Zalacznik do zarzadzenia Nr 25/22
Rektora ANS w Pile
z dnia 2 czerwca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

ROZDZIAL 1
Postanowienie ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Nauk Stosowanych im. Stanistawa
Staszica w Pile,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z p6zn. zm.);

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut uczelni;

funkcjach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ prorektora, kanclerza,
kierownika katedry;

organach uczelni — nalezy przez to rozumie¢ rektora, senat, rade uczelni
oraz kolegium elektorow;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ dydaktycznag,
ogo6lnouczelniang jednostke dydaktyczng oraz Biblioteke Gléwng 1 jednostke
administracji;

jednostce administracji — nalezy przez to rozumie¢ ogdlnouczelniang jednostke,
dziatajacg w szczegodlnosci w formie dziatu, biura, sekretariatu, ktérej zadaniem jest
w szczegolnosci: realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym,
gospodarczym, technicznym 1 ustugowym, dla stwarzania warunkéw jak najlepszego
wykonywania zadan statutowych Uczelni w zakresie dydaktyki; organizowanie
dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw 1 studentéw; uczestniczenie w zarzadzaniu
mieniem Uczelni;

jednostce dydaktycznej — nalezy przez to rozumie¢ katedry, pracownie, laboratoria,
zespoty badawcze;

samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy
pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim, inne, niz kierownik jednostki,
podlegtego bezposrednio rektorowi, prorektorowi albo kanclerzowi;

pionie — nalezy przez to rozumie¢ grupe jednostek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk pracy oraz funkcji pozastanowiskowych 1 zespotéw organizacyjnych
podlegta odpowiednio kierownikom piondéw, tj. rektorowi, prorektorowi
albo kanclerzowi;

zespole organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé uczelniane zespoly
pracownikow, studentéw lub zleceniobiorcow, state lub doraznie, w szczegdlnosci:
kolega, komisje, zespoly niebedace jednostkami organizacyjnymi Uczelni, ani jej
organami;



13) funkcji pozastanowiskowej — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegdlnosci funkcje,
zadania 1 odpowiedzialnos$ci inne, niz funkcja kierownicza, dla realizacji, ktorych nie
wyodrebniono stanowiska pracy;

14) ogoélnouczelnianej jednostce dydaktycznej — nalezy przez to rozumieé jednostke
organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczng na rzecz katedr.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Uczelni

§2

Og6lng organizacje Uczelni oraz typy jednostek organizacyjnych reguluje ustawa i statut.

Strukture organizacyjng Uczelni przedstawia schemat stanowigcy zalgcznik nr 1

do regulaminu.

Struktura organizacyjna przedstawia zaleznosci 1 relacje pomiedzy glownymi jej

elementami, do ktorych naleza:

1) organy Uczelni;

2) piony rektora, prorektorow, kanclerza, w sktad ktorych wchodza:

a) jednostki organizacyjne uczelni,
b) samodzielne stanowiska pracy,
C) pracownicy petnigcy funkcje pozastanowiskowe i zespotly organizacyjne;

3) pracownicy pelnigcy funkcje pozastanowiskowe 1 zespoly organizacyjne -
poza pionami.

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.

Rektor moze:

1) upowazni¢ pracownika Uczelni do wykonywania w jego imieniu zadan, funkcji
1 uprawnien, w tym funkcji pozastanowiskowych;

2) powota¢ pracownika do pehienia dodatkowych funkcji, odpowiedzialno$ci
lub obowiazkow, w tym funkcji pozastanowiskowych;

3) powota¢ zespot organizacyjny, w celu realizacji projektow lub zadan wymagajacych
wspotpracy pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych.

Jednostka administracji moze by¢ dodatkowo podzielona na kilka podjednostek (komorek

organizacyjnych), podlegtych kierownikowi jednostki gtownej.

Podporzadkowanie stuzbowe w pionach prorektorow 1 kanclerza, przedstawia sig

w nastgpujacej kolejnosci:

1) rektor,;

2) rownolegle, odpowiednio w swoim pionie: Prorektor ds. Jakosci Ksztalcenia
i Studentéw, Prorektor ds. Rozwoju, Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j,
kanclerz;

3) kierownicy jednostek organizacyjnych/ pracownicy na samodzielnym stanowisku
pracy/ pracownicy pelnigcy funkcje poza  stanowiskowe, kierownicy
lub koordynatorzy zespotéw organizacyjnych;

4) pozostali pracownicy.

Podporzadkowanie stuzbowe w pionie rektora przedstawia si¢ w nastgpujacej kolejnosci:

1) rektor;
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2) kierownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnym stanowisku
pracy, pracownicy pekligcy funkcje poza stanowiskowe, kierownicy
lub koordynatorzy zespotow organizacyjnych;

3) pozostali pracownicy.

Kierownicy katedr, sg odpowiedzialni za prac¢ katedry przed organami Uczelni.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 2 lit. ¢, pkt 3 oraz ust. 5 podlegltos¢

stuzbowa, merytoryczna oraz zakres obowigzkow sa kazdorazowo ustalane odrgbnym

aktem.

§3

W strukturze organizacyjnej Uczelni wyroznia si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) w Pionie Rektora:

a) Prawnik,

b) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

C) Starszy specjalista do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

d) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej,

e) Dzial Rektora,

f) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych, w tym kancelaria,

g) Katedra Budownictwa

h) Katedra Ekonomii,

i) Katedra Elektrotechniki,

J) Katedra Fizjoterapii, Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej — w zakresie

dydaktycznym,

k) Katedra Filologii, Pracownia praktycznej nauki jezykodw obcych,

I) Katedra Kosmetologii,

m)Katedra Mechaniki i Budowy Maszyn,

n) Katedra Pielegniarstwa, Centrum Symulacji Medycznych,

0) Katedra Pedagogiki,

p) Katedra Ratownictwa Medycznego,

r) Katedra Transportu,

s) Katedra Kryminalistyki;
2) w Pionie Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia i Studentow;

a) Sekretariat Prorektorow,

b) Dziat Praktyk Studenckich i Karier,

c) Dziat Jakosci Ksztatcenia i Spraw Studenckich,

d) Uczelniane Centrum Sportu i Rekreacji, w tym Hala Sportowa i Kompleks Boisk;
3) w Pionie Prorektora ds. Rozwoju, Nauki i Wspélpracy Miedzynarodowej:

a) Sekretariat Prorektorow,

b) Dziat Wspotpracy Migdzynarodowej,

c) Biblioteka Gtowna;
4) w Pionie Kanclerza:

a) Sekretariat Kanclerza,

b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
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c) Kwestura,
d) Stanowisko ds. analityki,
e) Centrum Sieciowo-Komputerowe,
f) Dom Studenta,
g) Hala Sportowa i Kompleks Boisk, w zakresie o ktorym mowa w § 44,
h) Auditorium Maximum,
1) Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej, w zakresie o ktorym mowa w § 46,
J) Centrum Symulacji Medycznych, w zakresie o ktorym mowa w § 47.
W strukturze organizacyjnej Uczelni wyrdznia si¢ nastepujace  funkcje
pozastanowiskowe, w szczegdlnosci:
1) w Pionie Rektora:
a) Inspektor Ochrony Danych;
2) w Pionie Prorektora ds. Jako$ci Ksztatcenia i Studentow:
a) Kierunkowi Koordynatorzy ECTS,
b) Uczelniany Koordynator ECTS,
¢) Rzecznik Dyscyplinarny ds. Nauczycieli Akademickich,
d) Rzecznik Dyscyplinarny ds. Studentow;
3) w Pionie Prorektora ds. Rozwoju, Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j:
a) Uczelniany Koordynator Programu Erasmus.
W  strukturze organizacyjnej Uczelni wyrdznia si¢ nastgpujace stale zespoly
organizacyjne, w szczegolnosci: 1) w Pionie Rektora:
a) Kolegium Rektorskie;
2) w Pionie Prorektora ds. Jakosci Ksztatcenia i Studentow:
a) Uczelniana Komisja Dyscyplinarna do Spraw Nauczycieli Akademickich,
b) Komisja Dyscyplinarna ds. Studentow,
c) Odwotawcza komisja dyscyplinarna ds. studentow,
d) Komisja ds. Monitorowania Karier Zawodowych Absolwentow,
e) komisje jakosSci ksztalcenia i komisje programowe w ramach WSZJK,
f) Komisja Stypendialna i Odwotawcza Komisja Stypendialna;
3) w Pionie Prorektora ds. Rozwoju, Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j:
a) Komisja ds. SM,
b) Komisja ds. ST,
¢) Komisja ds. Dobr Niematerialnych.
W strukturze organizacyjnej Uczelni, funkcjonuja stale komisje senackie oraz komisja
wyborcza.

ROZDZIAL 111
Podzial zadan w ramach struktury organizacyjnej Uczelni

§ 4
Wszystkie jednostki organizacyjne 1 inne elementy struktury organizacyjnej, o ktorych
mowa w § 2 ust. 3 oraz wszyscy pracownicy uczelni zobowigzani sg do:
1) wzajemnej wspotpracy w zakresie realizacji zadan wymagajacych wspotdziatania
I wzajemnych ustalen niezbednych do prawidlowego zalatwienia danej sprawy;
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2) przestrzegania aktow normatywnych zewnetrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zadan i procedur wynikajacych z tych aktow.
Obowigzki i1 zasady funkcjonowania organéw Uczelni reguluje ustawa i statut.

§5
Rektor
Rektor kieruje dzialalno$cig uczelni.
Rektor reprezentuje uczelni¢ na zewnatrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyczace Uczelni niezastrzezone dla innych organow.
Szczegdtowy zakres dzialania rektora reguluje ustawa i statut.
Rektora w kierowaniu Uczelnig wspierajg prorektorzy.

