokontrolnych audytu
wewnetrznego;

20) obstuga administracyjna:

a) dyrektora Biura Rektora,

b) petnomocnika ds. studiow podyplomowych zgodnie z zakresem
obowigzkéw ustalonym w § 48,

c) senackiej Komisji Statutowo-Regulaminowej oraz innych komisji
rektorskich, zleconych przez Rektora.

Dyrektor Biura Rektora jest:

1) uprawniony do egzekwowania od wszystkich kierownikéw jednostek
organizacyjnych informacji, materiatdw, dokumentéw, danych
statystycznych niezbednych do realizacji zadan Rektora, Senatu,
Konwentu oraz Biura Rektora;

2) zobowigzany do przekazywania decyzji i polecen Rektora do
wiasciwych jednostek organizacyjnych.

Dziat Spraw Osobowych

§ 45

Dziat Spraw Osobowych prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw Uczelni.
Dziatem Spraw Osobowych kieruje kierownik, bezposrednio podlegty
Rektorowi.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych

Zz procedurg zatrudniania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikow
Uczelni oraz sporzgdzanie dokumentéw w tym zakresie;

2) prowadzenie akt osobowych, dokumentujgcych przebieg zatrudnienia,
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3) gromadzenie wnioskow o awansowanie pracownikow Uczelni;

4) sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych awansowania, nhagradzania
i karania pracownikow;

5) wspotdziatanie z pracownikiem przy przygotowywaniu i kompletowaniu
dokumentow emerytalno- rentowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem
z ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzgdzanie list obecnosci;

8) prowadzenie dokumentacji urlopdw wypoczynkowych pracownikéw, w tym
kontrola przestrzegania planowego ich wykorzystywania;

9) ogtaszanie konkursow, dotyczacych zatrudniania nauczycieli
akademickich;

10)sporzadzanie informacji i analiz dotyczgcych stanu zatrudnienia dla
potrzeb kierownictwa Uczelni lub organéw kolegialnych;

11)prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu dla
potrzeb instytucji zewnetrznych (np.: GUS, PFRON, MN i SW);

12)obstuga systemu POL-on z zakresu danych o zatrudnieniu nauczycieli
akademickich;

13)wspotpraca z kwestorem w sprawach dotyczacych planowania
i finansowania zatrudnienia;

14)wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie realizacji obowigzkow
pracodawcy dotyczgcych szkolen BHP;

15)planowanie i organizowanie szkolen zawodowych dla pracownikow
administracji - stosownie do potrzeb;

16)wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

17)prowadzenie baz danych o ztozonych ofertach pracy;

18)prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych
pracownikom;

19)opiniowanie, na podstawie zgtoszonych wnioskéw tresci pieczatek
imiennych;

20)prowadzenie ewidencji badan lekarskich;

21)wspotpraca z urzedem pracy, zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
osobowych oraz dyrektorami i kierownikami innych jednostek
organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan;

22)kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

23)przygotowywanie projektow aktow prawnych, wynikajgcych
z zadan realizowanych w Dziale;

24)obstuga administracyjno-techniczna:
a) senackiej Komisji ds. Pracowniczych,
b) komisji ds. dyscyplinarnych dla nauczycieli akademickich,
c) rektorskiej komisji ds. orderdéw, odznaczen panstwowych i resortowych,

tytutu honorowego oraz nagrod,
d) rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli akademickich.
4. Kierownik Dziatu:

1) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Dziatu,
niezastrzezonych do kompetencji Rektora i kanclerza;

2) podpisuje pisma kierowane do Rektora, kanclerza oraz do kierownikéw
jednostek organizacyjnych;
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3) odpowiada za wiasciwy obieg informacji w sprawach osobowych,
terminowg i zgodng z prawem realizacje zadan Dziatu.

Zespot Prawny
§ 46

1. Zespot prawny zapewnia obstuge prawng organéw Uczelni oraz prowadzi
dziatalnos¢ weryfikacyjng i informacyjng w celu zapewnienia zgodno$ci

z prawem, wydawanych w Uczelni wewnetrznych aktow normatywnych,

zawieranych umow i porozumien.

2. Do zadan Zespotu w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych kierownictwu
Uczelni, jednostkom organizacyjnym funkcjonujagcym w Uczelni oraz
organizacjom studenckim;

2) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa;

3) udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu naleznosci Uczelni;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym, wewnetrznych aktéw normatywnych,
umow i innych dokumentow, wydawanych przez wtadze Uczelni;

5) biezgce informowanie organdéw Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym;

3. Do zadan radcy prawnego nalezy ponadto:
1) obstuga prawna Rektora oraz organow kolegialnych Uczelni;
2) przedstawianie Rektorowi wnioskow wraz z opinig prawng, w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci wewnetrznych aktow prawnych
Z obowigzujgcym prawem;

3) zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowych oraz

administracyjnych;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnie rokowaniach, ktore

skutkujg nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku prawnego
z podmiotami zewnetrznymi;

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych, umow, porozumien oraz

innych dokumentow zleconych przez Rektora;

6) zawiadamianie organow powotanych do scigania przestepstw w przypadku

stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu;

7) uczestniczenie w posiedzeniach Senatu oraz wskazanych przez Rektora

komisjach senackich.
4. Radca prawny w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta

z prawa zachowania tajemnicy zawodowej, przystugujgcej adwokatom i nie jest

zwigzany poleceniami, co do tresci opinii prawnych.

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
§ 47
1. Do zadanh petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;
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3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji  niejawnych,
W szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji ze szczegdlnym uwzglednieniem okresowej
kontroli prowadzonej ewidencji, materiatbw oraz obiegu dokumentéw
niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Uczelni, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
I nadzorowanie jego realizaciji;

6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informaciji
niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Uczelni, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kancelarii niejawne;.

2. Petnomocnik:

1) odpowiada za bezpieczenstwo wszystkich informacji niejawnych,
znajdujgcych sie w Uczelni;

2) jest wuprawniony do prowadzenia okresowej kontroli ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentéw o charakterze niejawnym, w tym do
podejmowania dziatan wyjasniajgcych okolicznosci  naruszenia
przepisow o ochronie informaciji niejawnych.

Petnomocnik ds. studiéw podyplomowych
§ 48

1. Petnomocnik ds. studidw podyplomowych sprawuje ogélny nadzér nad
dziatalnoscig funkcjonujgcych w Uczelni studiow podyplomowych, kursow
doksztatcajgcych i szkolen, organizowanych przez instytuty.

2. Do zadan petnomocnika w szczegodlnosci nalezy:

1) koordynacja pracy instytutdw w zakresie tworzenia, przeksztatcania oraz
likwidacji, zgodnie z obowigzujgcym prawem, specjalnosci ksztatcenia na
studiach podyplomowych;

2) sprawowanie nhadzoru nad tworzonymi w instytutach programami
ksztatcenia na studiach podyplomowych i kursach doksztatcajgcych,
przedktadanie ich do zatwierdzenia przez Senat;

3) koordynacja dziatan dyrektoréw instytutow w zakresie tworzenia
i uruchamiania kurséw doksztatcajgcych oraz szkolen;

4) wyrazanie zgody na uruchamianie studibw podyplomowych, kursow
doksztatcajgcych oraz szkolen, po spetnieniu wymagan okreslonych
odpowiednimi regulaminami;

5) sprawowanie ogodlnego nadzoru nad zapewnianiem jakosci ksztatcenia na
organizowanych studiach podyplomowych i kursach doksztatcajgcych;

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych, regulujgcych funkcjonowanie
ksztatcenia ustawicznego w Uczelni.

3. Dokumentowanie dziatan w zakresie sprawowanego przez Petnomocnika
ds. studidw podyplomowych nadzoru nad studiami podyplomowymi, kursami
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doksztatcajgcymi i szkoleniami w Uczelni, przypisane jest do Biura Rektora.

Do zadan tych w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie, centralnego rejestru stuchaczy studiow podyplomowych
i ksiegi dyplomow;

2) opracowywanie i systematyczne aktualizowanie, przy wspotudziale
instytutéw, oferty szkoleniowej oraz jej upowszechnianie;

3) przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u, Polon-u;

4) analizowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczgcej tworzenia,
uruchamiania i likwidacji studiow  podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych i szkolen;

5) wspottworzenie aktow prawnych dotyczgcych ksztatcenia ustawicznego;

6) przygotowywanie informatoréw o ksztatceniu ustawicznym;

7) prowadzenie teczek spraw wynikajagcych z realizowanych zadan.

4. Petnomocnik jest upowazniony do:

1) podpisywania, w imieniu Rektora, umow ze stuchaczami o warunkach
pobierania optat za ustugi edukacyjne, swiadczone na studiach
podyplomowych, po uprzednim zaparafowaniu przez dyrektora instytutu;

2) wydawania polecen, zalecen dyrektorom instytutbw w zakresie
stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu studiow
podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i szkolen.

Petnomocnik ds. jakosci ksztalcenia
§ 49

1. Pelnomocnik ds. jakosci ksztatcenia petni funkcje przewodniczacego
uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztatcenia.
2. Do zadan petnomocnika w szczegodlnosci nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie dziatan projakosciowych w porozumieniu
z przewodniczgcymi instytutowych zespotéw ds. jakosci ksztatcenia,
2) tworzenie projektow regulacji wewnatrzuczelnianych, dotyczacych
zapewniania i doskonalenia jakosci ksztatcenia;
3) organizowanie dziatalnosci szkoleniowej, zwigzanej z doskonaleniem
jakosci ksztatcenia oraz upowszechnianiem dobrych praktyk w tym

zakresie;
4) wypracowywanie spojnego systemu informacji, promoc;ji i realizacji badan
ankietowych w celu zwigkszenia udziatu studentéw i nauczycieli

akademickich w dziataniach projakosciowych;

5) przygotowywanie cyklicznych raportow i sprawozdan dla wtadz Uczelni
z prowadzonych badan projakosciowych;

6) inicjowanie, organizacja oraz przeprowadzanie oceny skutecznosSci
funkcjonowania uczelnianego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia;

7) przedstawianie Rektorowi propozycji dziatah zwigzanych z doskonaleniem
jakosci ksztatcenia w Uczelni.

3. Petnomocnik jest upowazniony do wydawania zalecen przewodniczacym
instytutowych komisji ds. jakosci ksztatcenia, sktadania Rektorowi wnioskow
usprawniajgcych funkcjonowanie systemu zapewniana jakosci ksztatcenia.

