AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
STEFANA BATOREGO
ul. Batorego 64C i
Sl Skierniewice E Zarzqdzenie Nr 17/2025
Rektora Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego
z dnia 22.09.2025 .

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego w Akademii Nauk
Stosowanych Stefana Batorego

Dziatajgc na podstawie § 23. ust. 3. pkt 1 i pkt 2. Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2023.742 z pdzn. zm.) oraz § 46 ust. 3 pkt. 1
i pkt. 2 Statutu zarzqdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego.

§ 2.

Jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych Stefana
Batorego stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia.

§ 3.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie i obowigzuje od dnia 22.09.2025 .

§4.

Jednoczesnie traci moc Zarzgdzenie Nr 36/2024 Rektora Akademii Nauk Stosowanych
Stefana Batorego z dn. 16.09.2024 r.

REKTOR
Akademii Nauk Stgsow nych

Stefaza ego
dr Elzbieta toMa- agdan

profesor ANSB



AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
STEFANA BATOREGO

I.B
i - SASETEED BEC UCHWALA nr 91/V1/2025
96-100 Skierniewice o
Senatu Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego
z dnia 22 wrzesnia 2025 r.

W sprawie: zaopiniowania zmian w Regulaminie organizacyjnym Akademii Nauk
Stosowanych Stefana Batorego

Senat Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego uchwala, co nastepuje:

§1.

Pozytywnie opiniuje sie zmiany Regulaminu organizacyjnego  Akademii Nauk
Stosowanych Stefana Batorego.

§7.

Jednolity tekst Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych Stefana
Batorego po zmianach stanowi zatgcznik nr 1 do uchwaty.

§3.

Postanowienia uchwaty wchodzq w Zycie i obowigzujq od dnia podjecia.

W  gtosowaniu jawnym, uchwata dot. zaopiniowania zmian w Regulaminie
organizacyjnym Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego zostata jednogtoénie

przyjeta.

REKTOR
Akademii Nauk Stosowgﬁych tefana Batorego

dr Elzbieta Stoko/w\sdogdon prof. ANSB



AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH

STEFANA BATOREGO : Zatgeznik nr 1 Zarzqdzenia Rektora nr 17/2025
ul, Batorego 64C e zdn. 22.09.2025r.
96-100 Skierniewice e Tekst jednolity z dn.22.09.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego

Skierniewice 2025
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Podstawe prawngq dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Akademii Nauk
Stosowanych Stefana Batorego regulujq:

1)

2)
3)

4)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U.2018.1668 ze zmian.),

Statut Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego,

akty prawne regulujgce sprawy zwigzane z administracjq, gospodarkg Uczelni
w tym gospodarkg materiatowq i finansowaq,

niniejszy ,Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych Stefana
Batorego” zwany dalej ,Regulaminem”.

2. Podstawowym wewnetrznym aktem prawnym ustalajgcym organizacje Uczelni
oraz zasady jej funkcjonowania jest ,Statut Uczelni”.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajq:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

.Uczelnia” - Akademie Nauk Stosowanych Stefana Batorego,

.jednostka organizacyjna” - kolegium, instytut, studium, laboratorium, pracownie,
biblioteke, wydawnictwo, archiwum,

~administracja” - jednostki administracyjne wraz z powigzaniami w zakresie funkcji
administracyjnych,

.pion organizacyjny” — zespodt kilku jednostek organizacyjnych lub jednostek
administracyjnych podporzgdkowany wspdlnemu kierownictwu,

~Ustawa” - ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U.2018.1668 ze zmian.),

,Statut” — Statut Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego.

§ 3.

1. Regulamin niniejszy okresla:

1)
2)
3)

strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadart w ramach tej struktury,
organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni,

ramowe zakresy dziatari jednostek organizacyjnych oraz administracyjnych
Uczelni podlegtych Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi, Kwestorowi, innym

jednostkom.

2. Organizacje administracji, zasady tworzenia jednostek administracyjnych oraz
zasady podlegtosci stuzbowej pracownikéw Kolegiow, Instytutdw, z wytqgczeniem
spraw uregulowanych w Statucie Uczelni i niniejszym Regulaminie, okredlajq
Dziekani Kolegiow.

1)
2)

ROZDZIAL I
Organy Uczelni
Jednostki organizacyjne

§4.
1. Organami Uczelni sq:
Senat (S),
Rada Uczelni (RU),
Rektor (R).

3)
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2. Na mocy postanowien Statutu Uczelni funkcje kierownicze w Uczelni sprawujq:

1) Prorektorzy,

2) Kanclerz,

3) Dziekani Kolegiow,

4) Dyrektor biblioteki,

5) Dyrektorzy Instytutow,

6) Kierownicy: studium, pracowni oraz laboratorium.

SENAT
§5.
Do podstawowych zadan Senatu nalezy:

1) uchwalanie i zmiana Statutu,

2) uchwalanie i zmiana regulaminu studiow,

3) uchwalanie strategii Uczelni i zatwierdzanie sprawozdania z jej realizacji,

4) powotywanie i odwotywanie cztonkéw Rady Uczelni,

5) ustalanie wysokosci wynagrodzenia dla cztonkéw Rady Uczelni powotanych przez
Senat,

6) przeprowadzanie oceny funkcjonowania Uczelni,

7) wnioskowanie o odwotanie Rektora,

8) opiniowanie kandydatéw na Rektora,

9) formutowanie rekomendacji dla Rady Uczelni i Rektora w zakresie wykonywanych
przez nich zadan,

10) nadawanie tytutu doktora honoris causa lub innych odznaczen Uczelni,

11) ustalanie warunkdw, trybu oraz terminu rozpoczecia i zakoriczenia rekrutacji
na studia i na ksztatcenie specjalistyczne,

12)ustalanie programéw  studidw, studidw podyplomowych i ksztatcenia
specjalistycznego, w tym przypisywanie poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikagcji
do kwalifikacji nadawanych po ukoriczeniu studiéw podyplomowych,

13) wskazywanie, ktére studia majg forme studidw niestacjonarnych,

14) okreslanie sposobu potwierdzania efektéw uczenia sie,

15)wskazywanie kandydatéw do instytucji przedstawicielskich $rodowiska
szkolnictwa wyzszego i nauki,

16) zatwierdzanie wzoru dyplomu ukoriczenia studidw,

17) opiniowanie kryteriow oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikéw,

18) wyrazanie zgody na utworzenie spétki celowe),

19)uchwalanie regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi
i prawami wtasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji,

20) uchwalanie regulaminu korzystania z infrastruktury badaweczej,

21) wyrazanie opinii w sprawie zlecenia Uczelni zadan, o ktérych mowa w art. 464 ust.
1 Ustawy,

22) wykonywanie innych zadan okreslonych w statucie.

RADA UCZELNI
§6.
1. Do podstawowych zadarn Rady Uczelni nalezy:
1) opiniowanie projektu strategii Uczelni,
2) opiniowanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni,
3) opiniowanie projektu statutu,
4) monitorowanie gospodarki finansowej Uczelni, w tym:
a. opiniowanie planu rzeczowo-finansowego,
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b. zatwierdzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
c. zatwierdzanie sprawozdania finansowego,

5) monitorowanie zarzgdzania Uczelnig,

6) wskazywanie kandydatéw na Rektora, po zaopiniowaniu przez Senat,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Rektora,

8) sktadanie wniosku do ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki
o ustalenie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego dla Rektora,

9) przyznawanie Rektorowi dodatku zadaniowego,

10) ustalanie obcigzenia dydaktycznego dla Rektora,

11)wyrazanie zgody na wykonywanie dodatkowego zajecia zarobkowego przez
Rektora,

12)dokonywanie wyboru firmy audytorskiej badajgcej roczne sprawozdanie
finansowe Uczelni,

13)uchwalanie i przedktadanie ministrowi witasciwemu do spraw szkolnictwa
wyzszego i nauki programu naprawczego,

14) przedktadanie ministrowi witasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki
rocznego sprawozdania z wykonania programu naprawczego,

15) wyrazanie zgody na dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie rozporzqdzania
sktadnikami aktywoéw trwatych Uczelni w przypadku, gdy wartosé rynkowa tych
sktadnikéw albo wartos¢ rynkowa przedmiotu czynnosci prawnej przekracza
kwote 2 000000 z4,

16) wykonywanie innych czynnosci wskazanych w statucie.

W ramach wykonywania zadann Rada Uczelni moze zqgdaé wglgdu do dokumentéw

Uczelni.

Rada Uczelni sktada Senatowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci.

§7.
. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg:
1) kolegia,
2) instytuty,
3) studium,

4) laboratoria,

5) pracownie,

6) biblioteka,

7) wydawnictwo,

8) archiwum.

. Jednostki organizacyjne wykonujg zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) kierowania procesem dydaktycznym,

2) wspotpracy z zagranicqg,

3) rozwoju kadry,

4) wydawnictw i poligrafii,

5) promocji Uczelni,

6) inne wynikajqce z biezqcych zadan.

Oprdécz jednostek organizacyjnych wymienionych w ust. 1 tego par., w Uczelni mogq
by¢ powotywane inne jednostki kolegialne, miedzykolegialne oraz jednostki
ogolnouczelniane.

. Jednostki organizacyjne tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor, po zasiegnieciu opinii

Senatu.
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ROZDZIAL 1l
Ogéine zasady funkcjonowania administracji Uczelni

§ 8.

Administracja Uczelni prowadzi sprawy administracyjne Uczelni, z wyjqtkiem spraw

zastrzezonych dla Dziekandw Kolegidw.
Jednostkami administracyjnymi Uczelni kierujq: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor,

Dyrektorzy, osoby na stanowiskach samodzielnych, kierownicy - w zakresie
okreglonym niniejszym Regulaminem.

§9.
Przy tworzeniu jednostki administracyjnej nalezy uwzglednic ponizsze warunki:
1) wyodrebnienie zadan uzasadniajgcych jej tworzenie,
2) mozliwoéci kadrowe i ptacowe Uczelni,
3) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami powszechnymi oraz wewnetrznymi
Uczelni.
Jednostki o ktérych mowa w ust. 1, tworzy, likwiduje, tqgczy i przeksztatca Rektor
z wiasnej inicjatywy, na wniosek Prorektora, Dziekana Kolegium, Kanclerza

lub Kwestora.

§ 10.

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni poza
Rektorem sqg Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor oraz Dziekani Kolegiow, inne osoby — wszyscy
wymienieni na podstawie umocowania udzielonego przez Rektora.

w

§11.
Rektor samodzielnie reprezentuje Uczelnie, uprawniony jest do wykonywania w jejimieniu
wszelkich czynnosci, zaciggania w imieniu Uczelni zobowiqzan oraz dysponowania
prawami .
Inne osoby wykonujg przepisane Rektorowi czynnosci w imieniu Uczelni na podstawie
oraz w ramach udzielonego im petnomocnictwa.
Petnomocnikéw powotuje i odwotuje Rektor.
Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§12.

Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowiqzujgcymi w Uczelni sq:

1) Statut,

2) uchwaty Senatu,

3) Regulamin pracy oraz Regulamin organizacyjny,

4) Zarzqdzenia Rektora wydawane w sprawach zastrzezonych przepisami
powszechnymi oraz wewnetrznymi do decyzji Rektora, w tym w sprawach
dotyczgcych mienia oraz gospodarki Uczelni,

5) Zarzgdzenia wydane przez inne osoby na podstawie petnomocnictwa Rektora.

Uchwaty Senatu z zakresu jego kompetencji sq wigzqce dla jednostek organizacyjnych

oraz administracyjnych Uczelni jej pracownikow i studentow.

§ 13.
Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje Biuro Rektora przy
wspotudziale z jednostkg organizacyjng lub administracyjng, ktérej dotyczy sprawa
wymagajgca unormowania.
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2.

Projekt aktu normatywnego jest opiniowany oraz akceptowany przez wszystkie
zainteresowane merytorycznie jednostki.

§ 14.