§6
Prorektor ds. Jakosci Ksztalcenia i Studentéow
Prorektor ds. Jako$ci Ksztalcenia i Studentow podejmuje dziatania zapewniajace
prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie dydaktyki, jakosci ksztalcenia i spraw
studenckich na zasadach ustalonych przez rektora i przed rektorem ponosi za te dzialania
odpowiedzialnos¢.
Do kompetencji Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia 1 Studentow nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie wynikajacym z jego obowigzkow;
2) zarzadzanie wewnetrznym systemem zapewnienia jakosci ksztatcenia;
3) wykonywanie obowigzkow rektora w czasie jego niecobecnosci.
Szczegolowy zakres dziatania prorektora, sposob i1 kolejno$¢ zastgpowania rektora
okresla odrebne zarzadzenie rektora oraz udzielone przez rektora pelnomocnictwa.

§7
Prorektor ds. Rozwoju, Nauki i Wspolpracy Miedzynarodowe;j
Prorektor ds. Rozwoju, Nauki 1 Wspdipracy Miedzynarodowej podejmuje dziatania
zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie  rozwoju, nauki
1 wspotpracy miedzynarodowej na zasadach ustalonych przez rektora i1 przed rektorem
ponosza za te dziatania odpowiedzialnosc¢.
Do kompetencji Prorektora ds. Rozwoju, Nauki 1 Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy
w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie wynikajacym z jego obowigzkow;
2) wykonywanie obowigzkow rektora w czasie jego nieobecnosci.
Szczegdlowy zakres dziatania prorektora, sposob i1 kolejnos$¢ zastgpowania rektora
okresla odrebne zarzadzenie rektora oraz udzielone przez rektora pelnomocnictwa.

§8
Kanclerz
Kanclerz dziata przy pomocy zastgpcy, ktérym jest kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego.
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Kanclerz kieruje z upowaznienia rektora administracja 1 gospodarkg Uczelni
oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem

spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie do innych organéw Uczelni.

Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)

podejmowanie dziatan zapewniajacych wilasciwe wykorzystanie majatku Uczelni
oraz jego powigkszanie i rozwoj;

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finansowej,
technicznej i gospodarcze;

pehienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikow administracji 1 obstugi
gospodarczej jemu podlegtych;

okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem.

Kanclerz jest odpowiedzialny za sprawy socjalne pracownikow.
W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 kanclerz w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

organizuje i nadzoruje prac¢ podlegtych mu jednostek administracji w zakresie:

a) ksiggowosci, rachunkowosci ptac,

b) administracji mieniem Uczelni,

C) obstugi informatycznej,

d) spraw technicznych,

e) spraw remontowych, inwestycyjnych, gospodarczych,

f) spraw zaopatrzeniowych i zaméwien publicznych,

g) obstugi administracyjnej oraz technicznej Domu Studenta, Hali Sportowe;j,
Auditorium Maximum i Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej;

wspotuczestniczy przy sporzadzaniu planow:

a) rzeczowo-finansowego,

b) inwestycyjnego,

¢) Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow;

ocenia zapotrzebowania na materialy i sprzet dla jednostek organizacyjnych

pod katem celowosci wydatkow;,

nadzoruje procedure realizacji wszystkich wydatkow w uczelni;

nadzoruje realizacj¢ planu inwestycyjnego;

reprezentuje Uczelni¢ 1 wystepuje na zewnatrz na podstawie upowaznienia Rektora

w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

zapewnia prawidlowy obieg dokumentacji w pionie kanclerza.

W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 114 kanclerz w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie mienia Uczelni i utrzymanie porzadku;
podejmuje decyzje o przeniesieniu sktadnikoéw majatkowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek uzytkujacych

te sktadniki;

podejmuje decyzje dotyczace nabycia sktadnikow majatkowych w zakresie zwyktego
zarzagdu na podstawie upowaznienia rektora z wylaczeniem spraw zastrzezonych
w ustawie i statucie.

§9

Ramowe zakresy dziatan jednostek dydaktycznych, ogoélnouczelnianych jednostek
dydaktycznych i Biblioteki Gtéwnej oraz ich kierownikoéw reguluje statut.



2. Ramowe zakresy dziatan realizowanych przez jednostki administracji i samodzielne
stanowiska pracy oraz Biblioteke Gtowng w podziale na piony reguluja rozdziaty V, VII,
IX-X.

3. Ogoélne zadania katedr reguluje rozdziat VI, a ogdlne zadania ogolnouczelnianych
jednostek dydaktycznych reguluje rozdziat VIIIL

4. Ogolne zadania 0so6b petnigcych funkcje pozastanowiskowe i zespotdéw organizacyjne
reguluje rozdziat XI.

ROZDZIAL 1V
Organizacja i zasady dzialania administracji Uczelni

§10
1. Administracja  prowadzi swoja dziatalno$¢ w ramach jednostek
administracji i1 samodzielnych stanowisk pracy, w oparciu o:
1) ustawe i inne obowigzujace przepisy;
2) zakres dzialania, tj. zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci okreslony
w regulaminie organizacyjnym dla poszczegolnych jednostek administracji
1 samodzielnych stanowisk pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi;
3) pisma stuzbowe;
4) polecenia stuzbowe;
5) wieloaspektowe dziatanie proceduralne w ramach funkcjonalnego systemu
decyzyjnego, determinujacego permanentne doskonalenie jako$ci ksztalcenia
i podnoszenie kultury jako$ci (w ramach WSZJK);
6) wewngtrzne akty normatywne, w szczegdlnosci:
a) statut,
b) regulamin organizacyjny,
C) szczegétlowe  regulaminy  funkcjonowania dla  wybranych  jednostek
organizacyjnych,
d) instrukcj¢ kancelaryjng i rzeczowy jednolity wykaz akt,
e) strategi¢ rozwoju Uczelni,
f) polityke zapewnienia jakoSci,
g) Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia,
h) polityke zarzadzania ryzykiem,
i) regulamin dot. zamo6wien publicznych,
j) regulamin pracy,
k) polityke antykorupcyjna,
I) kodeks etyczny,
m)system zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
n) regulamin przeprowadzania kontroli wewng¢trznej,
0) regulamin studiow;
7) szczegotowe zakresy obowigzkow pracowniczych i udzielone pelnomocnictwa,
o ktorych mowa w odrebnych przepisach.
2. Zasady powolywania i odwotywania rektora, prorektoréw, kanclerza i jego zastepcy
reguluje statut.
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Jednostki administracji tworzy, przeksztatca i znosi rektor, na wniosek kierownikow
odpowiednich pionow.

Prorektorzy oraz kanclerz, w zakresie zarzadzania dziatalno$cig jednostek administracji
wchodzacych w sktad ich pionow, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wnioskujg do rektora o utworzenie, przeksztatcenie lub zniesienie jednostek;
organizuja i nadzorujg prace podlegtych jednostek;

sa bezposrednimi przetozonymi kierownikow podlegtych jednostek;

ustalajg zakresy czynnos$ci kierownikéw podleglych jednostek i1 zatwierdzajg zakresy
czynnosci pracownikéw tych jednostek; ustalone przez kierownikow, z wyjatkiem
obowiagzkow dla zastepcy kanclerza ktérego zakres ustala rektor na wniosek
kanclerza;

wnioskuja do rektora o nawigzanie 1 rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
podlegtych jednostek;

odpowiadajg za swoja dziatalno$¢ przed rektorem.

§ 11

Jednostka administracji kieruje kierownik lub jego zastepca, a w razie ich nicobecnosci
pracownik wyznaczony przez kierownika w uzgodnieniu z kierownikiem pionu,
W ktérym znajduje si¢ ta jednostka.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 1:

1)
2)

3)
4)

5)

kieruje 1 nadzoruje prace podlegtej jednostki;

realizuje zadania i polecenia stuzbowe, wydane przez rektora oraz kierownika pionu
i przed nimi odpowiada za wykonanie powierzonych zadan;

ponosi bezposrednig odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan kierowanej jednostki;
zarzadza mieniem jednostki i dysponuje przydzielonymi jej $Srodkami finansowymi,
zgodnie z zasadami obowiazujacymi w Uczelni, we wspotpracy z kanclerzem;

jest bezposrednim przetozonym pracownikow podlegtej jednostki;

6) odpowiada za wlasciwa organizacj¢ pracy, w szczegolnosci poprzez:

a) ustalanie szczegotowych zakresow obowigzkow pracownikoéw jednostki,

b) podejmowanie decyzji, wydawanie polecen 1 wytycznych podlegltym
pracownikom, zgodnie z zakresem dzialania jednostki,

C) zapewnienie prawidlowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego
wykonywania zadan,

d) przedkladanie Kanclerzowi rocznych plandéw i zapotrzebowan na $rodki
finansowe, na sprzet, inwestycje 1 remonty  zabezpieczajace dziatalnosé
kierowanej jednostki,

e) zapewnienie ciaglosci realizacji zadan w czasie wiasnej nieobecnosci w pracy
oraz nieobecnosci w pracy pracownikOw 1 wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikow,

f) wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obowigzkoéw
1 spraw wynikajacych z zakresu pracy,

g) realizacje przez kierowang jednostke przypisanych procedur w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz innych procedur,
wymaganych odrgbnymi przepisami,



h) zapewnienie realizacji obowigzkéw jednostki, wynikajagcych z dokumentow,
0 ktorych mowa w § 10, ust. 1 oraz innych dokumentow i1 aktow normatywnych,
obowiazujacych w Uczelni,
i) biezace aktualizowanie zakresOw czynno$ci pracownikOw oraz w miar¢ potrzeby
— zakresu dzialania jednostki, poprzez wystapienie do rektora o dokonanie zmian
w regulaminie organizacyjnym.
Obowigzki, o ktérych mowa w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow katedr
oraz og6lnouczelnianych jednostek dydaktycznych i ich zastgpcow.