4. Dokumentowanie dziatalnosci petnomocnika ds. jakosci ksztatcenia nalezy
do zadan Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich.
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Petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych
§ 50

1. Do zadan petnomocnika w szczegolnosci nalezy:

1) monitorowanie liczby pracownikédw i studentébw z orzeczong
niepetnosprawnoscia;

2) prowadzenie panelu informacyjnego dla oséb niepetnosprawnych na
stronie internetowej Uczelni;

3) wnioskowanie o fundusze na rzecz osob niepetnosprawnych poza dotacjg
MNiISW oraz monitorowanie ich wykorzystania,

4) okreslanie potrzeb oséb niepetnosprawnych, zwigzanych ze studiowaniem;

5) wspétpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajgcymi osoby
niepetnosprawne;

6) przedktadanie Rektorowi corocznego sprawozdania z dziatalnosci
i efektow pracy petnomocnika ds. oséb niepetnosprawnych.

2. Do kompetencji petnomocnika w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie informacji na rzecz osob niepetnosprawnych od Dziatu
Spraw Studenckich i Ksztatcenia; sekretariatow instytutow, Dziatu
Technicznego;

2) opiniowanie dokumentow zwigzanych z ksztatceniem i rehabilitacjg oséb
niepetnosprawnych;

3) przedktadanie Rektorowi, kanclerzowi wnioskow usprawniajgcych
funkcjonowanie oséb niepetnosprawnych, a w szczegdlnosci wnioskow
dotyczacych likwidacji barier architektonicznych.

Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej
§ 51

1. Do podstawowych zdan petnomocnika w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie wdrazania i organizacji systemu kontroli zarzgdczej
w Uczelni;

2) koordynowanie prac zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem oraz
opracowywanie wynikow zbiorczych analiz ryzyka i przedstawianie
wnioskow Rektorowi;

3) przeprowadzanie przeglgdu istniejgcych uregulowan wewnetrznych
w Uczelni pod katem ich zwigzku z systemem kontroli zarzgdczej oraz
przedstawianie Rektorowi propozycji dokumentéw ( zarzgdzen, instrukciji)
do ujecia w wykazie dokumentow usprawniajgcych kontrole zarzadczg;

4) koordynowanie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, petnomocnikéw i samodzielnych
stanowisk pracy;

5) informowanie Rektora o] stwierdzonych nieprawidtowosciach
i uchybieniach oraz propozycjach usprawniania mechanizmoéw systemu
kontroli zarzgdczej na roznych szczeblach zarzadzania;

6) organizowanie szkolen, majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej, zarzgdzania ryzykiem w Uczelni;

7) proponowanie  kierownikom  jednostek  organizacyjnych  Srodkéw
zaradczych wobec zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu
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systemu kontroli zarzgdczej, a w szczegolnosci w zakresie proponowania
zmian i aktualizowania funkcjonujgcych procedur i regulaminéw
wewnetrznych;
2. Do kompetencji petnomocnika nalezy:

1) zgtaszanie z witasnej inicjatywy wnioskéw, stuzgcych usprawnianiu
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej;

2) coroczne przygotowywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
w Uczelni, ktére Rektor po podpisaniu sktada wlasciwemu ministrowi ds.
nauki i szkolnictwa wyzszego. Oswiadczenie jest rowniez zamieszczane
na stronie BIP Uczelni.

Petnomocnik ds. badan i wspétpracy naukowej
§ 52

1. Petnomocnik petni funkcje przewodniczgcego zespotu ds. badan i wspotpracy
naukowej.
2. Do podstawowych zadan petnomocnika w szczegdlnosci nalezy:
1) okreslanie celéw, kierunkéw dziatania i zasad wspotpracy z instytucjami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej;
2) inicjowanie i koordynowanie dziatan naukowo - badawczych i prac
rozwojowych w Uczelni;
3) wspotpraca z osrodkami badawczymi i uczelniami w kraju i zagranicg
celem realizacji przedsiewzie¢ umozliwiajgcych wspdélny rozwéj naukowy;
4) opiniowanie projektdw naukowo - badawczych proponowanych do
realizaciji,
5) wspieranie nauczycieli akademickich, zajmujgcych sie badaniami
naukowymi i prorozwojowymi;
6) koordynowanie pracy oséb zaangazowanych w prowadzenie badan;
7) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na badania i wspétprace
naukowa;
8) inicjowanie i koordynowanie krajowych i miedzynarodowych konferenc;ji
naukowych;
9) przedstawianie Rektorowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci zespotu
wraz z wnioskami usprawniajgcymi prace zespotu.
3. Petnomocnik, w zakresie planowania i realizacji zadan, o ktérych mowa
w ust.2, wspoétpracuje z prorektorem ds. nauki, rozwoju i wspotpracy.
4. Petnomocnik jest upowazniony do wydawania zalecen osobom prowadzgcym
badania naukowe lub bedgcym w zespotach badawczych.
5. Dokumentowanie  dziatalnosci petnomocnika ds. badan i wspétpracy
naukowej nalezy do zadan Dziatu Nauki, Rozwoju i Wspotpracy.

Stanowisko ds. BHP
§ 53
1. Pracownik na stanowisku ds. BHP peini swoje funkcje organizatorskie,
wykonawcze, doradcze oraz kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy zgodnie z obowigzujgcym prawem.
2. Do zakresu dziatania pracownika w szczegdlno$ci nalezy:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich obiektach Uczelni;

2) kontrola stanu zaopatrzenia pracownikow i studentéw w niezbedne srodki
ochrony indywidualnej w zaleznosci od miejsca pracy, rodzaju zajec
i specyfiki poszczegolnych kierunkow studiow;

3) kontrola stanu wyposazenia pomieszczen Uczelni w meble, sprzet,
urzgdzenia i instalacje oraz srodki dydaktyczne pod katem zagrozen dla
0s0b korzystajgcych z tych pomieszczen;

4) udziat w opracowywaniu planoéw modernizacji rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji, dotyczgcych planéw zakupdéw
sprzetu oraz srodkéw dydaktycznych w zakresie spetniania przez nie
wymogoéw BHP; zgtaszanie wnioskow uwzglednienia tych wymogéw
w opisach sprzetu i sSrodkéw dydaktycznych przed ich zakupem;

6) opiniowanie szczegotowych instrukciji dotyczacych BHP
w pomieszczeniach dydaktyczno-sportowych, laboratoriach, pracowniach,
salach gimnastycznych, basenie itp.;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw pracownikow
i studentéw na terenie Uczelni lub w drodze do Uczelni oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkow;

8) ustalanie przyczyn i okolicznosci zachorowan na choroby zawodowe;
zgtaszanie wnioskow zapobiegajgcych chorobom i kontrola ich realizacji;

9) wspoidziatanie z podmiotami leczniczymi, sprawujgcymi  opieke
profilaktyczng nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich;

10) kontrola stanu instalacji oraz sprzetu i urzadzen w Domu Studenta
w zakresie spetniania odpowiednich warunkéw technicznych, zgodnych
z Polskg Normag;

11) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

12) przeprowadzanie wstepnego instruktazu dla nowo zatrudnionych
pracownikow z zakresu BHP; prowadzenie szkolen wstepnych dla
studentow;

13) doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad BHP;

14) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz stanu BHP
w Uczelni wraz z wnioskami do poprawy warunkow BHP;

15) biezgce informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z propozycjami zmierzajgcymi do ich natychmiastowego usuniecia;

16) opracowywanie  projektow  zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych BHP;

17) egzekwowanie wydanych zalecen w zakresie realizacji poprawy stanu
BHP w Uczelni.

Pracownik jest uprawniony, w szczegdlnosci do wystepowania z wnioskami
o:

1) nagradzanie pracownikéw, wyrdzniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz
poprawy BHP;

2) zastosowanie kary porzadkowej w stosunku do pracownikow,
zaniedbujgcych przestrzeganie przepiséw BHP;
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1.

3)

4)

niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia
wiasnego albo innych;

niezwtoczne wstrzymanie pracy w miejscu bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownikéw albo studentow;

Stanowisko ds. obronnych i zarzagdzania kryzysowego

§ 54

Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, w szczegolnosci
nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Uczelni w warunkach zagrozenia panstwa i wojny” oraz dokumentow
pomocniczych z nim zwigzanych;

wspotpraca z wojskowym komendantem uzupetnieh w sprawach
reklamaciji dotyczgcych stuzby wojskowej;

skltadanie sprawozdan i informacji zwigzanych 2z powszechnym
obowigzkiem obrony RP;

opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej w Uczelni oraz
realizowanie wytycznych Biura Spraw Obronnych Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego i Prezydenta Miasta Nowego Sgcza. Nadzor nad
ich realizacja;

przygotowywanie planow zarzadzania kryzysowego w przypadku
wystepowania zagrozen bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy,
wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej Panstwa. Nadzér nad
jego realizacja;

organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony wraz
z éwiczeniami ewakuacyjnymi;

opracowywanie projektow uczelnianych aktow prawnych z zakresu
realizowanych zadan;

prowadzenie kancelarii niejawnej (wykonywanie, rejestrowanie, wysytanie
i przechowywanie dokumentéw niejawnych);

opracowanie wszelkiej dokumentacji o charakterze obronnym, wymaganej
w Uczelni.

Pracownik jest uprawniony do inicjowania dziatan w zakresie funkcjonowania
Uczelni w czasie kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa.

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

§ 55

Do zakresu dziatania audytora wewnetrznego w szczegdélnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

ocena skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej;

przygotowywanie rocznego planu audytu na podstawie analizy obszarow
ryzyka w zakresie dziatania Uczelni;

realizacja zadan audytowych;

prowadzenie akt biezgcych i statych audytu;
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5) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Rektora lub z witasnej
inicjatywy w zakresie z Nim uzgodnionym;

6) sporzadzanie sprawozdan =z przeprowadzonych zadan audytowych
z zaleceniami w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub
wprowadzenia usprawnien;

7) przekazywanie wynikéw audytu i zalecen kierownikowi kontrolowanej
jednostki organizacyjnej oraz Rektorowi.

2. Audytor:

1) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow
i materiatow, innych zrédet informacji niezbednych do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego;

2) jest kompetentny w zakresie wydawania zalecen kierownikom jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie przeprowadzonego audytu oraz
sprawdzania ich wykonania;

3) moze z wilasnej inicjatywy sktadaC wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni.