Przekazywanie i obejmowanie stanowisk w jednostkach administracyjnych nastepuje
w obecnoéci co najmniej jednej osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
administracyjnej, w ktoérej ma miejsce przekazanie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktéry powinien zawierac co najmniej:
1) oznaczenie stanowiska, ktérego przekazanie dotyczy,
2) okredlenie stron przekazania biorgcych udziat w czynnosci przekazania,
3) wykaz przyjmowanych (przekazywanych) dokumentow,
4) wykaz spraw do zatatwienia (w toku zatatwiania),
5) wykaz sktadnikéw majgtkowych (arkusze spisowe) - w przypadku osob

odpowiedzialnych materialnie.
Protokdt zdawczo-odbiorczy podpisujg wszyscy uczestniczqcy w przekazaniu.
W przypadku, gdy strona przekazujgca nie bierze udziatu w czynnosci przekazania,
kierownik powotuje komisje dokonujgcg przekazania. Komisja sporzqdza z tej czynnosci
protokét. Liczbe cztonkdw komisji okresla kierownik z uwzglednieniem obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni.
Dopuszcza sie inne niz wskazane powyzej (bez koniecznosci sporzqdzania protokotow
zdawczo-odbiorczych) zasady przekazywania obejmowania stanowisk, w szczegdlnosci

w przypadku ich tworzenia.

§ 15.

Pisma oraz dokumenty przedktadane do podpisu Rektorowi, powinny by¢ uprzednio
podpisane (zaparafowane) przez osobe sporzqdzajgca takie pismo - w przypadku
stanowisk samodzielnych, albo podpisane (zaparafowane) przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub administracyjnej przygotowujqcej dane pismo bqdz dokument, ktéry
odpowiada jednoczesnie za:

1) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy,
2) zgodnosd z obowigzujgcymi przepisami.

§ 16.

Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej normujg odregbne przepisy.

1.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Uczelni

§17.

Rektor:

1) kieruje dziatalnosciqg Uczelni i reprezentuje jq na zewnqtrz,

2) opracowuje i realizuje strategie Uczelni, uchwalong przez Senat,

3) jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz studentéw Uczelni,

4) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczqcych Uczelni, z wyjqgtkiem
spraw zastrzezonych przez Statut Uczelni lub ustawe do kompetencji innych
Organdéw Uczelni,

5) kieruje dziatalnoscig Uczelni przy udziale Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora innych
umocowanych przez niego osdb, ktérzy odpowiadajg przed Rektorem za
wykonanie powierzonych obowigzkdéw.

6) uchyla lub zmienia decyzje sprzeczne z prawem lub niezgodne z podstawowymi
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zadaniami Uczelni,
7) zawiesza wykonanie uchwaty Senatu naruszajgcej przepisy ustawy, Statutu
Uczelni, jak réwniez wazny jej interes,
8) odpowiada, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w Uczelni,
9) ustala zakres zadan Prorektorow.
2. Szczegdtowy zakres kompetencji Rektora okreéla Ustawa oraz Statut Uczelni.

§ 18.
1. Rektorowi podporzqdkowane sq wszystkie jednostki administracyjne i organizacyjne
Uczelni.
2. Bezposrednio podlegajq Rektorowi jednostki:
1) Biuro Rektora z Kierownikiem Biura, Sekcjq spraw osobowych (RBR),
2) Archiwum (RA),
3) Kanclerz (K),
4) Kwestor (KW),
5) Prorektor ds. Ogélnych i Rozwoju (POR),
6) Prorektor ds. Ksztatcenia (PK),
7) stanowiska samodzielne:
a) Inspektor Ochrony Danych (RIOD),
b) Radca Prawny (RRP),
c) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (RBHP),
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzqdczej (RKZ),
e) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Zarzqgdzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci (ROZK),
f) Petnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia (RJK),
g) Petnomocnik ds. Dostepnosci (RD),
h) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych z Kancelarig Informagiji
Niejawnych (ROIN).
i) Petnomocnik ds. cyberbezpieczeristwa (RC),
j)  Rzecznik prasowy (RRZP).

§ 19.
Prorektorowi ds. Ogdlnych i Rozwoju podporzqgdkowane sq bezposrednio:
1) Dyrektor ds. Rozwoju (PODR),
2) Biuro Wspotpracy z Zagranicg (POWZ),
3) Biuro Karier (POBK),
4) Biuro Projektu (POBP)
5) Biuro ds. 0s6b z niepetnosprawnosciami (BON),
6) Biblioteka (POB),
7) Wydawnictwo (POW).

§ 20.
1. Prorektor ds. ksztatcenia nadzoruje prace kolegidw prowadzqcych ksztatcenie
na poszczegdlnych kierunkach studiow.
2. Prorektorowi ds. Ksztatcenia podlegajq bezposrednio Dziekani Kolegidw.
3. Prorektorowi ds. Ksztatcenia podporzgdkowane sq:
1) Kolegium Spoteczno-Ekonomiczne (Dziekan Kolegium) (PKDS),
2) Rada Kolegium Spoteczno-Ekonomicznego (DSRK),
3) Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Techniczne (Dziekan Kolegium) (PKDM),
4) Rada Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Technicznego (PKDM).
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ROZDZIAL V
Rektor
Biuro Rektora, Sekcja Spraw Osobowych, Archiwum

BIURO REKTORA (RBR)

§ 21.
Biuro Rektora jest jednostkg wiasciwg do obstugi administracyjnej i organizacyjnej
Rektora, Senatu, Rady Uczelni, Prorektoréw, petnomocnikdw Rektora, innych dziatajgcych
w Uczelni jednostek organizacyjnych oraz administracyjnych wskazanych przez Rektora.

§ 22,
Dziatania Biura Rektora obejmujg w szczegdinosci:

1) prowadzenie sekretariatéw Rektora, Prorektoréw,

2) prowadzenie rejestréw: petnomocnictw, két naukowych i organizacji studenckich,
prowadzenie ewidencji stowarzyszer studenckich i pracowniczych Uczelni,

3) przygotowywanie wspdlnie z zainteresowanymi jednostkami projektéw
wymaganych dokumentdw,

4) koordynowanie obiegu projektdw wewnetrznych aktéw wydawanych przez
Rektora, Senat, inne uprawnione jednostki wskazane przez Rektora,

5) kancelaryjng obstuge konkurséw nadzorowanych przez Rektora i Prorektoréw,
kierownikdow innych jednostek,

6) kancelaryjng obstuge Organdw Uczelni oraz kierownikéw jednostek, a takze
powotanych przez Rektora Komisji w tym: Wyborczych, Dyscyplinarnych, innych
o ile nie sq obstugiwane przez poszczegdine jednostki,

/) koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podrézy stuzbowych
Rektora, Prorektoréw, kierownikéw innych jednostek wskazanych przez Rektora,

8) koordynowanie i obstuge kontaktéw zagranicznych poprzez nadzér
nad przygotowywaniem wyjazdéw zagranicznych wspdlnie z Biurem Wspdtpracy
z Zagranicaq,

9) opracowywanie, w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami, tredci
wystgpien, oswiadczen, informacji dla Rektora, Prorektoréw, innych jednostek,

10) organizowanie i kancelaryjng obstuge uroczystosci ogdlnouczelnianych oraz
innych uroczystosci i spotkan okolicznosciowych,

11) koordynacje dziatan zwiqzanych z wystgpieniami publicznymi cztonkéw Organdéw
Uczelni,

12) aktualizowanie informacji na stronie internetowej Uczelni, zgodnie z tematykg
Organdéw oraz jednostek,

13) wysytanie i przyjmowanie korespondencji,

14)organizacja i obstuga posiedzer Senatu oraz Rady Uczelni,

15) prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentacji Senatu oraz Rady Uczelni,

16) koordynowanie pracy Rektora (w tym: godziny przyjeé, spotkan, posiedzen,
wyjazddw, rozpatrywanie spraw),

17)opracowywanie pism, wystqgpierl, harmonograméw spotkari Rektora,

18) przygotowywanie dokumentow, materiatéw i uwag, dotyczqcych poszczegdlnych
spotkan Rektora,

19) protokotowanie przebiegu oficjalnych spotkar z udziatem Rektora,

20) sktadanie Rektorowi informaciji o realizacji podjetych przedsiewzied i uzgodnien,

21) biezgca obstuga Rektora (telefony, faxy, itp.),
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22) przygotowywanie, na potrzeby Rektora, materiatéw w zakresie informacji
o Uczelni i sprawach biezqcych,
23) przygotowywanie sprawozdan Rektora z dziatalnosci Uczelni w kolejnych latach,
24) zapewnienie przeptywu informacji miedzy Organami a jednostkami Uczelni,
25) prowadzenie ewidencji:
a) kontroli i przechowywanie dokumentéw w tym zakresie,
b) organizacji studenckich i pracowniczych,
c) delegacji stuzbowych Rektora oraz podlegtych mu pracownikéw,
26) zaopatrzenie Rektora w materiaty biurowe,
27)realizacja innych zadan wyznaczonych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza.

SEKCJA SPRAW OSOBOWYCH
§ 23.
Do zadan Sekcji Spraw Osobowych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) przygotowanie materiatéw i wnioskdw  zwigzanych z  zawieraniem
i rozwigzywaniem uméw o prace, uposazeniami, zmiang stanowiska pracy
oraz prowadzenie ewidencji,

3) prowadzenie ewidencji zwigzanej z ,ruchem osobowym” tj. zatrudnionych
oraz zwolnionych, zmieniajgcych stanowiska,

4) prowadzenie ewidencji wykorzystanych etatéow i godzin
dla niepetnozatrudnionych,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnieri lekarskich,

6) zatatwianie formalnosci zwigzanych z  przechodzeniem  pracownikéw
na emerytury i renty,

7) kontrole dyscypliny pracy,

8) opracowywanie, analizowanie materiatéw dla potrzeb statystycznych,

9) biezqca aktualizacja bazy pracownikdéw i 0séb zatrudnionych na podstawie umdw
cywilnoprawnych w systemie komputerowym,

10) biezqce prowadzenie dokumentacji pracownikdw,

11) prowadzenie plandéw i wnioskdw urlopowych,
12) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS, innych jednostek uprawnionych,
13) kompletowanie dokumentacji dotyczqcej zasitkéw chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich oraz do urlopéw wychowawczych i przekazywanie do KWFK,
14)biezqce zapoznanie sie z przepisami dotyczgcymi kadr oraz prawidtowe
ich stosowanie,

15) wypisywanie na wniosek pracownika zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

16) udzielanie informacji w zakresie zatrudnienia pracownikow,

17) przekazywanie do archiwum zgromadzonych dokumentéw,

18) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19)realizowanie polityki wtadz Uczelni w zakresie zatrudnienia, bilansowania potrzeb
kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr dziatalnosci podstawowej
Uczelni,

20) sporzgdzanie oraz przedstawianie ocen wykorzystania bazy kadrowej Uczelni,

21) wspétudziat przy przygotowywaniu materiatéw do awansowania pracownikéw,
rozdziatu nagréd i awansdw,

22)nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw w sprawie pochwat i karania
pracownikow,

23) sporzgdzanie ewidencji etatow wg grup pracownikdw,
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24) nadzér nad szkoleniem pracownikow,

25) podnoszenie kwalifikacji wiasnych oraz pracownikéw Uczelni,

26)inne zadania wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych
oraz wewnetrznych Uczelni, zleconych przez Rektora Uczelni bgdZz inne osoby
upowaznione przez Rektora.

ARCHIWUM
§ 24.

1. Archiwum jest jednostkq ogodlnouczelniang, ktéra realizuje zadania na rzecz Uczelni.
2. Organizacje Archiwum, zadania, sposdb przekazywania i przechowywania dokumentéw
w Archiwum regulujq odrebne przepisy.

ROZDZIAL VI
Kanclerz (K)
Jednostki podlegte bezposrednio Kanclerzowi

KANCLERZ (K)
§ 25.

Kanclerzowi podporzqgdkowane sq nastepujgce jednostki:

1) Zastepca Kanclerza (KZ)

a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (KZDAG)

2) Biuro Obstugi Studenta (KBOS),

3) Biuro Promocji (KBP),

4) Centrum Teleinformatyczne (KCT),

5) Sekcja Zamdwien Publicznych (KSZP),

6) Dom Studenta (KDS),

§ 26.
1. Kanclerz:

1) kieruje administracjq i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym przez Statut
Uczelni oraz na podstawie umocowania udzielonego przez Rektora,

2) odpowiada za swojq dziatalnosc przed Rektorem,

3) wykonuje swoje obowigzki przy wspdtpracy z Prorektorami, Dziekanami,
Kwestorem, Zastgpcqg Kanclerza, kierownikami innych jednostek organizacyjnych
oraz administracyjnych,

4) uczestniczy w przygotowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z administracjq i gospodarkg Uczelni,

5) wykonuje zadania powierzone przez Rektora oraz inne Organy Uczelni.