§12
W jednostkach administracji zatrudnieni sg pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi.
Dodatkowo, pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi moga by¢ zatrudnieni
w ramach katedr w celu wykonywania obowigzkéw z zakresu obstugi specjalistycznego
sprzetu.
Do pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2 zalicza si¢ w szczegolnosci:
1) pracownikéw inzynieryjno-technicznych w katedrach z zakresu nauk technicznych;
2) technikow symulacji w katedrze pielggniarstwa.

§13

Bezposrednim przetozonym pracownika inzynieryjno-technicznego jest kierownik

katedry.

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku pracownika inzynieryjno-technicznych

nalezy:

1) utrzymanie w sprawnosci uzytkowej 1 wlasciwe zabezpieczenie przed kradziezg
1 pozarem powierzonych sal, laboratoridw 1 ich wyposazenia technicznego bgdacego
na stanie katedr kierunkdéw inzynierskich;

2) systematyczna kontrola stanu iloSciowego powierzonego mienia;

3) sprawowanie nadzoru nad nalezytym i racjonalnym wykorzystaniem sprzgtu
1 urzadzen znajdujacych si¢ w powierzonych salach, laboratoriach.

§14

Bezposrednim przelozonym pracownika zatrudnionego na stanowisku technika symulacji

jest kierownik Centrum Symulacji Medycznych kierunku  Pielegniarstwo,

funkcjonujacego w ramach katedry pielggniarstwa.

Do podstawowych obowiazkéw technikéw symulacji nalezy:

1) przygotowanie wraz z nauczycielem akademickim zaje¢ w sali symulacji wysokiej
wiernosci w Centrum oraz obstluga sprzetu po zajeciach oraz obstuga techniczna tych
zajec;

2) przygotowanie sprzetu do zaje¢ w salach niskiej wiernosci, charakteryzacja
fantomow;

3) przygotowanie sal symulacyjnych i sprzetu do egzamindw;

4) wsparcie techniczne nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia w Centrum,;
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5) biezacy nadzor nad sprawnoscig techniczng symulatoréw, fantoméw, urzadzen
medycznych 1 drobnego sprz¢tu medycznego w Centrum.

ROZDZIAL V
Ramowe zakresy dzialan jednostek administracji i samodzielnych stanowisk pracy
w pionie rektora

§15
Prawnik

Prawnik (bgdacy radcg prawnym lub adwokatem) podlega bezposrednio Rektorowi.

Do zadan Prawnika nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1166 z p6zn. zm.)

lub ustawy z dnia z dnia 26 maja 1982 r. — Prawo o adwokaturze (Dz.U. z 2020 r.

poz. 1651 z pdzn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien oraz sporzadzanie opinii prawnych w biezacych sprawach
dotyczacych Uczelni;

2) prowadzenie ewidencji opinii prawnych;

3) monitorowanie zmian w obowigzujagcym stanie prawnym oraz przekazywanie
informacji o nich, organom Uczelni oraz wtasciwym jednostkom organizacyjnym
Uczelni;

4) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw;

5) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow wewnetrznych aktow
normatywnych Uczelni oraz ich parafowanie;

6) opiniowanie i wspottworzenie umoéw i porozumien zawieranych przez Uczelnig
1 innych dokumentéw, powodujacych dla niej zobowigzania oraz ich parafowanie;

7) opracowywanie wnioskOw o wszczecie postgpowania egzekucyjnego;

8) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni;

9) nadzor nad prawidlowoscia przebiegu postgpowan dyscyplinarnych w sprawach
studentow 1 nauczycieli akademickich;

10) pomoc w negocjacjach warunkow umow i porozumien zawieranych przez Uczelnig;

11) informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

12) opracowywanie pism procesowych;

13) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami;

14) prowadzenie dokumentacji sadowej zwigzanej z prowadzonymi przez Uczelni¢
sprawami sagdowymi;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

§16
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych wyznacza rektor sposrod
pracownikow, ktorzy uzyskali certyfikat dopuszczajacy do dokumentéw i informacji
niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
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(Dz. U. z2019r. poz. 742 z p6zn. zm.).

Pelnomocnik podlega bezposrednio rektorowi.

Pelnomocnik sprawuje nadzor merytoryczny nad kancelarig tajng Uczelni.

Do zadan pelnomocnika nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnoSci
szacowanie ryzyka;

4) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Uczelni;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji rektora, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

7) opracowywanie instrukcji ewidencji i obiegu informacji niejawnych;

8) prowadzenie postepowan sprawdzajacych pracownikow Uczelni, ktorzy zajmuja
stanowiska taczace si¢ z dostgpem do informacji niejawnych;

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Uczelni albo wykonujacych
czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie: a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

11) prowadzenie szkolen dla pracownikow administracyjnych Uczelni z powszechnej
samoobrony i obrony cywilnej;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego
w Uczelni;

13) nadzér nad fizyczng ochrong Uczelni;

14) wspolpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
1 informowanie na biezaco rektora o przebiegu tej wspolpracy.

§17
Inspektor Ochrony Przeciwpozarowe;j
Inspektora ochrony przeciwpozarowej wyznacza rektor sposrod pracownikow
posiadajacych  odpowiednie  przygotowanie zawodowe z  zakresu ochrony
przeciwpozarowej.
Inspektor podlega bezposrednio Rektorowi.



Inspektor wykonuje czynnos$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej, polegajace

na zapobieganiu powstawania i rozprzestrzeniania si¢ pozaru.

Do zadan i kompetencji inspektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow i zasad dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni, w imieniu rektora;

2) wystepowanie do 0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia zagrozen
1 uchybien w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

3) opracowanie  projektow  stosownych aktow  normatywnych  zwigzanych
z bezpieczenstwem przeciwpozarowym w Uczelni.

§18
Pracownik do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Starszego specjaliste do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy wyznacza rektor sposrod

pracownikow posiadajacych wyzsze wyksztatlcenie o kierunku lub specjalnosci

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy albo studia podyplomowe w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz co najmniej 1 rok stazu pracy w stuzbie bhp.

Starszy specjalista podlega bezposrednio Rektorowi.

Do zadan 1 kompetencji starszego specjalisty nalezy w szczegolnosci:

1) posiadanie znajomosci w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim
obowigzkow, przepisbw o ochronie pracy, w tym przepisOow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad tym, aby organizacja pracy pracownikow
Uczelni zapewniata bezpieczne i higieniczne warunKi pracy;

3) wystepowanie do 0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia zagrozen
1 uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) opracowanie  projektow  stosownych aktow  normatywnych  zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy Uczelni.

§19
Dzial Rektora
W sktad Dziatu Rektora wchodza:
1) Sekretariat Rektora;
2) Wydawnictwo uczelni, ktorego pracami kieruje sekretarz rady wydawniczej —
kierownik Wydawnictwa;
3) Biuro Informacji i Promocji, ktorego pracami kieruje wyznaczony starszy specjalista
— kierownik biura;
4) starszy specjalista ds. obstugi prawne;.
Dzial Rektora odpowiada za techniczne przygotowanie posiedzen senatu. Inne dzialy
administracji Uczelni zobowigzane sg do wspotudziatu w przygotowaniu posiedzenia.
Do zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga Sekretariatu Rektora;
2) wustalanie planow  poszczegélnych  posiedzen senatu i rady uczelni
oraz harmonogramu posiedzef na dany rok akademicki;



3) przekazywanie uchwat senatu i rady uczelni do wiadomosci i realizacji wlasciwym
jednostkom organizacyjnym;

4) prowadzenie centralnego rejestru uchwat rady uczelni;

5) wysylanie czlonkom senatu i rady uczelni zawiadomien o terminie najblizszego
posiedzenia senatu i rady uczelni wraz z jego programem i zalacznikami;

6) protokotowanie posiedzen senatu i rady uczelni,

7) podpisywanie do realizacji faktur, ptatnych ze srodkow finansowych, pozostajacych
w dyspozycji Sekretariatu Rektora;

8) wspolpraca z Sekretariatem Prorektorow, poszczegolnymi dziatami,

9) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w ramach Sekretariatu Rektora.

Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu planu wydawniczego na rok kalendarzowy - kalkulacja
kosztéw dziatalno$ci wydawniczej;

2) przygotowanie informacji do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego niezbednych
do wszczecia procedury przetargowej lub zapytania ofertowego na usluge w zakresie
sktadu, tamania, druku i oprawy publikacji;

3) wspolpraca z drukarnig w zakresie monitorowania procesu druku;

4) korespondencja z wydawnictwami;

5) zawieranie umow o przeniesienie praw autorskich i autorskich praw majatkowych;

6) monitorowanie zawierania umoéw cywilnoprawnych z zakresu pracy wydawnictwa,

7) korespondencja z Bibliotekg Narodowa — Krajowym Biurem ISBN oraz ISSN;

8) obstluga rady wydawniczej Uczelni;

9) wspolpraca z Bibliotekg Gtowng w zakresie marketingu i dystrybucji wydawnictw;

10) kontrola ztozonych opracowan pod wzgledem zgodnosci z regulaminem dziatalno$ci
wydawniczej;

11) przygotowanie i wysytanie opracowan autorskich do drukarni;

12) kontakt z recenzentami opracowan;

13) ostateczna kontrola wydawnicza przed wystaniem opracowan do drukarni;

14) kontakt z autorami w zakresie wszelkich ustalen biezacych podczas sktadu i tamania
publikacji oraz przekazywanie materiatow po ztamaniu do korekty autorskiej;

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia wydawnicza, rejestr publikacji
Uczelni, rejestr recenzji naukowych.