Rzecznik prasowy
§ 56

1. Do zakresu dziatania rzecznika prasowego Uczelni w szczegolnosci nalezy:
1) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych
Rektora;
2) udzielanie - w granicach kompetencji wyznaczonych przez Rektora- prasie,
radiu i telewizji informacji dotyczacych Uczelni;
3) wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji oraz przekazywanie im
materiatéw o waznych wydarzeniach uczelnianych;
4) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w Srodowisku i promowanie jej
osiggniec;
5) organizacja udziatu Uczelni w targach edukacyjnych;
6) prowadzenie monitoringu medidw, ze szczegdélnym uwzglednieniem
lokalnej prasy, w zakresie ukazujgcych sie informacji o Uczelni.
2. Rzecznik w wykonywaniu zdan, o ktérych mowa w ust.1 pkt 4, wspoétpracuje
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, a zwtaszcza z Dziatem Nauki,
Rozwoju i Wspotpracy.
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Rozdziat V
Prorektorzy
§ 57

Prorektorzy realizujg zadania w zakresie obowigzkow i kompetencii,
okreslonych przez Rektora i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich efekty przed
Rektorem i Senatem.

Prorektorzy w szczegdlnosci inspirujg, koordynujg i nadzorujg dziatania
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych (w tym instytutow) w zakresie
zgodnym z przydzielonymi obowigzkami i kompetencjami.

Prorektorzy sg uprawnieni do wydawania polecen i zalecen stuzbowych
jednostkom organizacyjnym, w zakresie przydzielonych zadan.

Prorektorzy wykonujg swoje zadania przy pomocy bezposrednio Im
podlegtych jednostek organizacyjnych.

Prorektor ds. nauki, rozwoju i wspoétpracy
oraz pion administracyjny podlegty prorektorowi

§ 58

Do ogdlnego zakresu dziatania prorektora ds. nauki, rozwoju i wspotpracy

nalezy:

1) koordynowanie prac naukowo — badawczych w zakresie ustalonym przez
Senat;

2) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju naukowego kadry dydaktycznej;

3) organizacja wspotpracy z uczelniami w kraju i za granicg, szkotami
i instytucjami srodowiska lokalnego;

4) koordynowanie dziatalnosci wydawniczej;

5) planowanie dziatalnosci promocyjnej Uczelni i nadzér nad jej wykonaniem;

. Do zadan zakresie nauki, w szczego6lnosci, nalezy:

1) wspoétpraca z petnomocnikiem ds. badan i wspotpracy naukowej nad
przygotowaniem planu dziatalno$ci naukowo-badawczej i sprawowanie
nadzoru nad jego realizacjg;

2) nadzor nad wdrazaniem postanowien ,Regulaminu zarzgdzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wlasnosci przemystowej
oraz zasad komercjalizacji’;

3) monitorowanie prac zespotu opiniodawczego ds. komercjalizacij;

4) inicjowanie i wyrazanie zgody na aplikowanie o projekty badawcze
i rozwojowe oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
zewnetrznych Zrodet finansowania oraz prowadzeniem stosownych
rejestrow;

5) dokonywanie oceny efektow dziatalnosci instytutbw w zakresie
prowadzenia prac rozwojowych i badawczych w Uczelni;

6) nadzor nad funkcjonowaniem kot naukowych w tym nad prawidtowoscig
wydatkowania srodkow finansowych;

7) inicjowanie, w porozumieniu z dyrektorami instytutow, wspotpracy ze
srodowiskiem lokalnym;
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8) wyrazanie zgody, w porozumieniu z kwestorem, na organizacje konferencji
naukowo-dydaktycznych i szkoleniowych przez instytuty oraz organizacje
studenckie.

3. Do zadan w zakresie rozwoju Uczelni w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem
strategii rozwoju Uczelni; ocena efektow tych dziatan i proponowanie
Senatowi wprowadzenia zmian;

2) okres$lanie form i warunkéw kierowania osob (nauczycieli akademickich,
studentow) za granice w celach naukowych, dydaktycznych,
szkoleniowych; zatwierdzanie planéw wyjazdéw zagranicznych;

3) koordynowanie zadan, dotyczgcych rozwoju zawodowego kadry
dydaktycznej ze szczegoinym uwzglednieniem:

a) przygotowania i wdrazania systemu awansu zawodowego nauczycieli
akademickich,

b) pozyskiwania pozabudzetowych srodkow finansowych na rozwdj
naukowo — dydaktyczny wtasnej kadry,

c) nadzoru nad procedurg dokonywania okresowej oceny pracy
nauczycieli akademickich,

d) organizacji konkursow na stanowiska dydaktyczne w Uczelni,

e) przewodniczenia komisjom konkursowym na stanowiska dydaktyczne
w Uczelni,

f) dziatah zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla nauczycieli
akademickich i studentéw z wtasnego funduszu stypendialnego,

4) nadzér nad dziatalnoscig wydawnictwa naukowego Uczelni, w tym nad
przygotowywaniem i realizacjg plandw  wydawniczych  oraz
przewodniczenie Radzie Naukowej;

5) nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

6) nadzér nad funkcjonujgcym w Uczelni systemem nagradzania
i wyrézniania pracownikéw Uczelni.

4. Do zadah w zakresie wspotpracy, w szczegolnosci nalezy:

1) inicjowanie, we wspotpracy z instytutami, priorytetowych kierunkow

wspotdziatania z:

a) uczelniami zagranicznymi i krajowymi,

b) interesariuszami zewnetrznymi: instytucjami, organizacjami
i zaktadami pracy srodowiska lokalnego;

2) przygotowywanie umow, porozumien o wspotpracy i nadzér nad ich
realizacjg i oceng efektdw;

3) nadzér nad przygotowywaniem whnioskow o] uczestnictwo
w programach wymiany studentow i nauczycieli akademickich;

4) koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem oraz wdrazaniem
edukacyjnych programéw wspolnotowych, miedzy innymi w ramach
programu Erasmus +;

5) koordynowanie dziatan promujgcych Uczelnie w kraju i za granica;

6) nadzor nad wydawaniem publikacji promocyjnych, w tym Informatora dla
kandydatow na studia;

7) nadzor nad organizacja i realizacjg przedsiewzie¢ uczelnianych
o charakterze popularno-naukowym, w tym nad dziatalno$cig Sadeckiego
Konwersatorium Naukowego;

8) wspotpraca z uniwersytetami trzeciego wieku;

9) wspotpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie promocji Uczelni;
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10)nadzor nad dziatalnoscig Akademickiego Biura Karier.

5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien prorektora w szczegolnosci
nalezy:

1) zastepowanie Rektora we wszystkich sprawach, w przypadku Jego
nieobecnosci;

2) zastepowanie Prorektora ds. studenckich i ksztatcenia w czasie Jego
nieobecnosci;

3) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w zakresie swojej dziatalnosci oraz
w innych sprawach, na polecenie Rektora;

4) podejmowanie decyzji i podpisywanie pism wynikajgcych
z wilasnego przydziatu czynnosci, a czasie nieobecnosci Rektora, takze
dokumentow nalezgcych do kompetencji Rektora;

5) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi:

a) Dziatem Nauki, Rozwoju i Wspotpracy,

b) Akademickim Biurem Karier,

c) Biblioteka,

d) instytutami w zakresie przydzielonych zadan;

6) kierowanie pracami komisji rektorskich do spraw:

a) orderow, odznaczeh panstwowych i resortowych, tytutu honorowego
oraz nagrod,
b) konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich;
7) nadzorowanie prac komisji do spraw:
a) stypendiow dla pracownikéw i studentow z wiasnego funduszu
stypendialnego,
b) okresowej oceny pracy nauczycieli akademickich;
8) wspotpraca z senackimi komisjami do spraw:
a) Finansow i Inwestyciji,
b) Pracowniczych.

Dziat Nauki, Rozwoju i Wspétpracy
§ 59

1. Do zadan Dziatu nalezg sprawy administracyjne zwigzane z rozwojem
naukowym i dydaktycznym nauczycieli akademickich, a w szczegolno$ci:

1) dokumentowanie  organizacji  konferencji  naukowo-dydaktycznych
I szkoleniowych dla nauczycieli akademickich, organizowanych w Uczelni,
w tym prowadzenie ich rejestrow;

2) dokumentowanie  konkursow dotyczgcych zatrudniania nauczycieli
akademickich;

3) ewidencjonowanie projektow badawczych i rozwojowych, realizowanych
w Uczelni;

4) koordynowanie dziatan w  zakresie pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych na rozwoj badan naukowych i edukacyjnych;

5) prowadzenie rejestréw, wynikajgcych z ,Regulaminu zarzgdzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wiasnosci przemystowe;j
oraz zasad komercjalizacji”.

2. Prace Dziatu planuje, koordynuje i nadzoruje kierownik dziatu.
3. W zakresie wspotpracy do zadan Dziatu nalezy miedzy innymi:

32



1) inicjowanie, planowanie i koordynowanie wspoétpracy miedzynarodowej, ze
szczegolnym uwzglednieniem:

a) przygotowywania wstepnych porozumien o] wspotpracy
miedzynarodowej na podstawie ustalonych z instytutami warunkow
wspotdziatania,

b) dokonywania analizy uzyskiwanych efektow wspétpracy i przedktadania
wnioskow usprawniajgcych wspotprace,

C) organizacji wyjazdow stuzbowych za granice i pobytu gosci
zagranicznych w Uczelni,

d) koordynowania i organizowania miedzynarodowej wymiany studentow
i pracownikow, miedzy innymi w ramach programu Erasmus+ oraz
innych umoéw bilateralnych,

e) upowszechniania informacji o miedzynarodowych programach
naukowych i dydaktycznych, stuzgcych rozwojowi naukowemu Ilub
zawodowemu nauczycieli akademickich,

f) przygotowywania i sktadania aplikacji o finansowanie zadan w zakresie
wspotpracy zagranicznej z funduszy zewnetrznych;

2) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z uczelniami w kraju i za granicg
oraz ze srodowiskiem lokalnym;

3) przygotowywanie i  upowszechnianie = materiatbw  informacyjno-
promocyjnych o Uczelni w tym Informatora dla kandydatéw na studia;

4) organizowanie spotkan promujgcych Uczelnie oraz kierunki ksztatcenia
(targi edukacyjne, spotkania z maturzystami itp.);

5) gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni
(wydawnictwa o Uczelni, wycinki prasowe itp.);

6) dokumentowanie biezgcych wydarzen uczelnianych;

7) prowadzenie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Uczelni,
dotyczgcej pracy Dziatu; wspotpraca w tym zakresie z redaktorami strony
internetowe;j poszczegblnych  jednostek  organizacyjnych oraz
z koordynatorem uczelnianym i administratorem sieci informatycznej;

8) koordynowanie dziatalnosci kot naukowych, prowadzenie
ogodlnouczelnianego rejestru kot oraz sktadanie sprawozdan z ich
dziatalnosci;

9) planowanie, prowadzenie i dokumentowanie dziatalnosci wydawnictwa
naukowego Uczelni;

10) organizowanie i dokumentowanie pracy Sagdeckiego Konwersatorium
Naukowego oraz innych przedsiewzie¢ uczelnianych o charakterze
popularno-naukowym;

11) koordynacja wspotpracy z uniwersytetami trzeciego wieku;

12) wspotpraca z lokalnymi mediami i rzecznikiem prasowym Uczelni.