2. W czasie nieobecnosci Kanclerza jego obowigzki wykonuje Kwestor/Zastepca

Kanclerza; lub inny wyznaczony przez Kanclerza pracownik, zaakceptowany przez

Rektora.
§ 27.

1. Do zakresu dziatania Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie spraw na posiedzenia Senatu Uczelni w  zakresie
sprawozdawczosci z dziatalnosci administracyjnej, remontowej i inwestycyjnej,

2) podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania w zakresie:
a) biezgcej eksploatacji obiektow Uczelni,
b) zapewnienia tadu i porzqdku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni,
c) dziatalnosci administracyjno-gospodarczej Uczelni,
d) nadzoru nad remontami i inwestycjami.

Strona 11 z 44



2. Ponadto do zakresu dziatania Kanclerza nalezy:

1) organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administracji,

2) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczqcych zakupdw materiatéw, towaréw
i ustug mieszczqcych sie w planie rzeczowo-finansowym Uczelni,

3) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
z podlegtych jednostek,

4) wspotudziat  w  przygotowywaniu materiakdw  wstepnych  potrzebnych
do rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestycji,

5) opiniowanie i analiza zatozen techniczno-ekonomicznych oraz przediozonej
dokumentacji technicznej,

6) uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych i konsultacjach z projektantami
lub wykonawcami robdt,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z inwestycjami i remontami w Uczelni,

8) organizowanie odbioréw koricowych zrealizowanych zadari inwestycyjnych
i remontowych oraz uczestniczenie w nich,

9) kontrolowanie i egzekwowanie usuniecia wad ujawnionych w toku odbioru
koricowego oraz w okresie gwarancyjnym zadan inwestycyjnych i remontowych,

10) opiniowanie projektéw wszelkiego typu zmian w zakresie robdt budowlano-
remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych
w obiektach Uczelni oraz udziat w typowaniu obiektéw do remontéw kapitalnych,

11) reprezentowanie interesow Uczelni w kontaktach z przedstawicielami jednostek
z zewnqtrz w zakresie posiadanego umocowania,

12) zgtaszanie wnioskéw w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu
informacji i dokumentéw w podlegtych komdrkach,

13) wnioskowanie o awansowanie, nagradzanie i karanie podlegtych pracownikdw,

14)wspdtpraca z Prorektorami oraz kierownikami jednostek w procesach realizagji
obowigzkdw tych jednostek,

15) sprawowanie kontroli w ramach kontroli zarzgdczej,

16) wykonywanie innych zadari zleconych przez Rektora lub osoby dziatajgce
Z jego umocowania.

ZASTEPCA KANCLERZA (K2)
§ 28.
Zastepcy Kanclerza podporzgdkowana jest nastepujgca jednostka:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (KZDAG).

§ 29.
1. Do zakresu dziatania Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegélnosci:

1) nadzdr nad funkcjonowaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

2) nadzdér nad funkcjonowaniem Archiwum,

3) zapewnienie przeptywu informacji miedzy wtadzami, a jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi Uczelni,

4) przygotowywanie i obstuga posiedzeri Senatu Uczelni i Rady Uczelni.

5) przygotowywanie uroczystosci i spotkan organizowanych z inicjatywy Rektora
oraz zapewnienie ich obstugi,

6) przygotowywanie, na potrzeby Rektora, materiatéw w zakresie informacji
o Uczelni i sprawach biezgcych,

7) przygotowywanie do decyzji Rektora i Kanclerza spraw zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy,

8) sporzqdzanie wnioskdéw o ordery, odznaczenia, medale i odznaki resortowe,
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9) obstuga programu kadrowo-ptacowego w czesci dotyczqcej kadr,

10) przygotowywanie dokumentacji Biura Rektora do Archiwum,

11) przygotowywanie dokumentacji Kanclerza do Archiwum,

12)inne zadania wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz
wewnetrznych Uczelni, zleconych przez Kanclerza Uczelni bqdZz inne osoby
upowaznione przez Rektora.

BIURO OBStUGI STUDENTA (KBOS)
§ 30.
Do zakresu Biura Obstugi Studenta nalezy:
1. w zakresie rekrutacji - prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia
stacjonarne i niestacjonarne, w tym:

1) prowadzenie statej akgji informacyjnej dla kandydatéw na studia,

2) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Senatu, dotyczgcych zasad
rekrutacji, na studia oraz przekazywanie ich do ministra wiasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego w celu zatwierdzenia,

3) przyjmowanie dokumentéw kandydatéw na studia,

4) przyjmowanie odwotan kandydatéw oraz wspdtpraca z Uczelniang Komisjg
Rekrutacyjng,

5) odsytanie dokumentéw rekrutacyjnych kandydatom nieprzyjetym na studia,

6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci rekrutacyjnej,

2. w zakresie planowania i organizagcji procesu nauczania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacjq oraz jakosciq ksztatcenia w Uczelni,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej plandw i programéw  studidw
na poszczegolne kierunki i rodzaje studidw,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programami nauczania (sylabusy),

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacjg dziatalnosci
dydaktycznej,

5) prowadzenie rejestru hospitacji zaje¢ dydaktycznych,

6) wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji do okresowej oceny nauczycieli
akademickich,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych
oraz godzin ponadwymiarowych i zleconych,

b) przygotowywanie umow zlecenia i umdw o dzieto z tytutu prowadzenia zajed
dydaktycznych przez osoby niebedqce nauczycielami akademickimi Uczelni,

c) weryfikacja realizacji podpisanych uméw zleceri i umdw o dzieto z tytutu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedgce nauczycielami
akademickimi Uczelni,

8) gospodarka salami przeznaczonymi na zajecia dydaktyczne,

9) planowanie i uktadanie rozktadow zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdinych
kierunkow i trybéw studidw,

10) weryfikacja obcigzen dydaktycznych z planami studiow i rozktadami zajeg,

11) sporzqdzanie zestawien zbiorczych w zakresie godzin ponadwymiarowych,
zleconych,

3. w zakresie toku studiow:

1) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych studentow,

2) przygotowywanie i przekazywanie teczek osobowych studentéw oraz innych
dokumentéw do archiwum,
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3) wypisywanie i wydawanie indekséw oraz legitymacji studenckich,

4) prowadzenie  centralnej  ewidencji  drukéw  scistego  zarachowania
oraz gospodarowanie tymi drukami,

5) sporzqdzanie list studentéw z podziatem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe,

6) biezqce aktualizowanie i okresowe weryfikowanie list studentéw w powierzonym
zakresie,

7) sporzqdzanie wykazéw obowiqzujgcych zaliczen i egzamindw,

8) przygotowywanie protokotéw zaliczeniowych i egzaminacyjnych,

9) przygotowywanie kart egzaminacyjnych i wydawanie ich studentom,

10) sporzgdzanie harmonogramoéw egzamindw,

11) nadzér nad wypetnianiem decyzji Prorektoréw, Dziekandw Kolegiow,

12)terminowe wypetnianie warunkdéw, wznowienia studidow po urlopie, rejestracja
studentéw powtarzajgcych semestr/rok,

13) przyjmowanie prac dyplomowych,

14) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji egzaminéw dyplomowych,

15) wydawanie/odsytanie dokumentéw absolwentom/osobom skreslonym z listy
studentdw,

16) prowadzenie ewidencji wptat studentdéw i state monitorowanie terminowosci
wptat dokonywanych przez studentéow z tytutu optat za swiadczone ustugi
edukacyjne,

17)wysytanie monitéw do studentéw nierealizujgcych  terminowo  wptat
za $wiadczone ustugi edukacyjne,

18) przygotowywanie dokumentacji dla radcy prawnego w prowadzonych
postepowaniach sqdowych i windykacyjnych,

19) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczert w sprawach indywidualnych
studentow (do bankdw, WKU i innych),

20) sporzqdzanie sprawozdan zwigzanych z tokiem studiow,

21) prowadzenie uczelnianego albumu studentéw,

22)obstuga administracyjna Prorektoréw, Rad Kolegidw oraz Dziekandw Kolegidw,
podlegtych im kierownikéw jednostek,

23)udziat w opracowaniu projektu aktéw wewnetrznych Uczelni, jej regulamindw,
innych dokumentéw w zakresie powierzonym przez kierownikéw jednostek
Uczelni,

w zakresie wspotpracy z samorzgdem studenckim instruowanie studentdw zatozycieli kot

naukowych w zakresie prawidtowosci sporzqdzania dokumentdéw do rejestracji,

. w zakresie spraw ogdlnych:

1) obstuga administracyjna i organizacyjna Kolegiow, Dziekandw Kolegidw,
Dyrektorow Instytutu, Rad Programowych i innych dziatajgcych w Uczelni
jednostek organizacyjnych oraz administracyjnych wskazanych przez Kanclerza.

2) opracowywanie sprawozdan na potrzeby wiadz Uczelni, ministra witasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego oraz GUS-u w zakresie spraw objetych
dziatalnosciq biura obstugi studenta,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciq komisji dyscyplinarnych
ds. studentow Uczelni oraz rzecznika dyscyplinarnego,

4) wspodtudziat w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z zakresem zadan dziatu,

5) udziat w przygotowaniu dokumentow na potrzeby kontroli i wizytacji PKA,

6) wykonywanie innych polecert Kanclerza, Rektora, ustanowionych przez
nich petnomocnikéw.
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BIURO PROMOC]I (KBP)

§ 31.

Biuro Promocji jest jednostkg ogdlnouczelnianq, do zakresu dziatania ktérego nalezy
prowadzenie akcji informacyjno- promocyjnej- marketingowej Uczelni tak w obszarze
prowadzonych przez Uczelnie kierunkéw studiow, studiéw podyplomowych i kurséw
doksztatcajqcych, jak i wszelkiego rodzaju jej inicjatyw kierowanych do spotecznosci
lokalnej, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
9)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie plandw i projektéw kampanii reklamowych,

przygotowywanie materiatéw reklamowych i promocyjnych,

promowanie Uczelni w srodowisku (wspdtpraca z instytucjami, firmami,
organizacjami spotecznymi, massmediami),

zwigkszanie prestizu Uczelni joko nastawionej na zapewnienie jak najlepszych
warunkow dla studentéw i absolwentdw,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i prowadzenia
przez uczelnie dziatari promocyjnych i marketingowych,

prowadzenie wszelkiego typu akcji marketingowych, promocyjnych,

wspdtpraca z innymi osrodkami naukowymi, opiniotwérczymi w zakresie wspdlnie
podejmowanych dziatart promocyjnych,

udziat w targach edukacyjnych,

organizacja konferencji naukowych, seminariéw i sympozjéw,

10) organizowanie uroczystosci uczelnianych,
11)kontakt z mass mediami,
12) drukowanie materiatéw promocyjnych, reklamowych, broszur, drukéw, wizytéwek,

innych,

13)inne zadania powierzone przez Kanclerza lub Rektora.

CENTRUM TELEINFORMATYCZNE (KCT)

§ 32.

Centrum Teleinformatyczne wykonuje zadania miedzy innymi:
1. w zakresie ochrony danych oraz zabezpieczen:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

zarzgdzania systemem informatycznym, w ktérym przetwarzane sq miedzy innymi
dane osobowe,

przeciwdziatania  dostgpowi do  systemu teleinformatycznego  oséb
niepowotanych,

po uprzedniej akceptacji Inspektora Ochrony Danych przydzielanie kazdemu
uzytkownikowi identyfikatora i hasta do systemu informatycznego, modyfikacja
i usuwanie kont uzytkownikéw oraz wyrejestrowywanie uzytkownikéw zgodnie
z instrukcjg zarzqdzania systemem informatycznym,

nadzorowania dziatart mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz kontroli
identyfikatorow dostepu do systemu informatycznego,

zarzqdzania hastami  uzytkownikdw systemu informatycznego, systemami
antywirusowymi i ich procedurami,

podejmowania odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia zabezpieczer systemu informatycznego,
nadzoru nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacjg urzqdzeri komputerowych,
na ktorych zapisane sq dane osobowe, wykonywaniem kopii zapasowych, ich
przechowywaniem i sprawdzaniem pod kgtem przydatnosci do odtworzenia
danych osobowych w przypadku awarii systemu informatycznego,

podejmowania dziatah majgcych na celu zapewnienie niezawodnosci zasilania
urzqdzen majqcych wptyw na bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych,
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2.