Do zadan Biura Informacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga Uczelni z zakresu public relations (tj. kontakty Rzecznika Prasowego
Uczelni z mediami w zakresie ustalonym z Rektorem);

2) promocja Uczelni, a w szczegolnosci:

a) wypracowywanie i realizacja  dlugofalowych  strategii  promocyjnych
reklamowych Uczelni, w zakresie zroznicowanych kanatoéw komunikacyjnych,

b) wspieranie promocji wspotpracy miedzynarodowej, w szczegdlnosci Programu
Erasmus (wspoltpraca z Dzialem Wspotpracy Migdzynarodowej),

C) opracowywanie koncepcji graficznej i merytorycznej materiatow informacyjnych,
nt. oferty dydaktycznej Uczelni, prowadzenie i koordynacja dziatalno$ci
wydawniczej dotyczacej materialdow promocyjnych,



3)

d) aktualizacja strony internetowej Uczelni oraz inicjowanie zmian zmierzajacych
do podniesienia funkcjonalnos$ci witryny, a takze prowadzenie fanpage'a Uczelni
w mediach spotecznosciowych,

e) opracowywanie i realizacja koncepcji centralnych imprez Uczelni (np. organizacja
inauguracji roku akademickiego 1 dyplomatoriow, organizacja wyktadow
otwartych, w szczegdlnosci w ramach Akademii Licealisty, opracowywanie
koncepcji i organizacja festiwali nauki, koordynowanie realizacji ,,drzwi
otwartych” Uczelni, Piknikow Technicznych, wspieranie organizacyjne
studenckich juwenaliow),

f) kreowanie i koordynacja udzialu Uczelni w imprezach promocyjnych,
w szczegdlnosci w targach edukacyjnych lokalnych i regionalnych,

g) inicjowanie i realizowanie dziatah zmierzajacych do pozyskania zewngtrznych
srodkow oraz rozszerzenie mozliwos$ci promocyjnych Uczelni,

h) prowadzenie Programu Wolontariat, skupiajgcego najaktywniejszych studentow
Uczelni (rekrutacja do Programu oraz koordynowanie wydawania Certyfikatow
uczestnictwa),

1) wybor i1 zaopatrzenie Uczelni w gadzety reklamowe wraz z obslugg zakupow,
a takze prowadzenie ewidencji materiatéw reklamowych,

j) prowadzenie archiwum fotograficznego Uczelni;

organizowanie i kreowanie dziatalnosci kulturalnej Uczelni.

Do zadan starszego specjalisty ds. obstugi prawnej nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

merytoryczna obsluga posiedzen senatu oraz komisji senackich;

weryfikowanie wewnetrznych aktow normatywnych przygotowanych i przekazanych
przez jednostki organizacyjnych, co do rodzaju, wtasciwej formy oraz zgodnoS$ci
tych aktow z powszechnie obowigzujacym prawem i uregulowaniami innych
wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych w Uczelni;

przekazywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych do innych jednostek
organizacyjnych, jesli zachodzi taka potrzeba;

przekazywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych do akceptacji
kierownikom jednostek organizacyjnych, odpowiedzialnym za cze¢$¢ merytoryczng;
konsultowanie tresci projektow wewnetrznych aktow normatywnych z prawnikiem;
konsultowanie tresci projektow aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe
dla Uczelni z kanclerzem lub kwestorem;

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen rektora oraz uchwatl senatu;
publikowanie wewnetrznych aktow normatywnych w Biuletynie Informacji
Publicznej Uczelni oraz informowanie o ich publikacji droga mailowa poszczegdlne
jednostki organizacyjne Uczelni;

przygotowywanie projektow umow nazwanych i nienazwanych — z zakresu
dziatalnosci promocyjnej Uczelni, przedstawianie ich do zatwierdzenia prawnikowi;

10) rejestracja spraw oraz przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej

dyscyplinarnych spraw studentow oraz nauczycieli akademickich;

11) obstuga systemu informacji prawnej, dbalos¢ o pozostawanie w mocy umowy

licencyjnej, wydruki aktow prawnych, orzeczen, komentarzy na potrzeby
wewnetrznych jednostek organizacyjnych Uczelni;
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12) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez rektora.

§20
Dzial Kadr i Spraw Socjalnych

Do zadan Dzialu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy w szczego6lnosci:

1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych;

2) sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i dokumentacji
personalnej pracownikow;

3) egzekwowanie od pracownikow ich obowigzkéw np. poddania si¢ okresowym
| kontrolnym badaniom lekarskim, wykorzystania w terminie urlopu zalegtego;

4) prowadzenie rekrutacji nowych pracownikow;

5) obstuga komputerowych programow kadrowo-ptacowych;

6) przygotowywanie wymaganej dokumentacji w sprawach rent i emerytur;

7) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen, wyrdznien i kar;

8) archiwizowanie wnioskow w zakresie odznaczen panstwowych, odznaczen
resortowych, wyroznien i nagréod nauczycieli akademickich oraz prowadzenie ich
dokumentacji;

9) wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, wystawianie
| przedtuzanie legitymacji ubezpieczeniowych;

10) przechowywanie akt pracownikéw zwalnianych zgodnie z terminami okre§lonymi
przepisami prawa;

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Uczelni,

12) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci na potrzeby stosownych organow
I innej oraz prowadzenie uczelnianej statystyki zgodnie z potrzebami kierownictwa
Uczelni;

13) opracowywanie planow szkolen pracownikéw Uczelni i organizowanie szkolen;

14) przygotowywanie uméw o pracg, umow o dzietlo, uméw  zlecenia
wraz ze zgtaszaniem do rejestracji i wyrejestrowywania w ZUS.

Do zakresu zadan Kancelarii nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcja kancelaryjng Uczelni;

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Uczelni oraz
przekazywanie ich komorkom organizacyjnym do zatatwienia wg wlasciwosci;

3) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do rektora;

4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow;

5) prowadzenie centralnego rejestru delegacji stuzbowych.

ROZDZIAL VI
Ogolne zadania katedr.

§ 21
Katedra Fizjoterapii
Zadaniem Katedry Fizjoterapii jest prowadzenie ksztatcenia w ramach kierunku
Fizjoterapia.
W ramach katedry Fizjoterapii w zakresie dydaktycznym funkcjonuje Centrum



Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej.

§22
Katedra Pielegniarstwa
1. Zadaniem Katedry Pielggniarstwa jest prowadzenie ksztalcenia w ramach kierunku
Pielegniarstwo.
2. W ramach Katedry Pielggniarstwa funkcjonuje Centrum Symulacji Medycznych.

§23
Katedra Ratownictwa Medycznego
Zadaniem Katedry Ratownictwa Medycznego jest prowadzenie ksztalcenia w ramach
kierunku Ratownictwo Medyczne.

§ 24
Katedra Kosmetologii
Zadaniem Katedry Kosmetologii jest prowadzenie ksztalcenia w ramach kierunku
Kosmetologia.
§ 25
Katedra Pedagogiki
Zadaniem Katedry Pedagogiki jest prowadzenie ksztatlcenia w ramach kierunkow: Pedagogika
i Praca Socjalna.
§26
Katedra Kryminalistyki
Zadaniem Katedry Kryminalistyki jest prowadzenie ksztalcenia w ramach kierunku
Kryminalistyka z kryminologia.

§27
Katedra Ekonomii
Zadaniem Katedry Ekonomii jest prowadzenie ksztatcenia w ramach kierunku Ekonomia.

§28
Katedra Filologii

1. Zadaniem Katedry Filologii jest prowadzenie ksztatcenia w ramach kierunku Filologia.

2. W ramach Katedry Filologii funkcjonuje Pracownia praktycznej nauki jezykéw obcych,
ktoérej zadaniem jest organizacja oraz koordynacja procesu planowania zaj¢¢ z przedmiotu
jezyk obcy (lektorat), na rzecz wszystkich kierunkow studiow funkcjonujacych
w strukturze organizacyjnej Uczelni.

§29
Katedra Transportu
Zadaniem Katedry Transportu jest prowadzenie ksztatcenia w ramach kierunku Transport.



§ 30
Katedra Inzynierii Mechanicznej
Zadaniem Katedry Mechaniki i Budowy Maszyn jest prowadzenie ksztalcenia w ramach
kierunku Mechanika i Budowa Maszyn.

§31
Katedra Elektrotechniki
Zadaniem Katedry FElektrotechniki jest prowadzenie ksztalcenia w ramach kierunku
Elektrotechnika.

§32
Katedra Budownictwo
Zadaniem Katedry Budownictwo jest prowadzenie ksztalcenia w ramach kierunku
Budownictwo.

ROZDZIAL VII
Ramowe zakresy dzialan jednostek administracji i samodzielnych stanowisk pracy
w Pionie Prorektora ds. Jakos$ci Ksztalcenia i Studentow

§32
Sekretariat Prorektoréw
1. Nadzoér nad dziatalno$cig Sekretariatu Prorektoréw sprawuja prorektorzy.
2. Do zakresu zadan Sekretariatu Prorektorow nalezy w szczego6lnosci obstuga Sekretariatu
Prorektorow.

§33
Dzial Praktyk Studenckich i Karier
1. Dzial Praktyk Studenckich i Karier dzieli si¢ na:

1) Biuro Praktyk Studenckich;

2) Biuro Karier.