4. Przygotowywanie  dokumentow, materiatdw, sprawozdan, projektow
wewnetrznych  aktébw prawnych z  zakresu zadan realizowanych

i nadzorowanych przez prorektora ds. nauki, rozwoju i wspotpracy.

5. Obstuga administracyjno - organizacyjna prorektora ds. nauki rozwoju

i wspotpracy.
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Akademickie Biuro Karier

§ 60

Do zadan Akademickiego Biura Karier nalezy udzielanie wszechstronnej pomocy
absolwentom i studentom Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia na rynku
pracy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

1.

proponowanie réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla
studentéw i absolwentow;

nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi:
lokalnymi pracodawcami, biurami posrednictwa pracy, urzedami pracy;
tworzenie i prowadzenie baz danych studentéw, absolwentoéw i pracodawcow
zainteresowanych wspotpraca;

opracowywanie i przeprowadzanie sondazy diagnostycznych wsrod
studentow oraz absolwentéw w zakresie ich oczekiwan, dotyczgcych
przygotowania do zawodui;

organizowanie szkoleh i doradztwa zawodowego w zakresie metod
aktywnego poszukiwania pracy;

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Akademickiego Biura Karier dla
wtadz Uczelni oraz Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego;

pozyskiwanie biezgcych informacji o ogtaszanych projektach, finansowanych
z réznych zrodet i udzielanie informaciji tym jednostkom organizacyjnym, ktore
o te srodki mogg aplikowac.

Biblioteka
§ 61

Strukture organizacyjng oraz zadania Biblioteki okresla Regulamin
organizacyjny Biblioteki.
Dyrektor Biblioteki, oprocz zadan statutowych, dotyczacych funkcjonowania
systemu biblioteczno-informacyjnego, realizuje zadania okreslone w § 25 i 26
niniejszego Regulaminu.

Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia
oraz pion administracyjny podlegly prorektorowi

§ 62

Do zakresu dziatania prorektora ds. studenckich i ksztatcenia nalezy:

1) organizacja i monitorowanie procesu ksztatcenia na studiach pierwszego
i drugiego stopnia;

2) catoksztatt spraw studenckich.

. Do zadan z zakresu organizacji i monitorowania procesu ksztatcenia

W szczegolnosci nalezy sprawowanie nadzoru nad:

1) przygotowywaniem wnioskéw do ministra nauki i szkolnictwa wyzszego
o tworzenie nowych kierunkow studiow;

2) przygotowywaniem programow ksztatcenia zgodnie z Krajowymi Ramami
Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;
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3) zapewnieniem minimum kadrowego dla poszczegolinych kierunkow
studiow;

4) funkcjonowaniem uczelnianego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia
i osigganiem zakfadanych efektow ksztatcenia oraz dostosowywaniem
programéw ksztatcenia do wnioskow wynikajgcych z jego monitorowania;

5) prawidtowoscig przeprowadzania w instytutach procesu dyplomowania,
w tym nad jakoscig prac dyplomowych oraz wydawaniem dokumentacji
ukonczenia studiow;

6) raportami samooceny przygotowywanymi przez instytuty dla Polskiej
Komisji Akredytacyjnej oraz nad realizacjg wnioskdw i zalecen
wynikajgcych z akredytacji kierunku studiow;

7) dokumentowaniem przebiegu studidéw, w tym podejmowanie decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych studentow, na podstawie
stosownego upowaznienia Rektora;

8) organizacjg i przebiegiem rekrutacji na studia;

9) potwierdzaniem efektéw uczenia sie;

10) merytorycznym funkcjonowaniem systemow wspomagajgcych obstuge
studentow,

11) prawidtowoscig obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich i ich
akceptacja.

3. Do zadanh z zakresu spraw studenckich w szczegolnosci nalezy nadzor nad:

1) wdrazaniem postanowien Regulaminu studiéw;

2) przestrzeganiem praw  studentdw, ze szczegolnym uwzglednieniem
studentoéw niepetnosprawnych;

3) organizacjg systemu pomocy materialnej dla studentow;

4) funkcjonowaniem Akademickiego Zwigzku Sportowego, w tym
prawidtowoscig wydatkowania srodkow finansowych;

5) zgodnos$cig poprawnosci podejmowanych uchwat przez Uczelniang Rade
Samorzgdu Studentéw z przepisami prawa;

6) rozpatrywaniem skarg i wnioskdw dotyczacych studentéw przez
dyrektorow instytutéw; kierowanie spraw do rzecznika dyscyplinarnego ds.
studentow;

7) sprawozdawczoscig z zakresu spraw studenckich;

8) zamieszczaniem na stronie internetowej Uczelni informacji dla studentow
i kandydatéw na studia.

4. Do zadan prorektora z zakresu innych spraw nalezy:

1) organizacja obstugi organizacyjno — administracyjne;j:

a) rzecznika dyscyplinarnego ds. studentéw oraz komisji dyscyplinarnej
i odwotawczej komisji dyscyplinarnej ds. studentow,

b) uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwotawczej komisiji
stypendialnej,

c) uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

d) senackiej Komisji ds. Ksztatcenia,

e) uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztatcenia;

2) nadzér nad przygotowywaniem przez podlegtych pracownikéw projektéw
wewnetrznych aktow prawnych: uchwat, zarzadzen, regulaminow,
materiatow, korespondencji w zakresie wszystkich spraw wynikajgcych
z przydzielonych zadan;

3) hospitowanie zaje¢ dydaktycznych, prowadzonych przez dyrektoréw
instytutow i ich dokumentowanie;
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4) monitorowanie instytutowych planow hospitacji, przygotowywanych przez
dyrektorow instytutdow oraz nadzér nad ich realizacja;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektoréw instytutow w zakresie
spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu dziatania.

5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien prorektora w szczegolnosci nalezy:

1) zastepowanie prorektora ds. nauki, rozwoju i wspotpracy w czasie Jego
nieobecnosci;

2) reprezentowanie Uczelni na zewngtrz w sprawach wynikajgcych
Z opisanego zakresu dziatania oraz na polecenie Rektora;

3) wydawanie decyzji i podpisywanie pism wynikajgcych z wtasnego
przydziatu czynnosci oraz z upowaznienia Rektora;

4) podpisywanie uméw ze studentami o warunkach pobierania opfat
zwigzanych z odbywaniem studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych;

5) sprawowanie nadzoru nad Dziatem Spraw Studenckich i Ksztatcenia;

6) wspotpraca z petnomocnikiem ds. jakosci ksztatcenia;

7) wspotpraca z senackimi komisjami do spraw:
a) Ksztatcenia,
b) Statutowo-Regulaminows.

Dziat Spraw Studenckich i Ksztatcenia
§ 63

1. Dziat Spraw Studenckich i Ksztatcenia podlega bezposrednio prorektorowi
ds. studenckich i ksztatcenia.

2. Prace Dziatu planuje, koordynuje i nadzoruje kierownik.

3. Zadaniem pracownikow Dziatu jest prowadzenie catosci spraw zwigzanych z:

1) organizacjg i koordynowaniem procesu ksztatcenia;

2) monitorowaniem, przygotowywanych w instytutach wnioskédw do ministra
nauki i szkolnictwa wyzszego o nadanie uprawnien do prowadzenia
nowych kierunkow studiow na studiach pierwszego lub drugiego stopnia;

3) obstugg organizacyjno - administracyjng studentow;

4) obstugg funduszu pomocy materialnej dla studentéw;

5) dziatalnoscig Uczelnianej Rady Samorzgdu Studentdéw oraz organizacji
studenckich.

4. Do zakresu obowigzkéw pracownikow Dzialu w sprawach organizaciji

i koordynowania procesu ksztatcenia, w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie rekrutacji i obstuga administracyjna uczelnianej komisiji
rekrutacyjnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem studiow, {j.:

a) prowadzenie centralnej ewidencji studentow,

b) ewidencjonowanie programoéw ksztatcenia dla wszystkich kierunkow
studiéow i nadzoér nad prawidtowoscig ich sporzgdzania,

c) koordynacja i dokumentowanie zmian w programach ksztatcenia
wnioskowanych przez dyrektorow instytutéw,

d) ewidencjonowanie sktadow osobowych minimum kadrowego dla
poszczegdlnych kierunkéw studidw,

e) przygotowywanie  projektow  wewnetrznych  aktéw  prawnych,
dotyczacych procesu ksztatcenia,
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3)

4)

f) przygotowywanie i aktualizowanie strony internetowej Uczelni
w zakresie spraw studenckich i ksztatcenia,

g) przygotowywanie  decyzji  podejmowanych  przez  Prorektora
ds. studenckich i ksztatcenia, dotyczgcych przebiegu studiow;

h) kontrola merytorycznych zapiséw w systemach: Dziekanat, system
antyplagiatowy;

koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg uczelnianego systemu

zapewniania jakosci ksztatcenia;

obstuga systemu POL-on z zakresu prowadzonych kierunkéw studidw,

wykazu studentéw oraz minimum kadrowego.

5. Do zadan z =zakresu organizacyjno-administracyjnej obstugi studentow
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

ewidencjonowanie wydawanych studentom zaswiadczen;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw studenckich;
przygotowywanie uméw dla studentéw o warunkach odptatno$ci za ustugi
edukacyjne oraz decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow,
kredytami studenckimi, obnizaniem lub umarzaniem optat za ustugi
dydaktyczne;

wspotpraca z petnomocnikiem ds. osob niepetnosprawnych w zakresie
dotyczgcym  studentéw  posiadajgcych  orzeczenie o  stopniu
niepetnosprawnosci;

przygotowywanie informacji dla komendanta gtéwnego strazy granicznej
o studentach cudzoziemcach spoza krajow Unii Europejskiej, studiujgcych
w Uczelni;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem
w instytutach legitymacji studenckich.