3.

zapewnienie bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej oraz bezpiecznej

teletransmisji,

w zakresie biezqcej obstugi jednostek Uczelni:

1) przygotowywanie zatozen planéw i projektow dotyczqcych budowy, modernizacji
sieci teleinformatycznych,

2) planowanie i koordynowanie procesow modernizacyjnych infrastruktury
teleinformatycznej pracowni komputerowych Uczelni,
3) przygotowywanie merytoryczne postepowan dotyczqcych, sprzetu

informatycznego, teleinformatycznego, i audiowizualnego,

4) uczestnictwo, w razie potrzeby, w pracach komisji przetargowej przy
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) zamawianie, biezgce utrzymanie i dokonywanie aktualizacji oprogramowania
komputerowego,

6) sprawdzenie zgodnosci dostaw sprzetu komputerowego, oprogramowania, sieci
logicznych i teletechnicznych ze specyfikacjg przetargowgq,

7) podtgczanie nowych stanowisk klienckich oraz dostosowanie do obowiqzujgcych
polityk Uczelni sprawdzenie ogdlnego stanu technicznego urzgdzen sieci
komputerowej,

8) kontrola antywirusowa i ewentualna eliminacja programéw o dziataniu
destrukcyjnym,

9) kontrola poprawnosci dziatania urzqdzen peryferyjnych i w razie koniecznosci
usuwanie nieprawidtowosci,

10) uaktualnianie bazy danych programu antywirusowego,

11) kontrola poprawnosci dziatania urzgdzen podtrzymujgcych zasilanie,

12) sprawdzenie stanu i poprawnosci dziatania systemdéw teleinformatycznych,

13) doradztwo techniczne dotyczgce dalszej rozbudowy sieci lub jej usprawnienia,

14)modernizacja, naprawa, poprawa dziatania sprzetu komputerowego poprzez
wymiane niesprawnych podzespotéw,

15) wykonywanie regularnych kopii zapasowych zbioréw baz danych,

16) sprawdzenie poprawnosci wykonywania kopii zapasowych,

17) aktualizacja systemoéw teleinformatycznych,

18)zarzqdzanie prawami dostepu uzytkownikéw do zasobdéw  systemu
teleinformatycznego oraz zbioréw baz danych,

19) konserwacja infrastruktury teleinformatycznej,

20)inne prace, konieczne do wykonania czynnosci zwiqzane 2z zakresem
merytorycznym.

w zakresie administrowania sieciq:

1) nadzodr nad sprzetem i programami komputerowymi,

2) kontrola sposobu wykorzystania zasobdw sprzetowych serwerdw i stagj
roboczych

3) przygotowanie  konfiguracji bazowej oraz rekonfiguracja  systemow
informatycznych

4) walidacja spdjnosci oraz optymalizacja dziatania baz danych,

5) analizowanie poprawnosci dziatania wprowadzonego w Uczelni oprogramowania
oraz zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci w tym zakresie,

6) kontrola nad prawidtowym i sprawnym dziataniem systemu,

7) wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem,

8) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych, wg. wymogdw
ustawy o rachunkowosci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym zabezpieczeniem.

9) realizacja innych od wymienionych w ust. 1-3 tego par. zadar powierzonych przez
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Kanclerza, Rektora bgdZ osdb dziatajgcych z ich umocowania.

4. w zakresie utrzymania i rozwoju Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS)

w Uczelni:

1) archiwizacja baz danych,

2) walidacja spdjnosci oraz optymalizacja dziatania centralnej bazy danych
i powigzanych baz aplikacji stowarzyszonych,

3) przeprowadzenie regularnych aktualizacji aplikacji stowarzyszonych,

4) nadzorowanie infrastruktury sprzetowo-programowej systemu,

5) aktualizacja bazy stownikowo-kodowej,

6) uzupetnianie centralnej bazy danych na podstawie arkuszy przygotowanych,
zgodnie z zadanym wzorem, przez odpowiednie jednostki funkcjonalne,

7) gromadzenie i dokumentowanie wymagan oraz probleméw zgtaszanych przez
uzytkownikdow systemu,

8) zapewnienie wsparcia uzytkownikom w zakresie obstugi systemu (ServiceDesk),

9) rozwiqzywanie biezqcych probleméw zgtaszanych przez uzytkownikow,

a w przypadku niemoznosci ich usuniecia przeprowadzenia konsultacji z zespotem
ds. USOS (HelpDesk),

10) planowanie i wdrazanie nowych funkcjonalnosci systemu,
11) zarzqdzanie dokumentacjq projektowq procesu utrzymania i wdrozenia systemu.

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (KSZP)

§ 33.

Do zakresu dziatania Sekcji Zamdéwien Publicznych nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

opracowywanie planu zaméwien publicznych w oparciu o wnioski sktadane przez
poszczegolne jednostki Uczelni i przekazywanie ich do akceptacji Kanclerza, ktéry
przedstawia plany Rektorowi,

weryfikowanie sktadanych przez jednostki Uczelni wnioskéw, w oparciu o plan
rzeczowo - finansowy, dotyczqcych: udzielenia dostawy, wykonania ustugi lub
roboty budowlanej,

przygotowanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,
ktory przekazywany jest Prezesowi Urzedu Zaméwieri Publicznych,
przygotowanie i umieszczanie ogtoszen, na tablicy ogtoszeri i stronie internetowej
Uczelni oraz portalu internetowym Urzedu Zamdwieri Publicznych, wymaganych
ustawq ,,Prawo zamowien publicznych” dotyczgcych postepowan,

wymiana informacji z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach czynnosci
wynikajgcych z prowadzonych postepowan,

przekazanie informacji osobie odpowiedzialnej za prowadzenie modutu
administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.2018.1330
ze zmian.), celem umieszczenia na stronie podmiotowej Biuletynu Informac;i
Publicznej,

przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamdwiern Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych”,
przedktadanie Kanclerzowi, Rektorowi lub osobie przez nich upowaznionej,
propozycji sktadu osobowego komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

udziat w pracach komisji przetargowych,

10) prowadzenie, zgodnie z ustawq ,Prawo zamdwied publicznych”, przepisami

wewnetrznymi Uczelni dokumentacji postepowari o udzielenie zamodwienia
publicznego,
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11) udzielania konsultacji oraz porad jednostkom organizacyjnym Uczelni zwigzanych

z zamdwieniami,
12)przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego w tym:

a)

b)
c)

d)

f)

n)

o)
P)
q)

zatwierdzanie propozycji Komisji Przetargowej wyboru trybu udzielenia
zaméwienia publicznego z uzasadnieniem tego wyboru,

ustalenie wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia,

akceptacja wstepna i ostateczna wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z przyjetq procedurg,

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia zgodnie
z wymogami ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych” oraz jednostek Uczelni
dokonujgcych zamdwieniaq,

przygotowanie projektéw umoéw na realizacje zamdwieri i przektadanie
ich do podpisania,

zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni SIWZ, wraz z tresciq zapytan
i wyjasnieniami, modyfikacji SIWZ, informacji o przedtuzeniu terminu
sktadania ofert, kopii wniesionych odwotarn dotyczqgcych tresci ogtoszen lub
postanowiern SIWZ, ich rozstrzygnie¢ wraz z uzasadnieniem oraz
pouczeniem, przekazywanie wykonawcom dotyczqcych ich zawiadomien,
przyjmowania i numerowania ofert,

wydawania SIWZ lub stosownego zaproszenia,

drukowania dokumentéw, potwierdzajgcych zamieszczenie informacji
na odpowiednich stronach internetowych,

sporzqdzanie i biezgce uzupetnianie dokumentacji powstate] w trakcie
prowadzonego postepowania, w tym dla potrzeb komisji przetargowej,
przygotowywanie oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji
z wykonawcami w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w tym: odpowiedzi na pytania, wnioski, odwotania i inne,
przechowywanie ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego do momentu otwarcia ofert,

weryfikowanie sktadanych ofert, pozostatych wszelkich dokumentow
i oswiadczert wykonawcéw pod wzgledem ich zgodnosci ze specyfikacjq
istotnych warunkéw zamdwienia, ustawg ,,Prawo zamdwieri publicznych”,
w celu okreslenia ofert wykluczonych, odrzuconych i niepodlegajgcych
odrzuceniu,

zatwierdzenia propozycji Komisji Przetargowej dotyczqcych wyboru
najkorzystniejszej oferty,

podejmowania decyzji w sprawie odwotan,

wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotu wadiow,

wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw zabezpieczerd nalezytego
wykonania umowy.

13) prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelnie kosztdw zwigzanych
z realizacjq umdw zawartych z wybranymi oferentami,

14)prowadzenie ewidencji wptat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
dokonywanych przez wykonawcow,

15) umozliwienie zainteresowanym dostepu do protokotu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w przypadkach okreslonych przepisami ustawy ,,Prawo
zamowien publicznych” w zakresie nienaruszajgcym tajemnicy handlowej,
waznego interesu panstwa, waznego interesu handlowego stron oraz zasady

uczciwe] konkurencji,
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16) potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy,

17) przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

18) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

19) gromadzenie informacji o zamdwieniach przygotowywanych do realizacji,
w ramach przyznanych PWSZ Srédkéw budzetowych i specjalnych,

20)w razie potrzeby, przygotowanie informagji i sprawozdan w sprawie zaméwien
udzielonych przez Uczelnie w oparciu o prowadzonq ewidencje oraz w oparciu
o uprzednio realizowane umowy, informacje o planowanych na kolejny
rok budzetowy zamdwien, ktére wymagajq powtdrzenia,

21) wspdtuczestniczenie w czynnosciach kontrolnych w zakresie prawidtowosci
i rzetelnosci prowadzonych postepowari o zamdwienie publiczne i sktadanie
w trakcie wszelkich wyjasnien,

22) podpisywanie umdéw oraz innych dokumentéw dotyczqcych postepowan
o udzielenie zamodwien publicznych,

23)inne czynnosci wynikajgce z przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (tj. Dz. U. 2018.1968 ze zmian.), przepiséw wykonawczych
wydanych na podstawie tej ustawy, przepiséw wewnetrznych obowiqzujqgcych
w Uczelni, czynnosci powierzonych do realizacji Kanclerza, Rektora
albo ich petnomocnikdw.

DOM STUDENTA (KDS)
§ 34.
1. Do zadari administratora Domu Studenta nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie porzgdku oraz tadu w Domu Studenta,
2) zakwaterowanie i wykwaterowanie mieszkancow Domu Studenta,
3) uzgadnianie plandéw remontdw i zapotrzebowan rzeczowo-finansowych Domu
Studenta,
4) sprawdzanie stanu technicznego pokojéw, wyposazenia oraz czystosci i porzqdku
przy zakwaterowaniu i wykwaterowaniu mieszkarnncéw Domu Studenta,
5) uzgadnianie termindw i zakresow czynnosci sanitarnych: dezynsekcji i deratyzacji,
6) nadzorowanie utrzymania w czystosci miejsc ogdlnodostepnych z wytgczeniem
pokojéw mieszkancow,
7) inicjowanie, koordynowanie, weryfikowanie ogétu dziatann podejmowanych
w Uczelni dla zapewnienia odpowiednich warunkéw socjalno-bytowych
dla mieszkaricéw Domu Studenta w tym w szczegdlnosci:

a) organizowanie okresowych spotkar z jego mieszkaricami,

b) rozpatrywanie postulatéw, wnioskéw sktadanych przez osoby wskazane
przez studentéw lub powotang przez nich Rade Mieszkarncédw Domu
Studenta i wypracowywanie mozliwych rozwigzan,

c) rozpatrywanie sporéw studenckich zwigzanych z zamieszkiwaniem w Domu
Studenta,

d) sktadanie wnioskéw o wszczecie procedury dyscyplinarnej wobec
mieszkaricow Domu Studenta nieprzestrzegajqcych zasad wspdtzycia
spotecznego i regut ustalonych w regulaminie,

e) realizowanie innych zadan poleconych przez Kanclerza, Rektora lub osoby
dziatajgce z ich umocowania,

f) realizacja innych od wyzej wymienionych czynnosci z polecenia Kanclerza,
Rektora, ustanowionych przez nich petnomocnikéw.