2. Do zadan Biura Praktyk Studenckich z zakresu dziatalno$ci administracyjnej nalezy

W szczegblnosci:

1) organizacja praktyk zawodowych dla studentow Uczelni,

2) przygotowywanie, wydawanie i ewidencja skierowan na praktyki;

3) wydawanie zaswiadczen, o$wiadczen 1 innych drukéw  niezbednych
do dokumentowania przebiegu praktyk;

4) zawieranie porozumien z instytucjami, jednostkami administracji publicznej
lub innymi jednostkami organizacyjnymi, podmiotami gospodarczymi i innymi
podmiotami, przyjmujacymi studentéw do odbycia praktyk;

5) zarzadzanie baza danych dotyczaca miejsc odbywania praktyk przez studentow
Uczelni;

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji praktyk;

7) weryfikacja prawidlowos$ci wypelniania dokumentoéw przebiegu praktyk.

3. Do zakresu zadan Biura Karier nalezy:



1) prowadzenie doradztwa indywidualnego i grupowego;

2) prowadzenie procesu selekcji i rekrutacji;

3) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, agencjami posrednictwa
pracy, agencjami doradztwa personalnego;

4) prowadzenie szkolen i warsztatow zwigzanych z rynkiem pracy;

5) gromadzenie informacji o mozliwosciach kontynuacji nauki (studia II stopnia, studia
podyplomowe, kursy kwalifikacyjne 1 doskonalace, staze, praca za granicg
stypendia);

6) monitoring rynku pracy w prasie i Internecie;

7) posrednictwo pracy;

8) administrowanie i aktualizacja bazy danych studentow i absolwentow;

9) administrowanie i aktualizacja bazy danych pracodawcow;

10) utrzymywanie kontaktow z organizacjami studenckimi i wolontariuszami;

11) udostgpnianie materiatdéw zgromadzonych w informatorium Biura;

12) monitorowanie karier zawodowych absolwentow Uczelni;

13) udziat w targach pracy;

14) utrzymywanie kontaktow z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu,
powiatowymi urzedami pracy, jednostkami administracji samorzadowej i innymi
jednostkami.

§ 34
Dzial Jakos$ci Ksztalcenia i Spraw Studenckich

Do zadan Dziatu z zakresu dziatalno$ci administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i nadzorowanie biezgcego funkcjonowania wewngetrznego systemu
zapewnienia jakosci ksztalcenia;

2) ocenianie skutecznosci i funkcjonalnosci wewngtrznego systemu zapewnienia
jakosci ksztalcenia w poszczegdlnych jednostkach i komorkach organizacyjnych
Uczelni;

3) analiza i weryfikacja poprawno$ci danych wprowadzanych do systemu USOS;

4) prowadzenie sprawozdawczosci systemu POL-on w zakresie przesylania danych
studentow;

5) prowadzenic we wspolpracy z Kwesturg obstugi administracyjnej spraw
stypendialnych, w tym wsparcia finansowego osob niepetnosprawnych;

6) prowadzenie i raportowanie procesu ewaluacji  jakosci  ksztalcenia
przez interesariuszy wewngtrznych;

7) opracowywanie raportu samooceny jakosci ksztalcenia w Uczelni za dany rok
akademicki;

8) opracowywanie zasad i trybu przyjecia na studia;

9) przygotowywanie rekrutacji oraz koordynacja jej przebiegu;

10) opracowywanie organizacji roku akademickiego;

11) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci W zakresie spraw
studenckich i dydaktycznych;

12) wspotudzial w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych w zakresie spraw
studenckich i dydaktycznych;



13) nadzor i koordynacja nad zadaniami wynikajacymi 2z organizacji procesu
dydaktycznego 1 toku studiow;

14) prowadzenie ewidencji studentéw Uczelni;

15) prowadzenie albumu studentow;

16) prowadzenie ksi¢gi dyplomow;

17) wystawianie dokumentow studentom (legitymacji, dyploméw oraz prowadzenie
odpowiednich rejestrow);

18) wystawianie zaswiadczen studentom;

19) administracyjna obsluga spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentow
we wspolpracy z Kwestura;

20) przekazywanie do archiwum akt absolwentow oraz dokumentacji w zakresie spraw
studenckich.

W sktad Dziatu Jako$ci Ksztalcenia i Spraw Studenckich wchodzi Biuro ds. Obshugi

Oso6b z Niepelnosprawno$ciami, do zadan ktérego nalezy w szczegolnosci:

1) rozpoznawanie potrzeb, problemoéw i oczekiwan studentow
Z niepelnosprawnos$ciami;

2) prowadzenie internetowej strony informacyjnej dla 0so6b z niepelnosprawnosciami;

3) przyjmowanie wnioskow o stypendia dla 0s6b z niepelnosprawno$ciami;

4) informowanie kandydatow na studia o mozliwosci ksztatcenia w Uczelni o0sob
z niepetnosprawnosciami;

5) pomoc w pozyskiwaniu wsparcia finansowego w ramach programéw na rzecz osob
z niepelnosprawnos$ciami;

6) reprezentowanie interesow studentdow z niepelnosprawnos$ciami przed organami
uczelni;

7) stworzenie banku informacji o formach pomocy dla 0s6b z niepetnosprawnosciami,

8) pomoc jednostkom uczelnianym we wprowadzaniu rozwigzan udostepniajgcych
Uczelni¢ osobom z niepelnosprawno$ciami oraz w rozwigzywaniu indywidualnych
problemow;

9) ksztaltowanie wolnego od stereotypéw wizerunku osob z niepetnosprawno$ciami
w spolecznosci studenckiej;

10) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej integracji spotecznej i aktywizacji zawodowej
0soOb z niepelnosprawnosciami.

W sklad Dziatu Jakosci Ksztalcenia 1 Spraw Studenckich wchodza 3 biura obstugi

kierunkow: Biuro Obstugi Kierunkow Spotecznych, Biuro Obstugi Kierunkéw

Medycznych, Biuro Obstugi Kierunkoéw Technicznych.

4. Nadzor nad dziatalno$cig biur obstugi kierunkow, o ktorych mowa w ust. 3 sprawuje

Kierownik Dzialu Jakos$ci Ksztalcenia 1 Spraw Studenckich, przy wspotpracy

z kierownikami poszczeg6lnych katedr;

Do obowigzkow biur obslugi kierunkow nalezy obstuga spraw studenckich

1 dydaktycznych w poszczegdlnych katedrach, w zakresie:

1) administracyjnej obstugi toku studiow oraz spraw studenckich;

2) sporzadzania biezacej sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan katedry;

3) prowadzenia biezacej korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej katedry;



4) wspoélpracy z innymi jednostkami w zakresie obowigzkow i spraw wynikajgcych
z ich kompetencji.

ROZDZIAL VIII
Ramowe zakresy dzialan
ogolnouczelnianych jednostek dydaktycznych w Pionie
Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia i Studentow

§35
Uczelniane Centrum Sportu i Rekreacji
1. Centrum jest ogdlnouczelniang jednostkg dydaktyczng, do podstawowych zadan ktorej
nalezy:
1) stwarzanie warunkow dla rozwoju kultury fizycznej studentow;
2) doskonalenie procesu dydaktycznego w zakresie wychowania fizycznego;
3) upowszechnianie kultury fizycznej w srodowisku akademickim,;
4) inicjowanie rozwoju bazy materialnej dla celow sportu i rekreacji;
5) dzialanie na rzecz spotecznosci lokalnych i regionalnych.
2. Centrum moze prowadzi¢ dziatalno$§¢ komercyjna, poprzez w szczegdlnosci organizacje
przedsiewzie¢ o charakterze sportowo-rekreacyjnym i turystycznym.
3. W skiad Uczelnianego Centrum Sportu 1 Rekreacji wchodzi Hala Sportowa i Kompleks
Boisk.
4. Do zakresu zadan Hali Sportowej i Kompleksu Boisk nalezy migdzy innymi zapewnienie
bazy lokalowo- sprzgtowej, do prowadzenia dziatalno$ci, o ktdrej mowa w ust. 1,
W tym w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia wyposazenia,
2) dbanie o utrzymanie i wlasciwy stan techniczny oraz wlasciwe zabezpieczanie
przed kradziezg i pozarem budynku i terenu;
3) porzadkowanie terenu wokot budynku.

ROZDZIAL IX
Ramowe zakresy dzialan
jednostek administracji i Biblioteki Glownej
w Pionie Prorektora ds. Rozwoju, Nauki i Wspolpracy Miedzynarodowej

§ 36
Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej
1. Do zadan Dzialu Wspolpracy Miedzynarodowej z zakresu wspotpracy migdzynarodowe;j
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw i koordynacja dziatan w ramach wspotpracy dotyczacej programu
»LLP  ERASMUS”, ,ERASMUS +” 1 jego pochodnych oraz innych
migdzynarodowych programéw obejmujacych mobilnos¢ akademicka, a takze
kreowanie dziatan na rzecz promowania Mobilnosci Studentéw 1 Mobilnosci
Pracownikéw Uczelni, a szczegolnosci:



a) analiza dokumentacji  europejskiej, kryteriow  uczestnictwa, pakietow
informacyjnych programow miedzynarodowych pod katem mozliwosci udziatu
pracownikow 1 studentow Uczelni w mobilnosci akademickiej,

b) informowanie o =zagranicznych ofertach stypendialnych dla studentéw
i pracownikéw Uczelni oraz formalne wspieranie osob korzystajacych z tych
stypendidw,

C) dziatania zwigzane z promocja Uczelni w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;j,

d) wspotpraca z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz krajowymi
biurami programéw mig¢dzynarodowych,

e) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikow
1 studentéw, przyjazdami gosci zagranicznych, cudzoziemcami przebywajacymi
na Uczelni (pracownikami, stypendystami),

f) monitorowanie wydatkéw zwigzanych z realizacja wspotpracy z zagranica,

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wspoOtpracy z zagranica;

2) prowadzenie polityki informacyjnej wsrod studentow Uczelni dotyczacej dostgpnych
programow mig¢dzynarodowych oraz pomoc formalna w przygotowaniu

do uczestnictwa w wymianie migdzynarodowej;

3) $wiadczenie wsparcia dla studentow zagranicznych, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie i wspieranie dziatan majacych prowadzi¢ do integracji studentow
cudzoziemcow ze studentami krajowymi,

b) prowadzenie  polityki  informacyjnej dla  studentow  zagranicznych
zainteresowanych studiami w Uczelni.