6. Do zadah w zakresie obstugi funduszu pomocy materialnej studentéw

nalezy:

1) przygotowywanie w porozumieniu z uczelnianym organem samorzadu
studentow regulaminu przyznawania pomocy materialnej dla studentow;

2) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych pomocy materialnej dla studentéw
oraz ich sprawdzanie i weryfikacja,

3) sporzadzanie list stypendialnych do wyptaty;

4) sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT dla studentow, ktérym
obnizono optaty dydaktyczne;

5) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych stypendium ministra

dla studentéw za wybitne osiggniecia;

7. Do zadah z =zakresu wspotpracy z organami samorzgdu studentéw
i organizacjami studenckimi nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie rejestru i dokumentacji organizacji studenckich oraz innych
form dziatalnosci studenckiej;

pozyskiwanie opinii  Uczelnianej Rady Samorzadu  Studentow
0 nowotworzonych i dostosowywanych programoéw ksztatcenia;
pozyskiwanie opinii o innych aktach prawnych, regulujgcych sprawy
studenckie.

8. Do zakresu zadan Dzialu nalezy ponadto zapewnienie obstugi
organizacyjno-administracyjnej:

1)

prorektora ds. studenckich i ksztatcenia;

2) senackiej Komisji ds. Ksztatcenia;
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3)
4)

5)
6)
7)

petnomocnika ds. jakosci ksztatcenia;

uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwotawczej komisji
stypendialnej;

rzecznika dyscyplinarnego ds. studentow;

komisji dyscyplinarnej i odwotawczej komisji dyscyplinarnej ds. studentéw;
uczelnianej komisji rekrutacyjne;j.
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1.

Rozdziat VI
Kanclerz oraz pion administracyjny podlegty kanclerzowi
Kanclerz

§ 64

Do obowigzkéow kanclerza nalezg zadania zabezpieczajgce prawidtowe
funkcjonowanie i rozwoj Uczelni, okreslone przez Rektora z uwzglednieniem
postanowien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Statutu Uczelni.
Kanclerz w szczegdlnosci:

1) organizuje prace administracji uczelnianej i sprawuje nadzor nad jej
funkcjonowaniem:

a) przygotowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny,

b) w uzgodnieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych, wystepuje do
Rektora z wnioskami o zatrudnienie pracownikbw niebedgcych
nauczycielami akademickimi,

c) przydziela, na wniosek prorektoréw, dyrektorow i kierownikéw, premie
zgodnie z regulaminem premiowania,

d) wyraza zgode na wykorzystanie sprzetu oraz wynajmowanie
pomieszczen Uczelni dla podmiotéw zewnetrznych.

2) nadzoruje przygotowanie przez kwestora planu rzeczowo — finansowego;

3) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad i trybu gospodarowania
Srodkami finansowymi;

4) akceptuje dyspozycje bankowe zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,
zatwierdza do wyptaty listy ptac oraz inne dokumenty angazujgce Srodki
finansowe bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

5) zawiera umowy i dokonuje innych czynnosci prawnych, w zakresie
niezastrzezonym dla innych oséb, w zakresie zwyklego zarzadu Ilub
zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

6) zarzgdza gospodarkg Uczelni:

a) opracowuje koncepcje zarzgdzania majgtkiem Uczelni,

b) inicjuie dziatania zmierzajgce do racjonalnego wykorzystania
poszczegolnych sktadnikow majatkowych,

c) nadzoruje zabezpieczenie majgtku Uczelni;

7) nadzoruje zabezpieczenie majgtku Uczelni oraz catoksztatt prac
gospodarczo-technicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem:

a) prowadzenia ewidencji i dokumentacji w zakresie gospodarki
materiatowej,

b) regulacji stanu prawnego majgtku, w tym nieruchomosci,

c) prawidtowego rozliczania kosztow eksploatacyjnych poszczegoéinych
obiektow oraz transportu uczelnianego,

d) planowania oraz prowadzenia analiz wykorzystania skfadnikéw
majgtkowych i wnioskowania o zmiane ich przeznaczenia,

e) organizacji administrowania budynkami i zabezpieczenia ochrony oraz
utrzymania tadu i porzgdku w obiektach Uczelni,

f) zabezpieczenia obiektow Uczelni w zakresie p/poz.,

g) utrzymywania w statej sprawnosci technicznej obiektow, urzgdzen
i stanu wyposazenia,

h) prawidtowego funkcjonowania gospodarki energetycznej Uczelni,
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i) przygotowywania wieloletnich i rocznych projektéw inwestycyjnych
wigcznie z zabezpieczaniem srodkoéw finansowych budzetowych, jak
i pozabudzetowych na ten cel,

J) prowadzonych inwestyciji,

k) planowania, dokumentowania i realizacji prac remontowych
i konserwacyjnych,

[) funkcjonowania sieci i obstugi informatycznej,

m) zamowien publicznych,

n) prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych;

8) wspotpracuje ze Srodowiskiem lokalnym w zakresie pozyskiwania bazy
lokalowej dla Uczelni, nieruchomosci niezbednych do prowadzenia
inwestycji, finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;

9) koordynuje i nadzoruje przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie
zadan inwestycyjnych Uczelni z zewnetrznych zrédet finansowania oraz
ich rozliczanie;

10) przedktada wnioski Senatowi lub Rektorowi w sprawach:

a) nabycia lub zbycia sktadnikdw majgtkowych,

b) likwidacji sktadnikow majgtkowych,

C) zmian organizacyjnych i dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie
administracji uczelnianej;

11) tworzy warunki do zgodnego z prawem przechowywania dokumentacji
archiwalnej oraz sprawuje nadzér administracyjno-organizacyjny nad
archiwum Uczelni;

12) zatwierdza plan szkolen dla pracownikéw administracji i nadzoruje jego
realizacje;

13) sprawuje nadzér nad strong internetowg Uczelni oraz nad strong BIP,
organizuje zasady udzielania informacji publicznej;

14) koordynuje dziatania w zakresie przygotowywania przez podlegte
jednostki projektéw wewnetrznych aktow prawnych.

Do kompetenciji kanclerza w szczegodlnosci nalezy:

1) podejmowanie decyzji dotyczgcych mienia i gospodarki w zakresie

zwyktego zarzadu;

2) podejmowanie  decyzji  finansowych zgodnie  z  udzielonym
petnomocnictwem;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan;

4) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w stosunku do pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;

5) podejmowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej,
decyzji w sprawach przesunie¢ zatrudnionych pracownikéw na inne
stanowisko pracy, wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia prawidtowe;j
realizacji zadan w Uczelni;

6) opiniowanie wnioskow kierownikéw jednostek organizacyjnych o nagrody
Rektora, odznaczenia i medale dla pracownikédw administracyjnych i
gospodarczych;

7) podejmowanie decyzji zwigzanych z wykonywaniem uprawnien
i obowigzkow kierownika zamawiajgcego, przewidzianych ustawg
o zamowieniach publicznych, z wyjgtkiem zamdwien o charakterze
strategicznym;

8) wydawanie przepiséw wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan
i posiadanych kompetenciji.
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Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:

1) kwestor

2) Sekretariat kanclerza,

3) Sekretariat Ogolny;

4) Zespot ds. Zamowien Publicznych;

5) Stanowisko ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6) Stanowisko ds. Archiwum,;

7) kierownik Dziatu Technicznego;

8) kierownik Dziatu Obstugi Kampusu Dydaktyczno-Sportowego;
9) kierownik Domu Studenta.

Kanclerz wspétpracuje z senackg Komisjg ds. Finansow i Inwestycji.

Kwestor
§ 65

Kwestor petni w Uczelni funkcje gtéwnego ksiegowego i jest zastepca
kanclerza.
Kompetencje, obowigzki i uprawnienia kwestora jako gtbwnego ksiegowego
Uczelni regulujg przepisy wynikajgce z ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy o rachunkowosci oraz Statut
Uczelni.
Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegte mu posrednio
i bezposrednio jednostki organizacyjne.
Kwestor kieruje Dziatem Finansowo- Ptacowym.
Do zakresu obowigzkow kwestora, jako gtdwnego ksiegowego,
W szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o rachunkowosci;
2) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, prowadzenie ewidenc;ji
ksiegowe;j;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo - finansowym,;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) akceptowanie do wyptaty wszelkich dokumentow angazujgcych sSrodki
finansowe, bez wzgledu na zrédto finansowania;
6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
7) nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni i dokonywanie
obrotéw rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, w tym:
a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie naleznej
ochrony wartosci pienieznej,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez Uczelnie,
C) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
prawnych oraz sptaty zobowigzan,
d) prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi, zgromadzonymi na
rachunkach bankowych;
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8) kalkulacja kosztéw i ich monitorowanie oraz sporzadzanie analizy
finansowej;

9) nadzor nad terminowg realizacjg zobowigzan publicznoprawnych Uczelni;

10)monitorowanie realizacji funduszy unijnych;

11)nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego, sporzgdzanie sprawozdania finansowego i jego analiza;

12)kontrolowanie  przestrzegania dyscypliny finansowej i rozliczen
z budzetem.

Do zakresu obowigzkow kwestora jako zastepcy kanclerza, w szczegdlnosci

nalezy:

1) opracowywanie i przedktadanie propozycji doraznych oraz systemowych
rozwigzan w zakresie gospodarki finansami Uczelni;

2) opracowywanie wspolnie z kanclerzem planu rzeczowo — finansowego
stanowigcego podstawe prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni;

3) systematyczne sktadanie informacji rektorowi i kanclerzowi o stanie
finanséw Uczelni oraz przedktadanie wnioskow w zakresie niezbednych
korekt lub zmian;

4) wspoipraca z dziatem spraw osobowych w sprawach planowania
I finansowania zatrudnienia;

5) doskonalenie pracy podleglych jednostek organizacyjnych, tworzenie
systemu wewnetrznej informacji finansowej, w tym obiegu dokumentow
finansowych;

6) planowanie, organizacja we wspotpracy z dziatem spraw osobowych
szkolen dla pracownikow Uczelni w zakresie unormowan prawnych
dotyczacych gospodarki finansowej Uczelni;

7) nadzor nad realizacjg wydatkéw zgodnie z planem rzeczowo- finansowym.

Kwestor koordynuje dziatania podlegtych pracownikdw w zakresie

przygotowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych (uchwat,

zarzadzen, regulamindw, itp.).