2. Administrator Domu Studenta odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Dom Studenta.
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DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (KZDAG)
§ 35.
Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

1. w zakresie spraw administracyjnych:
1) administrowanie terenami i obiektami nalezgcymi do Uczelni,

2) przygotowanie budynkéw i pomieszczert do uroczystosci paristwowych

i uczelnianych, imprez okolicznosciowych, konferencji, narad i zjazddw itp.,
3) w zakresie eksploatacji obiektu:
a) utrzymanie porzgdku i czystosci na terenie Uczelni,
b) udziat w przeglqdach i zgtaszanie potrzeb remontowych,

4) gospodarka sprzetem i wyposazeniem w zakresie zakupdw na rzecz administracji,

5) zabezpieczenie pracownikéw w odziez ochronng i roboczgq:
a) wspétpraca z innymi jednostkami i jednostkami w ustalaniu potrzeb,

b) zamawianie oraz przekazywanie odziezy do poszczegdinych jednostek

i jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie magazynu na materialy i inne przedmioty niezbedne
do funkcjonowania Uczelni: materiaty pismienne, budowlane, odziez roboczq

i ochronng, sprzet p.poz.,
7) przestrzeganie przepisow i zarzqdzen,

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z utylizacjg, przyjmowanie do utylizacji
od poszczegdlne jednostek Uczelni, zuzytego sprzetu zawierajgcego substancje

szkodliwe,
2. w zakresie spraw ogolnych:
1) obstuga administracyjna jednostek Uczelni,
2) zaopatrywanie jednostek oraz pracownikéw Uczelni w artykuty biurowe,

3. w zakresie prac zwiqgzanych z ewidencjg S$rodkéw trwatych, ksiegozbiordw,

rozliczania inwentaryzacji oraz naliczania amortyzacji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkdw trwatych i nisko cennych sktadnikéw

rzeczowych w ksiedze inwentarzowej,
2) uzgadnianie ksiqg inwentarzowych srodkéw trwatych z ewidencjq ksiegowq,
3) sporzqdzanie sprawozdan ze stanu i ruchu srodkow trwatych,
4) uczestniczenie w spisach z natury,

5) prowadzenie w sposdéb prawidtowy gospodarki majgtkiem Uczelni poprzez

biezgce oznakowywanie i nadzér nad jego przemieszczaniem.

4. realizacja innych zadan poleconych przez Kanclerza, Rektora lub osoby dziatajgce

z ich umocowania.

ROZDZIAL VII
Kwestor
Dziat Finansowo-Ksiegowy

KWESTOR (KW)
§ 36.

1. Kwestorowi podporzgdkowany jest Dziat Finansowo-Ksiegowy.
2. Kwestor:

1) kieruje administracjq i gospodarkq Uczelni w zakresie okreslonym przez przepisy
powszechnie obowiqzujgce, Statut Uczelni oraz na podstawie umocowania

udzielonego przez Rektoraq,
2) odpowiada za swojqg dziatalnosc przed Rektorem,

3) wykonuje swoje obowiqzki przy wspdtpracy z Prorektorami, Dziekanami,

Strona 20 z 44



4)

3)

Kanclerzem, kierownikami innych jednostek,

uczestniczy w przygotowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z administracjq i gospodarkg Uczelni,

wykonuje zadania powierzone przez Rektora oraz inne Organy Uczelni.

3. W czasie nieobecnosci Kwestora jego obowigzki wykonuje wyznaczony przez niego
pracownik, zaakceptowany przez Rektora.

§ 37.

1. Do Kwestora nalezq sprawy dotyczqgce zabezpieczenia srodkéw finansowych
na prowadzenie dziatalnosci Uczelni, ich prawidtowe wydatkowanie i organizacja
systemu ewidencji rachunkowosci w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

/)
8)
9)

przygotowywanie projektu planu rzeczowo -finansowego Uczelni,

przygotowanie spraw na posiedzenia Senatu Uczelni w zakresie planéw
rzeczowo-finansowych Uczelni,

sporzqdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego,

prowadzenie rachunkowosdci Uczelni przez:

a) wiasciwg organizacje, sporzqdzanie, przyjmowanie, obieg i kontrole
dokumentdow w sposdéb zapewniajqcy prawidtowe udokumentowanie operacji
gospodarczych,

b) biezqgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, jej organizacje i doskonalenie,

c) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Uczelni oraz wnioskow
wynikajqcych z tych analiz,

d) sprawowanie kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem komputerowego
systemu finansowego,

e) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

w szczegolnosci:

a) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych
przez Uczelnie,

b) zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptate zobowigzan.

wstepna kontrola finansowa, a w szczegdlnosci:

c) dokonywanie wstepnej kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo - finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczqcych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem finansowym do realizacji,

nadzorowanie spraw podatkowych Uczelni,

10) kierowanie pracq podlegtych pracownikow,
11) nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegdlne jednostki Uczelni,

12)sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkowania srodkéw pienieznych

z uwzglednieniem zZrodet finansowania,

13) biezqce informowanie Rektora o sytuacji finansowej Uczelni,
14) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych Uczelni, dotyczgcych

prowadzenia rachunkowosci,

15) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach kontroli zarzqdczej,
16) wykonywanie polecen Rektora.
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2. Kwestor uprawniony jest do:

1)

2)

3)

okreslania trybu, wedtug ktérego majq by¢ wykonywane przez inne jednostki prace
niezbgdne do zapewnienia prawidtowodci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztédw i sprawozdawczosci finansowe;j,
zqdania od innych jednostek udzielania niezbednych informacji i wyjadnien, jak
réwniez udostepniania do wglgdu dokumentdéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych
informacji i wyjasnien,

zqdania od innych jednostek usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowodci
dotyczqgcych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdw,

b) systemu kontroli wewnetrznej,

c) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

DZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY (KWFK)

§ 38.

Do zadar Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy miedzy innymi:
1. Catoksztatt prac zwigzanych z dokonywaniem operacji bankowych oraz
prowadzeniem rozliczen finansowych, a w szczegdInoéci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentdéw ksiegowych
stanowiqcych podstawe wydatkowania srodkéw w Uczelni,

przygotowanie ptatnosci w systemie elektronicznej bankowosci,

obstuga finansowa funduszy specjalnych Uczelni,

terminowe regulowanie zobowigzan wobec:

a) dostawcow krajowych i zagranicznych,

b) pracownikéw i 0séb niebedgcych pracownikami,

c) urzeddw skarbowych,

d) Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

e) studentow,

f)  innych zobowigzan Uczelni,

rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych,

przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie wyptaconych zaliczek,

rozliczanie ryczattébw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celdw
stuzbowych,

analiza i ewidencja wptat w systemie komputerowym do obstugi studenta,
prowadzenie rejestru umow i porozumien.

2. Catoksztatt prac zwigzanych z ewidencjq, dekretacjg i rozliczaniem dowoddéw
ksiggowych oraz prac zwiqzanych z rozrachunkami Uczelni w zakresie zobowiqzan
i naleznosci, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dekretacja dowoddw ksiegowych z uwzglednieniem okreslenia rodzaju kosztu
zgodnie z obowiqzujgcym planem kont, okreslenia miejsca powstawania kosztu,
analiza kont rozrachunkowych w zakresie naleznosci i zobowiqgzar Uczelni,
ewidencja i rozliczanie w zakresie funduszy specjalnych Uczelni,

prowadzenie inwentaryzacji rozrachunkéw zgodnie z wymogami okreslonymi
w aktualnie obowiqzujqcych przepisach,

przygotowywanie danych do plandw i sprawozdawczosci finansowej,
archiwizowanie dowodéw ksiegowych, przekazywanie ich w odpowiednim czasie
do archiwum Uczelni,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

wystawianie faktur,

dochodzenie naleznosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia sald,
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przygotowywanie dokumentow dla Radcy Prawnego w celu skierowania spraw na
droge postepowania sgdowego (nie dotyczy studentdéw),

10) inwentaryzacja srodkow pienieznych,

11) sporzqdzanie sprawozdat wymaganych przez przepisy powszechne, informagji
do bilansu z zakresu naleznosci i zobowigzan oraz innych,

12) przygotowywanie danych niezbednych do: sporzqdzenia deklaracji o podatku
od 0s6b prawnych,

13) dokonywanie zamknig¢ rocznych ksiqg rachunkowych i sporzgdzanie rocznych
sprawozdan finansowych objetych ustawq o rachunkowosci.

Catoksztatt prac zwiqzanych z ewidencjq $rodkéw trwatych, ksiegozbiordw,

rozliczanie inwentaryzacji oraz naliczanie amortyzacji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych w systemie komputerowym,

2) naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych,

3) prowadzenie tabeli umorzen budynkdéw i budowli,

4) uzgadnianie z ewidencjq ksiegowq ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych
i ksiegozbioréw,

5) uzgadnianie zapiséw analitycznych z zapisami syntetycznymi,

6) sporzqdzanie sprawozdan ze stanu i ruchu srodkdw trwatych,

7) prowadzenie ewidencji w zakresie inwestycji budynkéw i budowli oraz rozliczanie
inwestycji zakonczonych,

8) rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie rézni¢ inwentaryzacyjnych, nadawanie
numerdéw inwentarzowych dla nabywanych srodkéw majgtkowych,

9) obstuga systemu POL-on w zakresie rachunkowosci finansowej,

10)rozliczanie przedsiewzie¢ dydaktycznych organizowanych przez Uczelnie
(m.in. konferencje, studia podyplomowe),

11) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenia zamdwienia publicznego (dotyczy
umow zlecen i umow o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi).

Catoksztatt prac zwigzanych z sprawami ptacowych i socjalnych pracownikdw,

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oraz wstepna kontrola dokumentacji bedgcej podstawg obliczenia
wysokosci miesiecznych wynagrodzeri wynikajgcych z umowy o prace i umdéw
cywilnoprawnych,

2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczqcych $wiadczern przystugujgcym
pracownikom z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami,

3) kompletowanie wymaganej dokumentacji dotyczgcych wszelkiego rodzaju
potrgcen na listach ptac,

4) dokonywanie naliczen wyptat wynagrodzern osobowych, bezosobowych
z uwzglednieniem wszystkich sktadnikow wptywajgcych na wynagrodzenia,

5) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzern z funduszu osobowego
i bezosobowego oraz kart zasitkowych,

6) realizacja obowiqzku podatkowego w zakresie podatku dochodowego od osdb
fizycznych,

7) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych,

8) obstuga systemu ,Ptatnik”,

9) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw,

10) zgtaszanie  studentéw  nieposiadajgcych  innego  tytutu  ubezpieczenia
do ubezpieczenia zdrowotnego,

11)wystawianie rocznych informacji o przychodach, dochodach, kosztach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
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12) sporzgdzanie sprawozdanl wymaganych na podstawie przepiséw powszechnych
w zakresie zatrudnienia i ptac,

13) kompletowanie dokumentacji ptacowej do archiwum,

14) realizacja zadan dotyczgcych dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw oraz
emerytéw i rencistéw zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

ROZDZIAL VIII
Samodzielne stanowiska w Uczelni

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (RIOD)
§ 39.
1. Inspektor Ochrony Danych dziata na podstawie oraz zgodnie z:

1) postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,Rozporzqgdzeniem”,

2) przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2018.1000 ze zmian.),

3) przepisami wewnetrznymi Uczelni,

4) poleceniami Rektora innych Organéw Uczelni, oséb uprawnionych przez Rektora -
wydawanych zgodnie i na podstawie przepisow, o ktérych mowa w pkt. 1) i 2).