Do innych zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:
1) wspolpraca z kanclerzem i kierownikami  jednostek  dydaktycznych
przy opracowywaniu i realizacji plandw rzeczowo-finansowych w zakresie nauki

1 wspotpracy miedzynarodowe;;

2) przygotowanie okresowych informacji o stanie finansoéw w zakresie dziatalno$ci
naukowej, badawczej 1 wspotpracy migdzynarodowe;;

3) wspotpraca z wlasciwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami senackimi;

4) nadzorowanie ochrony danych osobowych w Uczelni w zakresie danych dotyczacych
badan naukowych 1 wspotpracy miedzynarodowe;.

§37

Biblioteka Glowna
Biblioteka Glowna jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng o zadaniach
dydaktycznych, naukowo-technicznych i ustugowych, ktorej szczegdtowy zakres
dziatania okre$la odrgbny regulamin.
Biblioteka peini funkcje osrodka informacji naukowej, jest ogniwem ogolnokrajowe;j
sieci bibliotecznej oraz ogolnokrajowe sieci dokumentacji i informacji naukowe;.
Biblioteka kieruje dyrektor, ktory sprawuje nadzor nad dziatalno$cig calego systemu
biblioteczno-informacyjnego i wspotpracuje z kanclerzem w wykonywaniu czynnosci
administracyjnych.
W sktad Biblioteki wchodzi Archiwum.
Szczegotowe zasady funkcjonowania Biblioteki okresla regulamin organizacyjny.



6. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie zbioréw bibliotecznych;

2) prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej;

3) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej oraz warsztatu informacji
naukowej Uczelni;

4) przysposabianie  studentow do  korzystania ze  zbiorOw 1  aparatu
bibliotecznoinformacyjnego;

5) prowadzenie dokumentacji zbiorow Biblioteki Gléwnej oraz prowadzenie prac
edytorskich zrodet 1 tekstow zgromadzonych w systemie;

6) wspolpraca z  Wydawnictwem  Uczelnianym w  zakresie  dystrybucji
I magazynowania wydawnictw Uczelni;

7) wspoéldziatanie z uczelniami zakladami ksztalcenia i placowkami doskonalenia
nauczycieli oraz innymi bibliotekami w procesie ksztalcenia, doksztalcania
I doskonalenia zawodowego;

8) tworzenie pracowni multimedialnych z mozliwoscig korzystania z Internetu w celu
umozliwienia zainteresowanym samodzielnego zdobywania potrzebnych informacji;

9) prowadzenie bibliograficznej bazy danych dokumentujacej dorobek naukowy
pracownikow Uczelni;

10) inicjowanie, wspomaganie i nadzorowanie dziatalno$ci naukowej w Uczelni, a w tym
podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju dziatalno$ci naukowej w Uczelni;

11) prowadzenie opieki oraz nadzoru nad studenckimi kotami naukowymi, w tym
nadzorowanie dziatalnosci zgodnie z ramowym planem pracy na dany rok
akademicki;

12) nadzorowanie wykorzystanie $rodkow finansowych przydzielonych studenckim
kotom naukowym przez kanclerza;

13) realizacja procedur zwigzanych z utworzeniem i rozpoczeciem funkcjonowania
przez studenckie kota naukowe;

14) dokonywanie merytorycznej oceny wnioskow na dofinansowanie wyjazdow
na sympozja, konferencje i seminaria przez nauczycieli akademickich.

7. Do zakresu zadan Archiwum nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatow
archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej poszczego6lnych dziatows;

2) prowadzenie pelnej ewidencji przechowywanych materiatow i dokumentacji;

3) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

4) przygotowywanie 1 przekazywanie materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi terminami;

5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature;

6) utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym.



ROZDZIAL X

Ramowe zakresy dzialan jednostek administracji i samodzielnych stanowisk

w Pionie Kanclerza

§38
Sekretariat Kanclerza

Do zakresu zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie Sekretariatu Kanclerza;
2) prowadzenie ewidencji wyposazenia niskocennego i srodkow trwatych;
3) prowadzenie ewidencji oraz zamawianie piecz¢ci Uczelni;
4) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych Uczelni;
5) rezerwacja miejsc hotelowych przy ul. Podchorgzych.
§39
Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1. Pracami dzialu kieruje zastgpca kanclerza — kierownik Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego.

2. Do zadan dziatu z zakresu zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

realizowanie 1 koordynowanie zakupow towaroéw i ustug zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym sporzadzanie projektoéw umow;

nadzor nad zakupami zgodnie z planem zakupdéw na dany rok;

weryfikacja wnioskéw innych jednostek organizacyjnych o udzielenie zaméwien
publicznych 1 akceptacja ich pod katem stosowania wewngtrznego regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, sporzadzanie powiadomien o wyborze oferty
I umowy;

kontrola dokumentéw finansowych dotyczacych zakupdéw, zgodnie z umowami
| przepisami;

realizacja spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych wynajmu
| dzierzawy pomieszczen uczelni.

3. Do zadan dzialu z zakresu inwestycji i remontéw, nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

wspoétudzial przy opracowaniu rocznego planu inwestycyjnego i remontowego
oraz nadzoér nad jego realizacjg;

prowadzenie postegpowan przetargowych w celu realizacji inwestycji budowlanych,
remontdow 1 zakupéw inwestycyjnych oraz nadzor nad ich wykonaniem
oraz rozliczeniem kosztow, w S$cistej wspdipracy z Kanclerzem i jednostkami
organizacyjnymi, na ktorych wniosek zadanie jest realizowane.

4. Do zadan dzialu w zakresie gospodarczym naleza w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1)  administrowania budynkami i pomieszczeniami Uczelni w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji budynkow, nieruchomosci i pomieszczen,

b) planowania przegladow i remontow budynkoéw i nieruchomosci,

C) realizacji robot budowlanych w obiektach Uczelni, niewymagajacych
specjalistycznego sprzetu oraz duzych nakladéw na polecenie Kanclerza,
prowadzenia dokumentacji w tym zakresie lub nadzor i wspdlpraca
z zewnetrznym wykonawcg tych robot,



2)

3)

d) nadzoru nad ochrong budynkéw, pomieszczen i mienia uczelni; w tym ochrong
przed kradzieza, ochrong p.poz, we wspotpracy z inspektorem ochrony p.poz.,

e) comiesigecznego rozliczania zuzycia medidow we wszystkich obiektach,

f) prowadzenia pokoi go$cinnych dla wyktadowcow,

g) prowadzenia wynajmu pomieszczen w budynkach, we wspdlpracy
z  kierownikami  jednostek  organizacyjnych,  ktore = wykorzystuja
te pomieszczenia;

obstuga budynkéw dydaktycznych Uczelni i budynku Rektoratu, w tym:

a) prowadzenie drobnych konserwacji i remontow biezacych oraz innych prac
niewymagajacych specjalistycznego sprzg¢tu oraz duzych naktadéw, majacych
na celu zabezpieczenie budynku i pomieszczen w zakresie ich funkcjonalnosci,

b) sprawowanie nadzoru nad: nalezytym i racjonalnym wykorzystaniem sprzetu
1 urzadzen znajdujacych si¢ w powierzonych budynkach; nad przychodem,
rozchodem oraz zuzyciem wyposazenia meblowego w budynkach,

C) nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej wyposazenia budynkow
Uczelni; w tym nadzér nad wykonywaniem konserwacji,

d) porzadkowanie terenu wokot przydzielonych budynkow;

obstugi gospodarczo-technicznej jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

uzgodnionym przez kanclerza i dyrektoréw jednostek.

Do zadan dziatu nalezy réwniez:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

sporzadzanie opisow inwestycji Uczelni w infrastrukture, na potrzeby pozyskania
srodkéw finansowych dla projektow oraz na potrzeby wspotpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan, raportéw w zakresie spraw zwigzanych z inwestycjami
1 infrastruktura;

wnioskowanie o dotacje z budzetu panstwa na inwestycje w infrastrukture
dydaktyczng oraz nadzor nad realizacja inwestycji zgodnie z umowa na dotacje;
wsparcie merytoryczne kanclerza w zakresie kierowania gospodarka rzeczowo-
finansowa Uczelni, zarzadzania dziatalno$cig zarobkowa prowadzong przez jednostki
podporzadkowane kanclerzowi, poprzez sporzadzanie analiz, kalkulacji kosztow
I prognoz w tym zakresie;

obstuga gospodarcza narad, konferencji, posiedzen senatu oraz uroczystosci
organizowanych przez Uczelnig;

zapewnienie sprawnosci uzytkowej pojazdow stuzbowych Uczelni oraz realizacja
zadan przewozowych na podstawie planu wyjazdéw  zatwierdzonego
przez kanclerza;

opracowanie planu inwentaryzacji okresowej, doraznej Uczelni.