Do kompetencji kwestora nalezy miedzy innymi:

1) okreslenie procedur, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej
gospodarki finansowej oraz ksiegowej, kalkulacji wynikowej kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej;

2) egzekwowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni
niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepnienia do wglgdu
dokumentow, bedgcych zrodtem tych informaciji i wyjasnien;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki s$rodkami
finansowymi i prowadzonej dokumentacji gospodarczo — finansowej;

4) zadanie od innych jednostek usuniecia nieprawidiowosci dotyczacych
miedzy innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
b) systemu kontroli wewnetrznej;

5) wystepowanie do kierownikow jednostek organizacyjnych z wnioskiem
o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktdére nie sg objete
dziataniem kwestora, a majg wptyw na finanse Uczelni.
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Dziat Finansowo-Ptacowy
§ 66

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy prowadzenie dziatalnosci ksiegowo -
finansowej Uczelni oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikom
Uczelni wtacznie z dokonywaniem rozliczen z budzetem.
W sktad Dziatu wchodzg:

1) Zespdt Finansowo — Ksiegowy;

2) Zespotds. Placowych.
Do zadan Zespotu Finansowo — Ksiegowego, w szczegodlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

2) kompletowanie [ prowadzenie dokumentow bankowych,
ewidencjonowanie i prowadzenie rachunkdéw, analizowanie naleznosci
i zobowigzan Uczelni oraz ich egzekwowanie;

3) rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek, ryczattbw za uzywanie
samochodéw niebedgcych wiasnoscia pracodawcy do celow
stuzbowych, na podstawie dostarczonych dokumentow;

4) sporzgdzanie przelewow na podstawie dostarczonych dokumentow,
terminowe przekazywanie zobowigzan;

5) prowadzenie  ksiegowosci  materialowej, uzgadnianie  stanow
ksiegowych i rozliczanie réznic;

6) organizacja prowadzenia inwentaryzacji majatku:

a) wspoétudziat w ustalaniu zasad przeprowadzania inwentaryzacji

sktadnikow  majgtkowych, ich likwidacji i kasacji oraz
przeszacowania,
b) przygotowywanie harmonograméw oraz organizowanie

i przeprowadzanie inwentaryzacji, a takze jej rozliczanie,
C) uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnych 1 kasacyjnych
sktadnikdw majgtkowych;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych, naliczanie amortyzacji,
umarzanie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

8) wycena spisu z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, nadawanie
numerdw inwentarzowych dla nabywanych srodkéw majgtkowych;

9) kontrola i analiza wszelkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
prawidlowej  kwalifikacji rodzaju dziatalnosci w jednostkach
organizacyjnych;

10)prowadzenie, analiza oraz ustalanie poprawnosci obrotéw i sald kont;

11)prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, rejestru VAT oraz
sporzgdzanie deklaracji podatku VAT;
12)analizowanie i ewidencjonowanie rozliczen z dostawcami oraz

kontrahentami, rozrachunkéw publicznoprawnych (np.:US, ZUS),
rozrachunkdéw z pracownikami z tytulu wynagrodzeh i potrgcen
z list ptac;

13)prowadzenie biezgcej analizy kosztéw poszczegdlnych rodzajow i typow
dziatalnosci oraz uzgadnianie z poszczegolnymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

14)przygotowanie danych niezbednych do obliczania wskaznikéw,
kalkulaciji, ustalenia wyniku finansowego dziatalnosci Uczelni;

15)ewidencjonowanie i analizowanie funduszy Uczelni;
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16)sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych, wymaganych
przepisami prawa oraz innych na potrzeby wtadz Uczelni;

17)wspoétpraca z radcg prawnym w realizacji zadan ze szczeg6lnym
uwzglednieniem egzekwowania naleznosci na rzecz Uczelni;

18)prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy unijnych i innych;

19)rozliczanie wptywow i kosztow z tytutu organizowanych konferenciji;

20)prowadzenie rozliczen zobowigzan finansowych z budzetem panstwa,
pracownikami, studentami i innymi osobami fizycznymi;

21) realizacja zadan z zakresu obstugi kasowej:

a) dokonywanie wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych wynagrodzen,

b) wyptaty Swiadczen finansowych dla studentow,

c) dokonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych 2z realizacjg
zapfaty za dostawy i ustugi oraz delegacje stuzbowe,

d) wyptata i rozliczanie zaliczek, przyjmowanie wpfat doraznych,;

e) sporzgdzanie raportu kasowego na podstawie dokumentow wptat
i wyptat,

f) zabezpieczanie Srodkow pienieznych Uczelni,

g) ewidencja i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

4. Do zadan Zespotu ds. Ptacowych, w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz
innymi Swiadczeniami, wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego oraz $wiadczen z ZFSS;

3) sporzgdzanie rachunkéw dotyczgcych umow cywilno-prawnych;

4) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji bedgcej podstawg
obliczenia wysokosci miesiecznych wynagrodzen, wynikajgcych
Z umowy o prace i uméw cywilnoprawnych;

5) kompletowanie @ wymaganej dokumentacji bedgcej podstawg
wszelkiego rodzaju potrgcen w listach ptac, Swiadczen na rzecz
pracownikow;

6) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen z funduszu osobowego
i bezosobowego oraz kart zasitkowych;

7) biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych, sktadek ZUS, sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych
wymaganych przepisami raportow;

8) sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS, dotyczacych pracownikow
i zleceniobiorcow;

9) sporzadzanie zaswiadczenh o wynagrodzeniu (RP-7 i inne);

10) wystawianie rocznych informacji o wynagrodzeniach wypfacanych
emerytom i rencistom;

11) dokonywanie rocznych rozliczen pracownikow i zleceniobiorcéw
z podatku dochodowego;
12) przygotowywanie informacji i danych do prowadzenia kontroli

wykorzystania planu wynagrodzen przez kwestora;

13) przygotowanie danych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego
w zakresie osobowego funduszu ptac;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen dla
GUS i MNiSW;

15) sporzadzanie analiz i informacji dla wkadz Uczelni;
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16) wspotpraca z administratorem sieci informatycznej w zakresie
przekazywania  drogg elektroniczng informacji  chronionych,
dotyczgcych wynagrodzen.

Sekretariat Kanclerza
§ 67

Do zadan Sekretariatu, w szczegolnosci nalezy:
1) obstuga organizacyjno-administracyjna:
a) kanclerza,
b) senackiej Komisji ds. Finanséw i Inwestyciji;

2) przygotowanie projektéw aktow prawnych, bedgcych w zakresie
dziatalnosci kanclerza i jego zastepcy;

3) przygotowywanie informaciji i materiatbw do sporzgdzania planu rzeczowo
- finansowego Uczelni, w czesci pozaptacowej. Wspdtpraca ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni w tym zakresie;

4) sporzagdzanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych, finansowanych ze zrodet pozabudzetowych oraz
koordynacja prac nad ich realizacja;

5) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg kanclerza
(przygotowywanie analiz, pism, odpowiedzi na korespondencje,
opracowywanie materiatdow i prezentacji, prowadzenie terminarza spotkan,
obstuga organizacyjno-administracyjna spotkan);

6) organizacja wspotpracy kanclerza z jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz administracjg rzgdowa;

7) prowadzenie rejestru i gromadzenie dokumentacji kontroli i audytow
zewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne w pionie kanclerza;

Sekretariat Ogolny
§ 68

Do podstawowych zadan Sekretariatu Ogolnego nalezy prowadzenie catosci
spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzgcg i wychodzacg z Uczelni,
a w szczegolnosci:
1) przyymowanie, rejestracja | rozdzielanie korespondencji zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;
2) przygotowywanie poczty do wysyiki;
3) udzielanie podstawowych informacji petentom bgdz kierowanie ich do oséb

kompetentnych;
4) obstuga poczty elektronicznej Uczelni, faksu i centrali telefonicznej;
5) prowadzenie i aktualizowanie ,ksigzki adresowej” oséb i instytucji,

z ktorymi wspotpracuje Uczelnia;

6) przyjmowanie od kierownikow jednostek organizacyjnych zaméwien na
pieczecie i pieczatki, uzgadnianie ich ostatecznej tresci z kanclerzem
i kierownikiem Dziatu Spraw Osobowych, realizacja zaméwien;

7) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek, organizacja likwidacji
pieczeci i pieczatek.
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Zespo6t ds. Zamoéwien Publicznych
§ 69

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zamowien
publicznych, a w szczegdlnosci:

1) organizacja zamoéwien publicznych w Uczelni w trybie ustalonym ustawg
Prawo zamowien publicznych, Kodeksem Cywilnym oraz wewnetrznymi
aktami uczelni;

2) sporzadzanie rocznego, zbiorczego planu zamowien publicznych dla catej
Uczelni, przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia;

3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu;

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia  publicznego;
sporzagdzanie stosownej dokumentacji;

5) prowadzenie centralnych rejestréw zamowien publicznych;

6) publikowanie ogtoszen dotyczgcych zamdwien publicznych na stronie
internetowej Uczelni ( BIP) oraz w Biuletynie ZP;

7) wspétdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie wnioskow i zapytan sktadanych do organéw Urzedu Zamowien
Publicznych;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych ztozonych protestow i odwotan;

9) administracyjna obstuga prac komisji przetargowych;

10) udziat w pracach komisji przetargowych;

11) realizacja zadan zwigzanych z zakonczeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego (zwrot wadiow, rejestry wpfat zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy itp.);

12) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji w zakresie trybow
postepowan przewidzianych ustawa;

13) biezgce informowanie jednostek organizacyjnych o stanie realizacji ztozonych
whnioskdw 0 zamowienia publiczne;

14) organizowanie szkolen i instruktazu dla cztonkdw komisji przetargowych;

15) inicjowanie i przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu
zamowien publicznych;

16) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych Cczynnosci
w postepowaniach o zamdwienia publiczne.

Stanowisko ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
§70

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych nalezy obstuga dziatalnosci socjalnej na rzecz
pracownikow i emerytéw Uczelni, a w szczegolnosci:

1) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow;
2) sporzgdzanie projektéw rocznych plandéw dziatalnosci socjalnej witgcznie
z uzyskaniem opinii zwigzkéw zawodowych i rozliczanie ich wykonania;
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3) organizowanie i prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z roznymi
formami wypoczynku, wynikajgcymi z regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

4) wspoétpraca z uczelnianymi zwigzkami zawodowymi w zakresie realizacji
polityki socjalnej pracownikdw, emerytow i rencistow;

5) obstuga administracyjna zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

6) organizacja  imprez kulturalno-sportowych, integracyjnych oraz

rekreacyjnych dla pracownikéw oraz cztonkow ich rodzin;

7) realizacja opieki socjalnej pracownikow oraz emerytow i rencistow,

bedacych w trudnej sytuacji materialnej;

8) prowadzenie biezgcej kontroli nad wykorzystywaniem Srodkéw funduszu na
poszczegoblne rodzaje swiadczen;

9) wspotpraca z dziatem spraw osobowych i dziatem finansowo-ptacowym
w zakresie wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych;

10) opracowywanie projektu regulaminu ZFSS i przygotowywanie zmian w celu
jego doskonalenia oraz projektéw innych aktow prawnych, regulujgcych
dziatalnos¢ socjalng w Uczelni.