2. Przepisy powotane w ust. 1 tego par. lit. a; b i ¢, regulujgce zasady ochrony danych
osobowych okreslane sq tqgcznie jako Ochrona Danych Osobowych (ODO).
3. Do podstawowych zadan |OD nalezy miedzy innymi:

1) informowanie Rektora Uczelni oraz pracownikow przetwarzajgcych dane osobowe
o spoczywajqcych na nich obowigzkach wynikajgcych z przepiséw ODO, innych
przepiséw krajowych, Unii lub parnstw cztonkowskich, a dotyczqcych ochrony
danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow ODO, polityki bezpieczenstwa Uczelni
jako administratora danych (polityka ochrony danych osobowych) ,

3) wykonywanie audytéw zwiqgzanych z bezpieczenstwem informacyjnym,
sporzqdzanie raportdw i zalecen po audytowych oraz monitorowanie wykonania
w terminie tych zalecen,

4) kompleksowe opracowywanie strategii bezpieczeristwa informacyjnego
dla Uczelni, w tym okres$lenie narzedzi informatycznych wspomagajgcych 10D
we wspotpracy

5) z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi i administracyjnymi,

6) organizacja oraz zapewnienie bezpieczenistwa informacyjnego w obiegu
dokumentdw, informacji niejawnych i szczegdlnie istotnych dla Uczelni oraz zasad
przetwarzania danych osobowych, ich przekazywania oraz przyjmowania
w Uczelni,

7) przygotowywanie requlacji wewnetrznych  dotyczqcych  bezpieczeristwa
informacyjnego Uczelni, w tym polityki bezpieczenistwa (polityki ochrony danych
osobowych),

8) organizowanie szkoleri dla pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa okreslonego
przez zasady ODO.

9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw powszechnych, wewnetrznych
Uczelni, decyzji jej Organow.
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RADCA PRAWNY (RRP)

§ 40.

1. Radca prawny realizuje zadania na podstawie: przepiséw ustawy z dnia 06 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. 2018.2115 ze zmian.), obowigzujgcych
w Uczelni przepisow wewnetrznych, polecenn przetozonego z zastrzezeniem
postanowien ust. 3 tego par.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

/)
8)

9)

udzielanie Organom Uczelni porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczqgcych
stosowania obowiqzujqcych przepiséw prawnych,

opiniowanie, na wniosek Rektora, projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,
nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni,

opiniowanie projektéw uméw oraz parafowanie uméw zawieranych przez

Uczelnie,

wydawanie opinii przy zawieraniu ugdd w sprawach majgtkowych oraz
dotyczgcych umarzania wierzytelnosci,

opiniowanie spraw dotyczqcych nieodptatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotéw majqtkowych o charakterze srodka trwatego oraz nabycia lub zbycia
nieruchomosci,

zawiadamianie organdéw powotanych do $cigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa sciganego z urzedu,

wydawanie opinii w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy
bez wypowiedzenia,

zastgpstwo w postgpowaniach sqdowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

3. Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych
korzysta z ochrony prawnej przystugujqcej sedziom i prokuratorom, nie jest zwigzany
poleceniami co do tresci opinii prawne;j.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP. (RBHP)

§ 41.

1. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy miedzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktdrych sq zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiqce dziecko piersiq, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujqgcy prace zmianowgq, w tym pracujgcy
W nocy, oraz osoby fizyczne wykonujqce prace na innej podstawie niz stosunek
pracy w Uczelni lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzqdzanie i przedstawianie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajqcych propozycje przedsiewzied
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju  Uczelni
oraz przedstawianie propozycji dotyczqcych uwzglednienia w tych planach
rozwiqzann  techniczno-organizacyjnych  zapewniajgcych  poprawe  stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozert i dokumentacji dotyczqcych modernizacji Uczelni
albo jej czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczqcych
uwzglednienia wymagar bezpieczeristwa i higieny pracy w tych zatozeniach
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i dokumentacji,
6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych

lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzqdzenia majqce wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikdw,

7) przedstawianie wnioskéw dotyczqcych zachowania wymagari  ergonomii
na stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych przepiséw regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadari oséb
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

9) opracowywanie lub opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczqcych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) cykliczne organizowanie szkoleri z zakresu BHP, szkolenie 0séb przyjmowanych
do pracy, sporzqdzanie z tych czynnosci przewidzianych przepisami dokumentdw,

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz okredlaniu
whnioskow wynikajqcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw, a takze
zachorowan na choroby zawodowe oraz kontrola realizacji tych wnioskdw,

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw
dotyczqcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny

pracy,
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang

pracq,

15)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami
do dokonywania badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkdw ucigzliwych, wystepujgcych w  Srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badari i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw
przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu
$rodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach,

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym  profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badar
lekarskich pracownikow,

19) prowadzenie aktualnych kartotek (dokumentacji) z wynikéw badan, o ktdrych
mowa w pkt. 16-18,

20) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych  sie  problematykg  bezpieczeristwa i higieny  pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

21) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
z zakresu przestrzegania oraz poprawy warunkéw BHP.

2. W celu realizacji zadar, o ktérych mowa w ust. 1, Uczelnia udostepnia stuzbie BHP
informacje mogqce wywiera¢ wptyw na bezpieczeristwo pracy i ochrone zdrowia
pracownikéw, w szczegodlnosci dotyczqgce:
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a) stanu srodowiska pracy, w tym wynikéw badari i pomiaréw czynnikéw

szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

b) zastosowanych dotychczas srodkéw, w tym technicznych i organizacyjnych,

zapobiegajqcych zagrozeniom zdrowia lub zycia pracownikéw w odniesieniu do
Uczelni i poszczegdlnych stanowisk pracy,

c) s$rodkéw przewidzianych w razie potrzeby udzielenia pierwszej pomocy,

gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

3. Zakres zadan realizowanych w zakresie Samodzielnego Stanowiska ds. BHP
okreslony jest przepisami kodeksu pracy, przepisami wykonawczymi do k.p.
dotyczgcymi BHP, przepisami wewnetrznymi Uczelni. Realizujgcy te zadania
obowigzany jest wykonywac polecenia Rektora Uczelni lub oséb przez niego
umocowanych.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZE] (RKZ)

§ 42.

Do zakresu dziatari Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzgdczej nalezy m.in.:
1. Inicjowanie, koordynowanie, weryfikowanie ogétu dziatari podejmowanych
w Uczelni dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w ponizszych obszarach:

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

zgodnosdci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

zarzqdzania ryzykiem

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania systemu zarzgdzania ryzykiem w ramach | poziomu
kontroli zarzqdczej.

3. Prowadzenie dokumentacji procesu zarzqdzania ryzykiem, w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

J)
k)

zbieranie Kwestionariuszy identyfikacji i analizy ryzyka,

prowadzenie spraw z zakresu zarzqdzania ryzykiem na ostatnim poziomie
agregacji danych i informacji,

prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka,

sporzqdzenie mapy ryzyka dla danego celu/zadania,

monitorowanie ryzyka,

zbieranie informacji o poziomie zidentyfikowanych uprzednio ryzyk oraz wdrazaniu
i skutecznosci dziatan podjetych w celu minimalizacji ryzyka,

sporzgdzenie zbiorczej informacji o poziomie zidentyfikowanych uprzednio ryzyk
oraz wdrazaniu i skutecznosci dziatan podjetych w celu minimalizacji ryzyka,
wspotpraca z zespotem zarzqdzajgcym w zakresie wypracowania ostatecznych
decyzji odnosnie realizacji zadary/ celéw wrazliwych,

przygotowanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej Rektora za poprzedni rok
w ramach | poziomu dla MEIN,

przeprowadzenie ankiety samooceny pracownikéw Uczelni,

sporzqdzenie raportu z samooceny pracownikéw i przedstawienie go Senatowi

Uczelni.

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora.
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SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
| OCHRONY LUDNOSCI (ROZK)

§ 43.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Zarzgdzania
Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

planowanie, koordynowanie irealizowanie zadann obronnych Uczelni oraz ich
przygotowanie w czasie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny

dokumentowanie i prowadzenie szkoleri obronnych,

opracowywanie sprawozdan,

prowadzenie ¢wiczen,

opracowywanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni,
wykonywanie innych zadarn w zakresie obronnosci panstwa i zarzqdzania
kryzysowego wynikajgcych z przepiséow powszechnie obowigzujgcych w tym
zakresie

wykonywanie innych polecer Rektora.

PELNOMOCNIK REKTORA DS. JAKOSCI KSZTAtCENIA (RJK)

§ 44.

1. Do zakresu dziatania Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy
w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

/)

8)

9)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie ogdlnouczelnianych dziatan na
rzecz zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia,

opracowywanie rekomendacji dla Rektora Uczelni oraz jej jednostek
organizacyjnych, w ktérych wskazywane sq: cele, bardziej efektywne sposoby
zapewnienia jakosci ksztatcenia, zdiagnozowane obszary wymagajqce
wprowadzenia dziatan doskonalgecych lub naprawczych itp.,

wspodtpraca z Dziekanami Kolegiéw i Radami Kolegiéw oraz jednostkami
realizujgcymi zadania dydaktyczne przy opracowywaniu kierunkéw rozwoju oferty
dydaktycznej oraz podnoszeniu atrakcyjnosci i konkurencyjnosci Uczelni na rynku
edukacyjnym,

koordynowanie w zakresie biezqcego monitorowania obszaréw, majqcych
bezposredni lub posredni wptyw na przebieg procesu ksztatcenia oraz jego jakos¢;
uczestnictwo w monitorowaniu stanu infrastruktury i innych zasobdéw Uczelni,
stuzgcych procesowi ksztatcenia oraz inicjowanie dziatan, zmierzajgcych
do poprawy ich poziomu,

opracowywanie projektéw procedur oraz kwestionariuszy badania opinii
studentéw dotyczgcych jaokosci ksztatcenia i satysfakcji z przebiegu i sposobow
obstugi procesu ksztatcenia realizowanego w Uczelni,

opracowywanie projektow procedur oraz kwestionariuszy oceny jednostek
organizacyjnych Uczelni realizujgcych zadania dydaktyczne i koordynowanie
przebiegu procesu cyklicznej samooceny jakosci ksztatcenia na poszczegdlnych
kierunkach studiéw prowadzonych w Uczelni,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu, innych niz wymienione,
badan opinii i ocen powigzanych z kwestiami zapewnienia i doskonalenia jakosci
ksztatcenia w Uczelni,

biezqce monitorowanie wprowadzanych zmian przepiséw, procedur i wymagan
zwigzanych z zapewnianiem jakosci ksztatcenia w szkolnictwie wyzszym,

10) doskonalenie i modyfikowanie ogdlnouczelnianych procedur i dokumentéw

zwiqzanych z zapewnianiem jakosci ksztatcenia,
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PEL

1,

2.

11)uczestnictwo w pracach zwigzanych z zewnetrzng ocenq i akredytacjq procesu
ksztatcenia,

12) pozyskiwanie aktualnych informacji na temat krajowych i miedzynarodowych
wytycznych, wzorcow i dobrych praktyk w obszarze doskonalenia jakosci
ksztatcenia w szkolnictwie wyzszym, ktére mogqg =zosta¢ wykorzystane
w doskonaleniu jakosci ksztatcenia,

13)inicjowanie, podejmowanie i wspieranie dziatari na rzecz rozwoju kadry
dydaktycznej Uczelni,

14) cykliczne informowanie Organdw Uczelni o podejmowanych dziataniach oraz
innych znaczgcych kwestiach w obszarze zapewnienia jakosci ksztatcenia w
Uczelni.

Petnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia realizuje swoje zadania na podstawie przepisow

powszechnych, przepisow wewnetrznych Uczelni, polecern Rektora oraz

umocowanych przez niego petnomocnikéw.