§ 40
Kwestura

Pracami Kwestury kieruje kwestor, ktory petni funkcje gtownego ksiggowego.
Do obowigzkéw 1 uprawnien kwestora — gtownego ksiggowego stosuje si¢ odpowiednio

przepisy o gltownych ksiegowych w panstwowych jednostkach sektora finansow
publicznych, a kwestor w tym zakresie ponosi odpowiedzialnos¢.



3.

Kwestor — gléwny ksiggowy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

Do

kontroluje prowadzenie rachunkowosci w Uczelni zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

organizuje i nadzoruje prace Kwestury;

nadzoruje prawidtowos$¢ dekretacji dokumentéw finansowych i terminowos¢ ich
rozliczania;

weryfikuje 1 zatwierdza pod wzgledem formalnym prawidtowos$¢ dokumentdéw
finansowych;

organizuje i nadzoruje prawidlowos¢ obiegu dokumentow finansowych,;

weryfikuje pod wzgledem finansowym prawidtowo$¢ umow zawieranych przez
Uczelnig, co stwierdza parafowaniem umowy;

prowadzi monitoring kosztow Uczelni i sporzadza analizy finansowe;

sporzadza bilans Uczelni oraz zbiorcze sprawozdania dla potrzeb stosownych
organdw;

sporzadza plany wymienione w § 8 ust. 5 pkt 2 i przedstawia je wraz z omdwieniem
rektorowi i senatowi oraz radzie uczelni, w tym udziela stosownych wyjasnien;
weryfikuje zgodno$¢ z obowigzujacym prawem dokumentdéw finansowych,
co stwierdza poprzez ich podpisanie;

informuje rektora i1 kanclerza o zaistniatych nieprawidlowosciach finansowych
w dziatalnosci Uczelni;

sporzadza dla potrzeb rektora 1 kanclerza dokumentacj¢ finansowo-ksiegowa
niezbg¢dng do prawidtowego zarzadzania Uczelnia;

okresla tryb i zasady, wedlug ktérych maja by¢ wykonane przez inne shuzby prace
zapewniajace prawidlowos¢ gospodarki finansowo-ksiggowej Uczelni;

wymaga od innych stuzb udzielania formie ustnej lub pisemnej niezbe¢dnych
informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez udostgpnienia do wgladu niezbednych
dokumentow finansowych i wyliczen;

wymaga od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci,
dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu informacji ekonomicznej.

zakresu zadan Kwestury w zakresie kontroli finansowej, planowania

1 sprawozdawczosci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych Uczelni ich biezaca kontrola;

biezaca analiza ptynnosci finansowej Uczelni, lokowanie nadwyzek finansowych;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatku dochodowego
od os6b prawnych;

ubezpieczanie majatku Uczelni;

rozliczanie dotacji z budzetu panstwa oraz srodkéw pochodzacych z innych Zrédet;
7) prowadzenie monitoringu kosztoéw Uczelni i sporzadzanie analiz finansowych.

Do zakresu zadan Kwestury w zakresie finansowo-ksiggowej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

ewidencja operacji gospodarczych w systemie ksiggowym;



2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)

prowadzenie obrotu gotéwkowego;

regulowanie zobowigzan;

wystawianie faktur sprzedazy;

kontrola i windykacja naleznosci;

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych;

prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania;

sporzadzanie deklaracji podatku od towardéw i ustug;

obstuga finansowa funduszy specjalnych Uczelni;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

wspotuczestniczenie w ustalaniu zasad przyznawania stypendidow z Funduszu
Pomocy Materialnej dla Studentow (FPMS) studentom Uczelni, przy wspotpracy

z Dzialem Jakosci Ksztatcenia i Spraw Studenckich;

nadzor nad budzetem i realizacja wydatkow zwigzanych ze wspolpraca z zagranica
w ramach umow finansowych z programéw mi¢dzynarodowych;

kontrola terminowosci rozliczen z Narodowa Agencja Programu Erasmus+

oraz innych instytucji zajmujacych si¢ wspotpracg z zagranica;

asygnowanie uméw o wyplate stypendium;

przygotowanie dokumentacji ksiegowej dotyczacej zaleglosci od odbiorcow
1 przekazywanie jej radcy prawnemu celem sagdowego i komorniczego dochodzenia
naleznosci;

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
oraz Urzedem Skarbowym dotyczacych wyptacanych wynagrodzen.

Do zakresu zadan Kwestury w zakresie w zakresie ptac i wydatkow osobowych nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
Do

naliczanie naleznych wynagrodzen pracownikom z tytulu umowy o prace oraz
zobowigzan wynikajagcych z zawartych uméw cywilnoprawnych, $wiadczen
pracowniczych 1 innych platnosci we wspdtpracy z Dziatem Kadr 1 Spraw
Socjalnych;

sporzadzanie deklaracji i1 informacji miesigcznych 1 rocznych dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracy takze podatku od oséb
fizycznych;

ewidencja wynagrodzen pracowniczych;

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

zakresu zadan Kwestury w zakresie kontroli finansowej, planowania

1 sprawozdawczo$ci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

biezaca ewidencja 1 analiza optat za studia;

windykacja zalegtych optat i wnioskowanie o skre$lenie z list studentow;
wspottworzenie Regulaminu FPMS;

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o przyznanie pomocy materialnej z FPMS,
ustalanie dochodu be¢dgcego podstawg przyznania stypendium;

wyptata stypendidéw na podstawie list sporzadzanych przez Dzialem Jakosci
Ksztatcenia Spraw Studenckich.



8. Do

i

zakresu zadan Kwestury w zakresie kontroli finansowej, planowania

sprawozdawczos$ci nalezy w szczegOlnosci wspoOlpraca z innymi komorkami

organizacyjnymi w zakresie obowigzkoéw 1 spraw wynikajacych z zakresu prac.

§ 41
Stanowisko ds. analityki

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku ds. analityki nalezy wsparcie merytoryczne
wladz Uczelni w zarzadzaniu Uczelnig oraz wsparcie merytoryczne innych jednostek

organizacyjnych w ich dziatalno$ci poprzez sporzadzanie lub udziat w sporzadzaniu analiz,
raportow i prognoz w zakresie m.in.:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kosztow ksztalcenia;

pensum nauczycieli akademickich;

dotacji z budzetu panstwa otrzymywanej na funkcjonowanie Uczelni,

skutkow finansowych decyzji podejmowanych w zakresie dzialalno$ci kadrowe;,
administracyjno-gospodarczej i finansowej;

wsparcie merytoryczne kanclerza w zakresie jego obowigzkow wynikajacych
z Polityki Zarzadzania Ryzykiem w Uczelni;

przygotowanie danych dot. zarzadzania ryzykiem.

§ 42
Centrum Sieciowo-Komputerowe

1. Szczegblowe =zasady funkcjonowania Centrum Sieciowo-Komputerowego okresla
regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem rektora.
2. Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

planowanie 1 kierowanie rozwojem infrastruktury informatycznej i zasobow
informatycznych Uczelni przy wspotpracy z kanclerzem; w tym nadzorowanie
zakupow sprzetu komputerowego 1 oprogramowania;

zarzadzanie sprzgtem komputerowym oraz oprogramowaniem Uczelni i1 licencjami
na oprogramowanie, systemami informatycznymi, w tym ewidencja; nadzor nad
eksploatacja;

zapewnienie wsparcia informatycznego jednostek uczelni, w tym przy organizacji
konferencji 1 seminaridow naukowych;

administrowanie siecig komputerowg 1 serwerami Uczelni,

instalacja, konfiguracja i utrzymanie w sprawno$ci sprz¢tu komputerowego
i oprogramowania stacji roboczych Uczelni;

utrzymanie stron internetowych Uczelni i serwera BIP;

opracowywanie 1 wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
I sieci teleinformatycznych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

wykonywanie zadan i obowigzkéw Administratora Danych oraz Administratora
Bezpieczenstwa Informac;ji.



§43
Dom Studenta
1. Nadzér nad dziatalno$cig Domu Studenta, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 1, sprawuje
kanclerz.
2. Nadzor nad dziatalno$cig Domu Studenta z zakresu spraw okreslonych w ust. 4 pkt 1
sprawuje Prorektor ds. Jakosci Ksztatcenia i Spraw Studenckich.
3. Do zakresu zadan Domu Studenta nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie zakwaterowania uprawnionym do tego studentom Uczelni;

2) prowadzenie dziatalnosci hotelowej dla 0sob niebedacych studentami Uczelni;

3) udost¢pnianie na potrzeby wynajmu sal wyktadowych w budynku Domu Studenta;

4) udostepnianie na potrzeby dzierzawy pomieszczen kuchennych w budynku Domu
Studenta;

5) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia wyposazenia obiektu;

6) dbanie o utrzymanie i wlasciwy stan techniczny oraz wtasciwe zabezpieczanie przed
kradzieza i pozarem budynku oraz wyposazenia znajdujacego si¢ na stanie, w tym
wspotpraca z wykonawcg ustugi monitoringu na terenie obiektu;

7) porzadkowanie terenu wokot budynku.

4. Zadania, o ktérych mowa w ust. 4, pkt 2-4 realizowane musza by¢ w S$cistym
porozumieniu z kanclerzem i za jego zgoda.

§ 44
Hala Sportowa i Kompleks Boisk

1. Kanclerz sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig Hali Sportowej i kompleksem Boisk
w zakresie spraw administracyjnych, technicznych i finansowych zwigzanych
ze $wiadczeniem uslug wynajmu i dzierzawy.