. Do kompetencji pracownika nalezy podpisywanie dokumentéw, wynikajgcych

z dziatalnosci socjalnej, w zakresie ustalonym przez Rektora.

Stanowisko ds. Archiwum
§71

1.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. archiwum nalezy:

1) instruowanie pracownikow jednostek organizacyjnych w sprawach
zwigzanych z przekazywaniem dokumentow do archiwizacji oraz
prawidtowej realizacji zapisow instrukcji kancelaryjnej;

2) przyjmowanie, porzgdkowanie i ewidencja akt zgodnie z instrukcjg
archiwalnag;

3) wspodtpraca z archiwum panstwowym;

4) sporzgdzanie wnioskdw o likwidacje akt oraz przekazywanie akt
na makulature po otrzymaniu zgody z archiwum panstwowego;

5) przekazywanie akt kategorii ,A” do archiwum panstwowego;

6) wydzielanie akt kategorii ,B”, ktérych terminy przechowywania juz minety;

7) udostepnianie akt do celéw urzedowych i naukowych;

8) wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow archiwalnych;

9) konserwacja i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem i kradzieza.

2. Pracownik posiada kompetencje do wydawania zaleceh wszystkim jednostkom
organizacyjnym w zakresie prawidtowej archiwizacji dokumentacji archiwalnej.

Dziat Techniczny
§72
1. Dziatem Technicznym kieruje kierownik, podlegty bezposrednio kanclerzowi.
2. Do zadan Kierownika Dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) przygotowywanie planéw inwestycji, remontéw, adaptacji, z podziatem na

zrodta finansowania;
2) okreslanie merytoryczno - kosztowe zakresu robot;
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3) przygotowywanie danych i informacji do zlecania opracowan projektow;

4) przygotowywanie wstepnego studium wykonalnosci inwestycji;

5) biezgca wspotpraca z Senackg Komisjg ds. Finansow i Inwestyciji;

6) prowadzenie zbioru dokumentacji technicznej w zakresie inwestyciji,
adaptacji, remontéw;

7) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie realizacji inwestycji
finansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych;

8) rozliczanie kosztéw z podziatem na zrodta finansowania;

9) utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej obiektéw, wyposazenia

i urzadzen,;
10)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami, remontami i robotami
konserwacyjnymi;

11)nadzoér nad utrzymywaniem w ciggtej sprawnosci technicznej obiektow
Uczelni, urzgdzen technicznych, a takze nad wyposazeniem, modernizacjg
i rozbudowg bazy uczelnianej;

12)koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem sieci i obstugi
informatycznej;

13)koordynacja pracy i kontrola wszystkich pracownikéw gospodarczych,
zatrudnionych w Uczelni.

3. Do kompetencji kierownika w szczegoélnosci nalezy:

1) nadzér nad efektami pracy pracownikéw Dziatu;

2) podpisywanie dokumentéw w zakresie ustalonym przez kanclerza,

3) przygotowywanie wnioskédw usprawniajgcych prace Dziatu i Uczelni
w zakresie powierzonych zadan oraz projektow aktow prawnych,
wynikajgcych z realizowanych zadan;

4) wystepowanie do kanclerza z wnioskami o:

a) nagradzanie, awansowanie, karanie podlegtych pracownikéw,

b) przenoszenie pracownikow gospodarczych na inne stanowiska pracy,
wynikajgce z koniecznos$ci zapewnienia prawidtowej realizacji zdan
gospodarczych w Uczelni.

§73

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie majgtkiem uczelni, w tym:
a)prowadzenie ewidencji majgtku nieruchomego oraz dokumentaciji
dotyczacej stanu prawnego nieruchomosci, (w tym ksigzki budynku);
b)przygotowywanie dokumentacji i umoéw dotyczacych oddawania
nieruchomosci w dzierzawe i najem;
c)przedstawianie wnioskow dotyczgcych wiasciwej gospodarki
nieruchomosciami i mieniem Uczelni;
d)przyjmowanie zakupionego sprzetu;
e)wystawianie dokumentéw z zakresu ewidencji skfadnikow majgtkowych
dotyczacych przyjecia, zmiany miejsca uzytkowania, przekazania oraz
likwidacji (OT, MT, PT, LT);
f) znakowanie numerami inwentarzowymi sktadnikdw majgtkowych;
g)przygotowywanie informacji do sporzgdzania rocznych deklaracji
dotyczgcych podatku od nieruchomosci;
h)prowadzenie postepowania likwidacyjnego skfadnikow majgtkowych;
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2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

1) gospodarowanie trwatymi sktadnikami majgtkowymi Uczelni,
przekazywanie  trwatego  majatku  poszczegolnym  jednostkom
organizacyjnym;

prowadzenie rozliczen dotyczgcych samochodu stuzbowego.

rozliczanie dostaw energii i innych mediow, w tym:

a) opiniowanie rozwigzan technicznych zwigzanych z modernizacjg
i wymiang instalacji;
b) kontrola parametréw i warunkéw dostawy mediow.

utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen, obiektéw i wyposazenia

poprzez biezgcg kontrole, przeglady, naprawy, usuwanie awarii

i konserwacje.

dokonywanie przeglgdéw technicznych obiektéw Uczelni (w tym: stan drég

ewakuacyjnych, przeglad gasnic, instrukcje p/poz.).

planowanie i zakup materiatow, urzgdzen i czesci zamiennych.

prowadzenie ewidencji urzgdzen podlegajgcych dozorowi technicznemu.

sporzgdzanie zbiorczych planéw zakupow towaréw i ustug na podstawie

wnioskow przekazanych przez jednostki Uczelni;

wspotpraca z Zespotem ds. Zamowien Publicznych, w  zakresie

przygotowywania materiatdw do procedur przetargowych.

10)realizacja uméw na zakupy, dostawy i ustugi, przyjmowanie materiatéw

11
12

i towarow do magazynu podrecznego, w tym:

a)prowadzenie ewidencji magazynowej i analiza zuzycia $rodkéw
i materiatow,

b)zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w materiaty niezbedne do ich
funkcjonowania.

) wymiana poczty miedzy instytutami a sekretariatem ogdélnym.

) administracja i zarzgdzanie uczelniang siecig komputerowg

a w szczegolnosci:

a) zapewnienie sprawnosci technicznej sieci teleinformatycznych;

b) zapewnienie calodobowego utrzymania tgcznosci uczelnianej oraz
srodowiskowej infrastruktury sieci komputerowych z innymi operatorami
i siecig Internet;

c) rozwijanie i adaptacja nowych systemow informatycznych dla potrzeb
jednostek organizacyjnych;

d) wspdtpraca z Bibliotekg w zakresie budowy zintegrowanego systemu
dostepu do baz danych oraz zbioréw bibliotecznych;

e) adaptacja nowoczesnych technologii sieciowych oraz informatycznych dla
procesu zarzgdzania;

f) opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzahn dotyczgcych bezpieczenstwa
dostepu do zasobdéw informatycznych Uczelni;

g) koordynacja zakupdéw oprogramowania planowanych przez jednostki
organizacyjne oraz przygotowywanie materiatbw niezbednych do
przeprowadzania postepowan o zamédwienia publiczne w zakresie
komputerow i programow komputerowych;

h) nadzér nad funkcjonowaniem w Uczelni systeméw informatycznych;

i) wspieranie pracownikbw uczelni w  rozwigzywaniu  problemow
z zakresu ustug informatycznych;

]) organizowanie szkoleh dla pracownikow w zakresie wdrazania nowych
aplikacji i oprogramowania;

k) prowadzenie ewidenciji licencji oprogramowania komputerowego;
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1)

dokumentowanie  prowadzonych prac w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej i oprogramowania.

Dziat Obstugi Kampusu Dydaktyczno - Sportowego

§ 74

1. W sktad Kampusu Dydaktyczno — Sportowego wchodza:

1
2
3

) obiekty dydaktyczne Instytutu Kultury Fizycznej, Instytutu Zdrowia,
) obiekty sportowe;
) pokoje goscinne.

2. Dziat Obstugi Kampusu Dydaktyczno — Sportowego stanowig pracownicy

a

dministracyjno-techniczni i gospodarczy.

3. Dziatem zarzgdza kierownik, bezposrednio podlegty kanclerzowi.
4. Do zadan kierownika miedzy innymi nalezy:

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

9)

planowanie i nadz6r nad przeprowadzaniem przeglgdow technicznych
obiektow;

nadzor nad sprawnym dziataniem systemow technicznych obiektow;
kontrola kosztow eksploatacji obiektow;

planowanie wykorzystania infrastruktury obiektéw i nadzér nad jego
realizacja;

prowadzeniem wiasciwej dokumentacji zwigzanej z obiektami Instytutu
Kultury Fizycznej oraz jej archiwizacja,;

prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych  pracownikéw,
opracowywanie harmonogramow pracy;

nadzor nad pracownikami agencji ochrony;

wspotdziatanie z dyrektorem Instytutu Kultury Fizycznej i dyrektorem
Instytutu Zdrowia w zakresie wtasciwego wykorzystania infrastruktury
obiektow kampusu;

tworzenie projektow aktdw prawnych dotyczgcych Kampusu.

5. Do kompetencji kierownika w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
6.
1)

2)

3)
4)

5)

ustalanie = szczegdtowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci
i kompetencji podlegtym pracownikom;

wystepowanie do kanclerza o premie, nagrody, odznaczenia i wyréznienia;
wydawanie zalecen i polecen podlegtym pracownikom;

wystepowanie z wnioskami usprawniajgcymi funkcjonowanie kampusu.