NOMOCNIK REKTORA DS. DOSTEPNOSCI (RD)

§ 45.:
Petnomocnik ds. dostepnosci inicjuje dziatania na rzecz adaptacji procesu ksztatcenia
oraz sprawuje nadzor nad prawidtowym jego przebiegiem, a takze reprezentuje
interesy osdb z niepetnosprawnosciami oraz oséb znajdujgcych sie w szczegdlnej
sytuacji zdrowotne;j.
2. Do kompetencji Petnomocnika ds. dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie intereséw oséb z niepetnosprawnosciami oraz o0sob

ze szczegdlnymi potrzebami zdrowotnymi przed organami Uczelni
i na zewnqtrz;

b) nadzdér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi

osobami i podmiotami uczestniczqgcymi w procesie adaptacji;

gromadzenie  oraz  przechowywanie  dokumentéw  zwigzanych
z przebiegiem procesu adaptacji ksztatcenia zgodnie z zasadami ochrony
danych osobowych;

d) opracowanie i przedtozenie Prorektorowi ds. ksztatcenia do 30 pazdziernika

kazdego roku sprawozdania za poprzedni rok akademicki zawierajgcego
informacje na temat: realizowanego procesu adaptacji, wnioski dotyczqgce
zalecanego i mozliwego usprawnienia tego procesu oraz rekomendacje na
rzecz przestrzegania zasad réwnego traktowania ze wzgledu
na niepetnosprawnos¢ czy szczegdlng sytuacje zdrowotng;

e) udzielanie wnioskujgcym informacji nt. mozliwych form pomocy materialnej

f)

gwarantowanych przez Uczelnie a takze informacji o stypendiach i innych
formach pomocy materialnej gwarantowanych przez PFRON;

inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjnych w budynkach Uczelni, w tym
likwidacji barier architektonicznych i transportowych oraz w dostepie
do zasobdw informacyjnych,

g) inicjowanie  wspotpracy  Uczelni z  organizacjomi  rzqdowymi,

samorzgdowymi oraz pozarzqgdowymi, na rzecz realizacji procesu wsparcia
0s6b z niepetnosprawnosciami oraz oséb znajdujgcych sie¢ w szczegdlne;
sytuacji zdrowotnej w celu wymiany doswiadczen i realizowania wspdlnych

dziatan;
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h)

J)

udzielanie informacji o wydarzeniach, spotkaniach i imprezach uczelnianych,
w tym przeznaczonych dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz oséb
znajdujqcych sie w szczegdinej sytuacji zdrowotnej,

organizowanie i udziat w konferencjach, warsztatach, szkoleniach,
seminariach poswigconych problematyce niepetnosprawnoéci,

inne sprawy wynikajgce z przepisdw powszechnych oraz wewnetrznych
Uczelni, poleceri Rektora oraz umocowanych przez niego petnomocnikdw.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH (ROIN)

§ 46.

1. Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania
w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

6)
7)

8)

9)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczeristwa fizycznego;

zapewnienia ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sq przetwarzane
informacje niejawne;

zarzqdzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Rektora Uczelni,
planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacj;

prowadzenie szkoleri cyklicznych oraz z udziatem nowozatrudnionych
pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz  kontrolnych
postepowan sprawdzajqgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigecych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujqcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, zgodnie z zakresem
okreslonych w przepisach powszechnych:

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych, o ktérych mowa
w przepisach powszechnych, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu podwiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;

10) zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej o naruszeniu przepiséw

o ochronie informacji niejawnych.

2. Oprécz zadah wykazanych w ust. 1 tego par., Petnomocnik ds. Ochrony Informagji
Niejawnych wykonuje inne zadania wynikajqce z przepiséw powszechnych tj. ustawy

Z

dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U.2019.742),

przepisow wykonawczych do powotanej ustawy, przepisach wewnetrznych Uczelni,
na postawie poleceri Rektora lub ustanowionych przez niego petnomocnikéw.

3. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Informacji
Niejawnych.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. CYBERBEZPIECZENSTWA (RC)

§ 47.
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Petnomocnik Rektora ds. cyberbezpieczeristwa wykonuje zadania w szczegdlnosci w

zakresie:
1. Zarzqdzania systemem cyberbezpieczenstwa:
a) opracowanie, wdrazanie i nadzorowanie strategii cyberbezpieczeristwa
organizacji,

b) utrzymywanie i rozwdj polityk, procedur i instrukcji zwigzanych z bezpieczeristwem
informacji,

c) zapewnienie zgodnosci z obowiqzujgcymi przepisami prawa (np. ustawa
o Krajowym Systemie Cyberbezpieczenstwa, RODO, NIS2);

Reagowania na incydenty:

a) koordynowanie dziatai zwigzanych z wykrywaniem, analizq i reagowaniem
na incydenty bezpieczenstwa,

b) wspétpraca z CSIRT (np. CSIRT GOV, CSIRT NASK, CSIRT MON) oraz organami
scigania w przypadku powaznych incydentéw,

¢) prowadzenie analiz przyczyn incydentdw oraz nadzér nad wdrazaniem dziatan
naprawczych i zapobiegawczych;

Monitorowania zagrozen:

a) analiza ryzyk i zagrozen dla systemow teleinformatycznych,

b) wdrazanie srodkéw zaradczych i rekomendowanie dziatari prewencyjnych;

4. szkolenia i podnoszenie swiadomosci:

a) organizacja szkolen z zakresu cyberbezpieczenstwa dla pracownikow,

b) prowadzenie kampanii informacyjnych zwiekszajgcych swiadomos$é zagrozen
cyfrowych;

Audytu i kontroli:

a) przeprowadzanie  lub  zlecanie  audytéw  bezpieczerstwa = systemoéw
informatycznych,

b) nadzdr nad usuwaniem niezgodnosci i wdrazaniem zalecen poaudytowych;

Wspdtpracy z Centrum Teleinformatycznym, Inspektorem ochrony danych i wtadzami

Uczelni:

a) biezqca wspdtpraca z zespotami technicznymi w zakresie wdrazania
zabezpieczen,

b) raportowanie do wtadz uczelni o stanie cyberbezpieczenstwa,

c) wspieranie wtadz uczelni w podejmowaniu decyzji dotyczqcych bezpieczeristwa
informacji i infrastruktury cyfrowej;

Zarzqdzaniem dokumentacjq - utrzymywanie aktualnej dokumentacji dotyczqcej

incydentow, ocen ryzyka, procedur i audytow.

RZECZNIK PRASOWY (RRZP)

§ 48.

Rzecznik prasowy wykonuje zadania w szczegdlnosci w zakresie;
1. Reprezentowanie stanowiska Uczelni wobec podmiotéw zewnetrznych.

2. Prowadzenia wydarzeri jako konferansjer:

3. Wspétpraca z Biurem Promogji.
4. Redakcja i opieka dotyczqca oficjalnych tresci publikowanych na stronie internetowej

Uczelni oraz na zewnetrznych portalach edukacyjnych.
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ROZDZIAL IX
Prorektor ds. Ogdinych i Rozwoju (POR)
Jednostki bezposrednio podlegte POR

§ 49.
Prorektor ds. Ogdlnych i Rozwoju realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) przygotowanie umoéw na prace badawcze zamawiane przez podmioty zewnetrzne
i nadzér nad ich realizacjqg,

2) sprawy konferencji, zjazdéw i sympozjéw naukowych,

3) nadzér nad  zaopatrzeniem w  aparature naukowq i dydaktyczng
oraz jej eksploatacjq,

4) nadzdr nad dziatalnosciq Biblioteki i informacjg naukowaq,

5) sprawy osobowe pracownikéw bibliotecznych,

6) nadzér nad dziatalnosciq Wydawnictwa Uczelni oraz przedktadanie wnioskéw
o powotanie redaktora naczelnego, rady wydawniczej i redakcji merytorycznych,

7) sprawy ksztatcenia kadry naukowej (studia doktoranckie, stopnie i tytuty
naukowe),

8) nadzdr nad przygotowaniem zatozen i planéw rozwoju ekonomicznego Uczelni,

9) ustalanie zatozen planu rzeczowo-finansowego Uczelni i nadzoru nad jego
realizacjgq,

10)nadzdr nad dziatalnosciq administracji na rzecz zapewnienia witasciwych
warunkow finansowych, kadrowych i majgtkowych Uczelni,

11)realizacja zadan wynikajgcych ze wspétpracy Uczelni z  instytucjami
gospodarczymi, organami administracji paristwowej i samorzgdowej,

12) nadzdr nad optatami za studia w Uczelni i rozpatrywania odwotan w sprawie ulg
i zwolnien od optat,

13) nadzoru nad sprawami gospodarczymi, remontowymi i nieruchomosciowymi,

14)realizacji wspdtpracy Uczelni z zagranicznymi instytucjaomi  naukowymi
i dydaktycznymi (umowy o wspdtpracy, realizacja wyjazddéw i przyjazdow
pracownikdw i studentéw wynikajgcych z tych uméw),

15)nadzoru  nad realizacjq miedzynarodowych programéw naukowych i
dydaktycznych, organizacji oficjalnych wizyt zagranicznych,

16) planowanie i koordynacja badan naukowych w Uczelni,

17) nadzdr nad dziatalnoscig Biura Karier,

18) nadzér nad dziatalnosciq Biura Projektu,

19) nadzér nad dziatalnosciq Biura ds. 0séb z niepetnosprawnosciami (BON),

20)realizacja dziatan wiqzqcych sie z przydzielonym zakresem kompetencji
lub zleconych przez Rektora na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Dyrektor ds. Rozwoju (PODR)

§ 50.
Dyrektor ds. Rozwoju realizuje zadania przypisane przez Prorektora ds. Ogdlnych
i Rozwoju, w szczegdlnosci w zakresie:

1) nawigzywania nowych kontaktéw z samorzqgdami: gospodarczymi, zawodowymi,
naukowymi oraz twoérczymi, organizacji pracodawcdw i instytuciji finansowych,

2) informowania spotecznosci akademickiej o mozliwosciach  korzystania
(uczestniczenia) w  projektach, przedsiewzigeciach czy tez zadaniach
organizowanych lub inicjowanych przez: osrodki naukowe, uczelnie wyzsze,
instytuty naukowe, rzgdowe pozarzqdowe, samorzgdowe,

3) organizowania imprez na rzecz srodowiska lokalnego,
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4)
5)

6)
/)

8)

nawiqzywania kontaktéw ze szkotami ponadgimnazjalnymi,

kreowania pozytywnego wizerunku Uczelni w wyzej wymienionych organach,
instytucjach i organizacjach,

inicjowania przedsiewziec sprzyjajqgcych wiqczeniu sie Uczelni w  proces
ZrOWnowazonego rozwoju regionu,

wspotpracy z instytutami i innymi jednostkami w zakresie spraw wymagajgeych
wspolnych rozwiqzan,

innych prac zleconych przez Rektora lub Prorektora ds. Ogdlnych i Rozwoju
w zakresie udzielonych umocowan.

BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANICA (POWZ)

§ 51.

Biuro wspdtpracy z zagranicq realizuje zadania przypisane Prorektorowi ds. Ogdlnych
i Rozwoju, w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

pracowniczych wyjazdéw zagranicznych,

studenckich wyjazddéw zagranicznych,

przynaleznosci Uczelni jok réwniez jej pracownikéw oraz studentdw
do miedzynarodowych organizacji,

nawigzywanie nowych kontaktéw z zagranicznymi organizacjami zgodnie
z potrzebami Uczelni oraz biezqgca wspdtpraca z takimi organizacjami,
wspdtpracy z innymi jednostkami w zakresie spraw wymagajgcych wspdinych
rozwigzan,

innych, zleconych przez Rektora lub Prorektorowi ds. Ogdlnych i Rozwoju
w zakresie udzielonych umocowan.