2. Dziatalnoscia Hali Sportowej 1 Kompleksu Boisk kieruje kierownik, bedacy
pracownikiem niebedacym nauczycielem akademickim, ktoremu podlegaja pracownicy
niebegdacy nauczycielami akademickimi.

3. Do spraw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy w szczeg6lnosci:

1) dbanie o optymalizacje kosztow i przychodow zwigzanych ze §wiadczeniem ustug
wynajmu;

2) ustalanie cen ustug wynajmu;

3) organizacja czasu $wiadczenia ustug;

4) biezaca ewidencja liczby i rodzaju ustug oraz kosztéw uzyskanych z tego tytutu;

5) zabezpieczenie techniczne materiatow, mediéw i sprzetu, do $wiadczenia ustug
wynajmu;

6) wspotudziat w zawieraniu umow i porozumien w zakresie wynajmu;

7) wspodlpraca z Kwesturg w zakresie ptatnosci za wynajem;

8) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej ustug wynajmu.

§ 45
Auditorium Maximum
Do zakresu zadan Auditorium Maximum nalezy migdzy innymi:



1) prowadzenic i zabezpieczanie dziatalno$ci kulturalnej, dydaktyczno-naukowej,
zwigzane] z wynajmowaniem Auditorium Maximum uzytkownikom, zgodnie
ze ztozonym zapotrzebowaniem oraz obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

2) dbanie o wlasciwe wykorzystanic i udostepnianie infrastruktury obiektu,
w porozumieniu z Kanclerzem;

3) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia wyposazenia obiektu;

4) dbanie 0 utrzymanie i wlasciwy stan techniczny oraz wilasciwe zabezpieczanie
przed kradzieza i pozarem budynku oraz wyposazenia znajdujacego si¢ na stanie,
w tym wspOlpraca z wykonawcg ustugi monitoringu na terenie obiektu;

5) porzadkowanie terenu wokot budynku.

§ 46
Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej
Kanclerz sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej
w zakresie spraw administracyjnych, technicznych 1 finansowych zwigzanych
ze $wiadczeniem przez Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej ushug
rehabilitacyjnych.
Dziatalnoscig Centrum Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej kieruje jego kierownik,
ktéremu podlegaja pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, zajmujacy sie
sprzetem 1 fizjoterapeuci.
Do spraw, o ktorych mowa w ust. 1, realizowanych przez Centrum Fizjoterapii i Odnowy
Biologicznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) dbanie o optymalizacje kosztow i przychodow zwigzanych ze $wiadczeniem ushug;
2) ustalanie cen ustug;
3) organizacja czasu Swiadczenia ustug, w tym prowadzenie rejestracji pacjentow;
4) Dbiezaca ewidencja liczby i rodzaju ustug oraz kosztow uzyskanych z tego tytutu;
5) zabezpieczenie techniczne materiatow, mediow i sprzgtu, do $wiadczenia ustug;
6) wspotudzial w zawieraniu umow i porozumien w zakresie korzystania z ustug;
7) wspolpraca z Kwesturg w zakresie ptatno$ci za ustugi;
8)  prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i reklamowej usthug.

§ 47
Centrum Symulacji Medycznych

Kanclerz sprawuje nadzor nad dziatalno$cig Centrum Symulacji Medycznych w zakresie
spraw administracyjnych, technicznych 1 finansowych zwigzanych z uzyczaniem
1 wynajmem pomieszczen 1 sprzetu, znajdujacego sie w Centrum.
Dziatalnoscig Centrum Symulacji Medycznych kieruje jego kierownik, ktoremu
posrednio podlegaja nauczyciele akademiccy, a bezposrednio technicy symulacji.
Do spraw, o ktorych mowa w ust. 1, wykonywanych przez Centrum Symulacji
Medycznych, w przypadku gdy beda one mozliwe do realizacji pod wzgledem umowy
o dofinansowanie, ktorej przedmiotem bylo Centrum, nalezy w szczegolnosci:
1) dbanie o zachowanie wymogow unijnych dotyczacych osiggania Kkorzysci

finansowych z mienia dofinansowanego z funduszy europejskich, tak aby nie

wystapita konieczno$¢ zwrotu §rodkow dotacji;



2) ustalanie cen ustug;

3) organizacja czasu Swiadczenia ustug wynajmu;

4) biezagca ewidencja liczby i rodzaju ustug oraz kosztow i przychodéw uzyskanych
z tego tytutu;

5) zabezpieczenie techniczne materiatdw, mediow i sprzgtu, do $wiadczenia ushug;

6) wspotudzial w zawieraniu umoéw i porozumien w zakresie korzystania z ustug;

7) wspolpraca z Kwesturg w zakresie ptatnosci za ustugi;

8) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowe;j ustug.

ROZDZIAL XI
Ogolne zadania oséb pelniagcych funkcje pozastanowiskowe
| zespolow organizacyjnych

§ 48
Do obowigzkow inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci, zgodnie z ogdélnym
rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO) informowanie odpowiednich jednostek
i pracownikow ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy przepisow o ochronie danych, monitorowanie przestrzegania przepisow
0 ochronie danych, petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
Do obowiazkéw uczelnianego koordynatora ECTS nalezy w szczegdlnos$ci nadzor
nad transferem punktow 1 wlasciwym zaliczaniem okresu studiow odbytych
poza Uczelnig, czuwanie nad spdjnosciag uczelnianej polityki w zakresie ECTS
Z krajowymi 1 europejskimi rozwigzaniami oraz czuwanie nad spdjnoscig rozwigzan
w zakresie ECTS stosowanych przez jednostki Uczelni.
Do obowiazkéw kierunkowych koordynatoréw ECTS dla kazdego kierunku studiéw
nalezy w szczegolnosci opracowanie 1 realizacja kierunkowych katalogéw przedmiotow;
akceptacja punktow zaliczeniowych uzyskanych na studiach poza Uczelnia.
Do obowiazkow Rzecznika dyscyplinarnego ds. nauczycieli akademickich nalezy
w szczegbOlnosci prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w sprawach nauczycieli
akademickich 1 sktadanie wiasciwych wnioskow do rektora lub komisji dyscyplinarnych.
Do obowigzkow Rzecznika dyscyplinarnego ds. studentéw nalezy w szczegodlnosci
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach studentow 1 skladanie
wlasciwych wnioskow do rektora lub komisji dyscyplinarne;.
Do zadan Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus nalezy koordynowanie spraw
zwigzanych z organizacjg 1 realizacja wspoipracy migdzynarodowej i reprezentowanie
uczelni w programie Erasmus w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

§49
Do obowigzkéw Uczelnianej komisji dyscyplinarnej do spraw nauczycieli akademickich
nalezy w szczego6lnos$ci orzekanie w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich
w |. instancji.
Do obowigzkow Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentow nalezy w szczegdlnos$ci
orzekanie w sprawach dyscyplinarnych studentéw w 1. instancji.



10.

11.

12.

13.

Do obowigzkow  Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw nalezy
w szczegblno$ci orzekanie w sprawach dyscyplinarnych studentow w II. instancji
(odwotawczej).

Do obowiazkow komisji senackich nalezy w szczeg6lnosci wszechstronne badanie
spraw bedacych przedmiotem ich dziatalno$ci i przygotowanie materiatow 1 informacji
przydatnych do podejmowania decyzji przez Senat.

Do obowigzkéw kolegium rektorskiego, bedacego zespotem opiniodawczo-doradczym
rektora, jest doradzanie i wydawanie opinii na potrzeby zarzadzania Uczelnig
przez rektora.

Zadania i kompetencje Uczelnianej Komisji Wyborczej okresla Statut.

Do obowigzkéw Komisji ds. Dobr Niematerialnych nalezy rozstrzyganie sporéw
wyniklych na tle ochrony i komercjalizacji dobr niematerialnych utworzonych
przez pracownikow i studentéw Uczelni oraz przy pomocy Uczelni.

Do obowigzkéw komisji SM nalezy dokonywanie oceny wnioskéw o0 uczestnictwo
studentow w wyjazdach zagranicznych.

Do obowigzkéw komisji ST nalezy dokonywanie oceny wnioskOw o uczestnictwo
pracownikow w wyjazdach zagranicznych.

Do zadan Komisji ds. Monitorowania Karier Zawodowych Absolwentow nalezg wszelkie
sprawy dotyczace monitorowania loséw absolwentow.

Do zadan komisji jako$ci ksztatcenia 1 komisji programowych kierunku studiéw naleza
wszelkie sprawy dotyczace zapewnienia, oceny i doskonalenia jakosci ksztalcenia
na kierunkach studiow.

Komisji Stypendialnej na dany rok akademicki, rektor odrebnym zarzadzeniem
przekazuje uprawnienia w zakresie przyznawania studentom stypendium socjalnego,
stypendium dla oséb niepetnosprawnych, stypendium rektora oraz zapomogi.
Odwotawczej Komisji Stypendialnej na dany rok akademicki, rektor odrgbnym
zarzadzeniem przekazuje uprawnienia w zakresie rozpatrywania wnioskéw studentéw
0 ponowne rozpatrzenie sprawy w przedmiocie, o ktorym mowa w ust. 12.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§50
Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia regulaminu organizacyjnego, z wyjatkiem, o ktérym
mowa w ust. 2 wymagaja formy zarzadzenia rektora.
Nowo powolywane funkcje i zespoly organizacyjne lub zmiany dotyczace istniejacych
wprowadzane s3 do regulaminu organizacyjnego, sukcesywnie, przy okazji
wprowadzania innych modyfikacji.
Regulamin Organizacyjny jak i jego zmiany wchodza w zycie w terminie i na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu rektora o jego wprowadzeniu.