Do zadan Dziatu nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania,
zabezpieczenia i eksploatacji nieruchomosci zwigzanych z kampusem
Uczelni, a w szczegdlnosci:

utrzymywanie na biezgco czystosci i porzadku wewnatrz i na zewnagtrz
obiektow, dbanie o przynalezne tereny zielone;

zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkéw i instalacji oraz
urzgdzen poprzez wykonywanie okresowych przegladéw, konserwacji,
napraw i remontéw realizowanych sitami wlasnymi lub przez firmy
zewnetrzne,

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw i urzgdzen;

prowadzenie podrecznych magazynow materiatdbw eksploatacyjnych
i Srodkéw czystosci;

zapewnienie bezpieczenstwa osob korzystajgcych z ptywalni;
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6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z korzystaniem studentow,
pracownikbw oraz pozostatych oséb i grup z ptywalni (obstuga
elektronicznego  systemu  obstugi  klienta, wydawanie  paskow
(transponderdw), rozliczanie czasu pobytu, nadzdér nad przestrzeganiem
regulaminu ptywalni, itp.);

7) prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych 2z zakwaterowaniem
pracownikow uczelni oraz pozostatych osob korzystajacych z pokoi
goscinnych  (obstuga elektronicznego systemu obstugi  klienta,
przyjmowanie i rozliczanie optat, nadzor nad przestrzeganiem regulaminu
pokoi goscinnych, itp.);

8) realizacja umow najmu i porozumien dot. korzystania z obiektow kampusu;

9) prowadzenie harmonogramu i raportowanie wykorzystania obiektow;

10)dbatos¢ o oszczedne i racjonalne zuzycie energii elektrycznej, cieplne;j,
wody i materiatdw eksploatacyjnych.

Dom Studenta
§ 75

. Dom Studenta obstugujg pracownicy administracyjno - techniczni i

gospodarczy.

. Domem Studenta zarzadza kierownik, odpowiedzialny bezposrednio przed

kanclerzem.

. Do zadan kierownika w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja obowigzkow dotyczacych zabezpieczenia potrzeb
mieszkaniowych studentow;

2) udzielanie wszechstronnej pomocy studentom i Radzie Mieszkancow;

3) dbatos¢ o nalezyty stan pomieszczen i obiektu Domu Studenta;

4) nadzor nad wykonywaniem obowigzkdéw przez podlegtych pracownikow;

5) racjonalne prowadzenie gospodarki finansowej;

6) tworzenie projektéw aktéw prawnych, regulujgcych funkcjonowanie Domu
Studenta.

. Do kompetenciji kierownika miedzy innymi nalezy:

1) wydawanie zalecen i polecen podlegtym pracownikom;

2) okreslanie szczegotowych obowigzkéw, zakresu odpowiedzialnosci
i kompetenciji;

3) wystepowanie z wnioskami o premie, nagrody i wyréznienia;

4) zgtaszanie wnioskdw w zakresie poprawy funkcjonowania domu
studenckiego.

. Do zadan pracownikbw Domu Studenta nalezy sSwiadczenie ustug

mieszkaniowych na rzecz studentéw oraz innych oséb spoza Uczelni,

a w szczegolnosci:

1) kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym
zakresie;

2) zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw bytowych;

3) podejmowanie dziatah w celu efektywnego wykorzystania miejsc
w czasie roku akademickiego;

4) prowadzenie w okresach wakacyjnych, komercyjnego wynajmu pokoi;

5) utrzymywanie odpowiednich warunkéw sanitarno — higienicznych
w pomieszczeniach ogdlnodostepnych;
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6) sprawowanie statej kontroli nad osobami wchodzgcymi do obiektu;
7) prowadzenie biezgcej konserwacji obiektu i prawidiowej gospodarki
sprzetem oraz wyposazeniem.
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Rozdziat VI
Instytuty i administracja instytutowa

§ 76

1. Instytuty, jako jednostki organizacyjne, prowadzgce dziatalnos¢ dydaktyczng
w ramach co najmniej jednego kierunku studiow, realizujg takze zadania
administracyjne.

2. Dyrektor instytutu podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Dyrektor instytutu jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow
instytutu.

4. Podlegtos¢ pracownikow administracyjnych i gospodarczych instytutu
dyrektorowi, nie wyklucza ich podporzadkowania organizacyjnego kanclerzowi.

5. Do zadah administracyjnych dyrektora instytutu nalezg zadania okreslone
w §§ 25 -26 oraz w szczegolnosci:

1) planowanie rozwoju instytutu zgodnie z przyjetg Strategig rozwoju Uczelni;

2) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;

3) organizacja i dokumentowanie procesu ksztatcenia;

4) podejmowanie dziatan dotyczgcych zapewniania jakosci ksztatcenia
w instytucie;

5) okreslanie zakresu obowigzkéw dla kierownikdw zaktadow, studidéw
podyplomowych, kursow doksztatcajgcych, pracownikow sekretariatu,
opiekundéw praktyk zawodowych i sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

6) zatwierdzanie obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanych przez
kierownikow zaktadow;

7) ustalanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, zakresu obowigzkéw dla
instytutowych pracownikéw gospodarczych;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wszystkich sporzgdzanych
w instytucie dokumentéw;

9) przydzielanie pomieszczen do realizacji zadan statutowych instytutu
(zaktady, laboratoria, pracownie i inne) i informowanie kanclerza o
podjetych decyzjach;

10)uzgadnianie z kanclerzem wynajmu sprzetu i pomieszczen instytutowych
w celach niezwigzanych z dziatalnoscig statutowg Uczelni.

11)inicjowanie i organizowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej instytutu
w porozumieniu z Dziatem nauki Rozwoju i Wspotpracy;

12)wspotpraca z kierownikami jednostek administracji centralnej w zakresie
realizowanych zadan instytutowych.

6. Do podstawowych kompetencji i uprawnien administracyjnych dyrektora

instytutu w szczegolnosci nalezy:

1) reprezentowanie instytutu na zewngtrz w sprawach wynikajgcych
z zakresu dziatania oraz na polecenie Rektora;

2) podejmowanie i wydawanie decyzji kierowniczych oraz podpisywanie
dokumentow i pism wynikajgcych z wtasnego przydziatu czynnosci oraz
z upowaznienia Rektora;

3) sprawowanie nadzoru nad procesem ksztatcenia;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cig wszystkich sporzadzanych
w instytucie dokumentéw;

5) wydawanie zalecen i polecen podlegtym pracownikom instytutu
z zakresu realizowanych przez nich zadan;
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6) wystepowanie do Rektora w sprawach osobowych pracownikow;
7) wystepowanie do Rektora z wnioskami usprawniajgcymi dziatania instytutu;
8) udziat w posiedzeniach Kolegium Rektora.

7. Peiny zakres dziatania instytutow i ich strukture organizacyjng okreslajg
regulaminy organizacyjne instytutow, sporzadzone w oparciu o Statut Uczelni
oraz niniejszy Regulamin.

Sekretariat instytutu

§ 77

1. Sekretariat  instytutu  prowadzi  obstuge  administracyjng  procesu
dydaktycznego, realizowanego w instytucie oraz obstuge administracyjno-
techniczng Rady Instytutu, dyrektora instytutu i jego zastepcy.

2. Do zadan sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych studentéw oraz ewidencji studentow;

2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow wyzszych, studiéw
podyplomowych, kurséw  doksztatcajgcych i szkolen, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3) sporzgdzanie umoéw ze stuchaczami studidw podyplomowych i kursow
doksztatcajgcych;

4) wydawanie studentom dokumentéw, zwigzanych z przebiegiem studiow
( dyploméw, suplementow do dyplomoéw, swiadectw) oraz ich odpiséw;

5) ogtaszanie i podawanie do wiadomosci studentéw oraz stuchaczy studiéw
podyplomowych i uczestnikow kursow doksztatcajgcych i szkolen
wszelkich informacji dotyczgcych przebiegu procesu ksztatcenia;

6) przyjmowanie zapiséw na specjalnosci, przedmioty do wyboru i seminaria
dyplomowe w ramach kierunku studiow;

7) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych;

8) obliczanie srednich ocen ze studiéw i wydawanie stosownych zaswiadczen
w tym zakresie;

9) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych
i organizacyjnych, zwigzanych z ksztatceniem na studiach wyzszych,
studiach podyplomowych, kursach doksztatcajgcych i szkoleniach, a w

szczegolnosci z Dziatem Spraw  Studenckich i Ksztatcenia,
petnomocnikiem ds. studibw podyplomowych, Dziatem Finansowo-
Ptacowym;

10)wspotpraca z Dzialem Nauki, Rozwoju i Wspotpracy miedzy innymi
w zakresie spraw wymiany miedzynarodowej studentow, kwalifikacji
studentéw na wyjazdy zagraniczne, organizacji konferencji naukowych;

11)wystepowanie z wnioskami o skreslenia studentow i stuchaczy studidw
podyplomowych z ewidencji, w przypadkach przewidzianych odpowiednio
regulaminem studiow wyzszych i regulaminem studiéw podyplomowych;

12)obstuga korespondenciji;

13)prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, bezposrednio wptywajgcych do
dyrektora instytutu; dokumentowanie sposobu ich zatatwiania;

14)opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej
dziatalnosci dla dyrektora instytutu oraz na potrzeby wtadz Uczelni lub
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji ogélnouczelnianej;
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15) zapewnienie poprawnosci merytorycznej informacji umieszczanych na
stronie internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig instytutu
oraz ich aktualizowanie z uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

16)sporzgdzanie wnioskow o zamowienia publiczne, wynikajgcych z potrzeb
instytutu; wspodtpraca w tym zakresie z Zespotem ds. Zamdwien
Publicznych;

17)obstuga organizacyjna imprez naukowych (konferencji, seminariow, ses;ji
naukowych, wizyt krajowych i zagranicznych), organizowanych przez
instytut;

18)zestawianie i gromadzenie planéw obsady zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych przez nauczycieli akademickich;

19)zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem umow o praktyki studenckie;

20)przygotowywanie materiatbw pomocniczych na realizowane w instytucie
zajecia dydaktyczne.

3. Prace sekretariatu planuje, organizuje i nadzoruje kierownik, podlegty
bezposrednio dyrektorowi instytutu.
4. Do kompetencji kierownika sekretariatu nalezy sktadanie wnioskow

i propozycji w zakresie zmian usprawniajgcych jego funkcjonowanie.
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Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe
§78

Zadania i tryb realizacji czynnosci administracyjnych w Uczelni regulujg ponadto:
1) instrukcja kancelaryjna;
2) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum;
3) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych oraz
innych, zwigzanych z nimi;
4) regulamin zamowien publicznych;
5) regulaminy organizacyjne instytutow;
6) regulamin organizacyjny Biblioteki

§79
1. Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza sie w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa.
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