BIURO PROJEKTU (POBP)

Biuro

§52.
Projektu jest ogdlnouczelniang jednostkg realizujgcg dziatania zwigzane

z pozyskiwaniem srodkdw z UE oraz przygotowaniem, realizacjq i rozliczeniem projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych a zwtaszeza:

1)

2)

3)

4)

sledzenie wytycznych, programéw operacyjnych oraz konkurséw w ramach
projektéw unijnych dedykowanych uczelniom,

projektowanie, przygotowanie i uzupetnianie wnioskéw o dofinansowania zgodnie
z wytycznymi konkursowymi i/lub systemowymi, obstuga Systemu Obstugi
Whnioskow Aplikacyjnych (SOWA),

realizacja proceséw zwiqzanych z prawidtowym przebiegiem poszczegdlnych
zadan i etapdéw Projektéw, zgodnie z harmonogramem i umowq o dofinansowanie,
w tym dbatos¢ o osiqganie efektéw i rezultatéw Projektu,

organizacja i przebieg dziatah merytorycznych i technicznych zgodnie
z obowiqzujgcymi standardami w Projekcie,

prawidtowe rozliczanie projektu i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
whnioskdw o ptatnodé,

prowadzenie i archiwizowanie dokumentow zgodnie z wymogami Instytucji
Zarzqdzajgcej, umowq o dofinansowanie oraz wytycznymi konkursowymi w
stosunku do konkretnego projektu,

prowadzenie zakupdéw zgodnie z dokumentacjq projektowq (rozeznanie rynku,
zapytania ofertowe, analiza materiatu, dokonywanie zakupdw zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci),

wtasciwe wydatkowanie $rodkéw z budzetu Projektu zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie, regutami i zasadami,

Strona 33 z 44



9) kontaktowanie sie w sprawach Projektu z Instytucjq Posredniczgcg i/lub
Zarzqdzajgcg udzielanie informacji zwrotnych o stanie realizacji Projektu oraz
w zakresie wszelkich rozliczen i sprawozdawczosci ,

10) komunikacja z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi uczelni w zakresie
projektu,

11) dokumentowanie sprawozdawczosci i ewaluacji Projektu (w tym FMU), zgodnie z
Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach okreslonego
Programu Operacyjnego,

12) prowadzenie i administrowanie systemu SL2014 (i/lub kolejnych wersji), zgodnie z
wymaganiami,

13) planowanie i prowadzenie dziatann rekrutacyjnych do poszczegdlnych form
wsparcia w Projekcie,

14) wdrazanie i nadzorowanie procedur (w tym rownodciowych) zgodne z EFS,
prawem polskim i unijnym.

BIURO KARIER (POBK)

L.

§ 53.
Biuro Karier jest ogdlnouczelniang jednostkq o zadaniach ustugowych, do zakresu
dziatania ktorej nalezy udzielanie studentom i absolwentom Uczelni wszechstronnej
i profesjonalnej pomocy w zakresie ksztattowania umiejetnosci niezbednych przy
wchodzeniu i efektywnym funkcjonowaniu na rynku pracy, organizacji praktyk
studenckich, monitorowaniu przebiequ kariery zawodowej, w szczegdlnosci:
1) w zakresie pomocy udzielanej studentom i absolwentom przy wchodzeniu

i efektywnym funkcjonowaniu na rynku pracy, w tym:

a) swiadczenie ustug w zakresie wyboru drogi zawodowej poprzez indywidualne
i grupowe doradztwo zawodowe,

b) zamieszczanie ofert w bazie danych, z ktdrej bedg korzystac pracodawcy,

c) udostepnienie ofert pracy, stazy oraz praktyk zamieszczanych w bazie danych
przez pracodawcdéw, a takze innych ofert nadsytanych przez potencjalnych
pracodawcow,

d) organizowanie oraz umozliwienie korzystania ze szkolen, warsztatéw, kurséw,
udzielanie informacji o aktywnych technikach poszukiwania pracy, praktykach,
stazach zawodowych i innych formach zatrudnienia,

e) organizowanie zaje¢ przygotowawczych w ramach tzw. ,wprowadzenia
do zawodu”,

f) umozliwienie pracy wolontaryjnej umozliwiajgcej zdobycia doswiadczenia
praktycznego,

g) prowadzenie zaktadki strony internetowej poswieconej problematyce z punktéw
powyzszych, prowadzenie  biblioteczki periodykow poswieconych
tej problematyce,

2) w zakresie organizacji praktyk studenckich:

a) organizowanie praktyk zawodowych w zaktadach pracy,

b) wspotpraca z opiekunami praktyk,

¢) wydawanie zaswiadczen do zaktaddw pracy,

d) szkolenie uczelnianych opiekundw praktyk oraz studentdw przystepujgcych po raz
pierwszy do realizacji praktyk zawodowych

e) prowadzenie ewaluacji procesu organizagji praktyk zawodowych

3) w zakresie monitorowania przebiegu kariery zawodowej:
a) cykliczne zbieranie informacji od absolwentéw o przebiegu kariery zawodowej,
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b) dostarczanie informacji do witasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni
o losach zawodowych absolwentdw, ktére mogg mie¢ wptyw na podnoszenie
standardéw ksztatcenia, dostosowanych do potrzeb pracodawcdéw,

4) w zakresie wspotpracy z instytucjami i organizacjami:

a) organizowanie targéw pracy,

b) uczestnictwo w konferencjach, innych przedsiewzieciach,

¢) dziatalnos¢ informacyjna prowadzona dostepnymi kanatami,

d) sporzqgdzanie sprawozdan dla: PKA, MEiN i innych instytucji.

2. Oprocz zadan okreslonych w postanowieniach ust. 1 tego par. Biuro Karier realizuje
zadania wynikajgce z przepisdw powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni,
zleconych do realizacji przez Prorektora ds. Ogdlnych i Rozwoju, Rektora, osoby
dziatajgce na podstawie ich umocowania.

BIURO DS. OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI (BON).
§ 54,

1. Biuro ds. Oséb z niepetnosprawnosciami jest ogdlnouczelniang jednostkg
organizacyjng  odpowiedzialng za  dostosowanie  procesu  ksztatcenia
do indywidualnych potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami oraz 0séb znajdujqcych sie
w szczegdlnej sytuacji zdrowotnej.

2. Zadania Biura ds. Oséb z niepetnosprawnosciami w zakresie organizacji procesu
adaptacji realizuje Koordynator ds. Dostepnosci.

3. Koordynator ds. dostgpnosci (POKD) odpowiada za organizacje procesu adaptagji
W porozumieniu z wnioskujgcym oraz innymi osobami odpowiedzialnymi za przebieg
tego procesu. Do jego kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie dziatan na rzecz likwidacji barier uniemozliwiajgcych lub
utrudniajgcych petny udziat w procesie ksztatcenia;

2) opiniowanie wnioskdw w zakresie dostosowania procesu ksztatcenia;

3) wsparcie wnioskujgcych w zakresie doboru sposobdéw i narzedzi
adaptacji (z uwzglednieniem specyfiki kierunku oraz mozliwosci
organizacyjnych Uczelni);

4) rekomendowanie racjonalnych usprawnien adekwatnych
do indywidualnej sytuacji wnioskujgcego w ramach adaptacji procesu
ksztatcenia;

5) zapewnienie dostepu do informacji na temat mozliwych form adaptacji
oferowanych przez Uczelnie;

BIBLIOTEKA (POB)
§ 55.

Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostkq organizacyjng o zadaniach dydaktycznych
oraz ustugowych, do zakresu ktdérej nalezy wspieranie procesu dydaktycznego,
prowadzenia badai naukowych oraz stwarzanie uzytkownikom  warunkdéw
do samoksztatcenia, a w szczegdlnosci:

1) dostarczenie uzytkownikom ustug i Zrédet biblioteczno-informacyjnych,

2) zapewnienie uzytkownikom warunkéw do pracy wiasnej, uwzgledniajgcych
technologie informacyjne oraz umozliwiagjgcych stosowanie réznych metod
ksztatcenia,

3) gromadzenie, opracowywanie i utrzymywanie zbiorow,

4) tworzenie elastycznej struktury zbioréw bibliotecznych,
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5) wspdtpraca z jednostkami w zakresie ksztattowania struktury ilosciowo-
jakosciowej pozyskiwanych wolumendw,

6) organizowanie dziatalnosci dydaktycznej (kursy, szkolenia),

7) ksztatcenie studentédw i pracownikéw w zakresie korzystania z biblioteki i Zrédet
informacji naukowej,

8) wspdipraca z innymi bibliotekami,

9) monitorowanie dostarczania i wykorzystywania zbioréw i ustug bibliotecznych,

10) wykonywanie innych zada wynikajgcych z przepiséw powszechnych
oraz wewnetrznych Uczelni, powierzonych przez Prorektora ds. Badar i Rozwoju,
Rektora, ich pethomocnikow.

WYDAWNICTWO (POW)
§ 56.
Wydawnictwo jest ogdlnouczelniang jednostkq organizacyjng o  zadaniach
dydaktycznych i ustugowych, do zakresu ktérej nalezy prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej na potrzeby Uczelni, w szczegdlnosci:
1) wydawanie skryptéw, podrecznikéw, monografii, opracowan pokonferencyjnych,
periodykow i innych prac o charakterze naukowym, VI
2) wykonywanie innych zadann wynikajgcych z przepiséw powszechnych oraz
wewnetrznych Uczelni, powierzonych przez Prorektora ds. Badan i Rozwoju,
Rektora, ich petnomocnikow.

ROZDZIAL X
Prorektor ds. Ksztatcenia (PK)
Jednostki bezposrednio podlegte PK

Podrozdziat |

PROREKTOR DS. KSZTALCENIA (PK)

§ 57.

1. Prorektor ds. Ksztatcenia nadzoruje i koordynuje proces ksztatcenia studentéw
na wszystkich kierunkach studiéw prowadzonych w Uczelni w ramach dziatalnodci
Kolegidw i Instytutdw.

2. Sposob przypisania kierunkéw studiéw prowadzonych w ramach Kolegiéw pod
merytorycznym nadzorem Instytutéw okredla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Prorektor ds. Ksztatcenia realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) organizacji oraz nadzoru nad realizacjq procesu ksztatcenia na prowadzonych
przez Uczelnie kierunkach studidw, studiach podyplomowych i kursach
doksztatcajqcych oraz ksztatceniu specjalistycznym,

2) nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu studidw przez studentéw i
pracownikow,

3) opieki nad studenckim ruchem naukowym,

4) okreslania zasad udziatu studentéw w pracach badawczych Uczelni,

5) wnioskowania w sprawach tworzenia i znoszenia kierunkdéw studidw,

6) programow nauczania oraz plandéw studidw,

7) jakosci ksztatcenia i akredytacji,

8) organizacji i nadzoru nad praktykami,

9) wspétpracy z samorzqgdem studenckim oraz organizacjami mtodziezowymi,

10) potrzeb socjalno-bytowych, zdrowotnych i kulturalnych studentow,

11)rejestrowania i prowadzenia rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

Strona 36 z 44



12) nadzoru nad dziatalnosciq informacyjng Uczelni i jej promocjq,

13) sprawy nagréd dla nauczycieli akademickich,

14)nadzoru pracy Dziekanow Kolegidw, Dyrektoréw Instytutéw w zakresie ich zadan,

15) koordynacja pracy Instytutéw i Dziatu Obstugi Studenta w zakresie kadrowe;
obstugi procesu dydaktycznego,

16) nadzoér nad przebiegiem konkurséw na stanowiska dydaktyczne,

17) nadzdr nad organizacjq przebiegu audytu procesu dydaktycznego (PKA),

18)inicjowanie i koordynowanie zmian procesu dydaktycznego na poszczegdlnych
kierunkach.

4. Oprécz zadan okreslonych w postanowieniu ust. 1 tego par. Prorektor ds. Ksztatcenia
realizuje zadania powierzone do wykonania przez Rektora na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

§ 58.
Prorektor ds. Ksztatcenia realizuje zadania przy udziale i za posrednictwem Dziekandw:
1) Kolegium Spoteczno-Ekonomicznego (PKDS), wspomaganego przez dziatajgcq
przy tym Kolegium Rade Kolegium, oraz Prodziekana ds. Toku Studidw,
2) Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Technicznego (PKDM), wspomaganego przez
dziatajgcq przy tym Kolegium Rade Kolegium, oraz Prodziekana ds. Toku Studiéw.

§ 59.
Dziekanowi Kolegium Spoteczno-Ekonomicznego (Prodziekanowi) podlegajq:

1) Instytut Nauk Spotecznych (DSIS), ktérym kieruje Dyrektor, dziatajgca przy
Instytucie Rada Programowa,

2) Instytut Nauk Ekonomicznych i o Zarzqdzaniu (DSIE), ktérym kieruje Dyrektor,
dziatajqca przy Instytucie Rada Programowa,

3) Instytut Nauk Prawnych i o Bezpieczeristwie (DSIP), ktérym kieruje Dyrektor,
dziatajqca przy Instytucie Rada Programowa,

4) Studium Jezykow Obcych (1ISSO).

§ 60.
Dziekanowi Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Technicznego (Prodziekanowi) podlegajq:

1) Instytut Nauk o Zdrowiu (DMIZ), ktérym kieruje Dyrektor, dziatajgca przy Instytucie
Rada Programowa,

2) Instytut Nauk Informatyczno-Technicznych (DMIT), ktérym kieruje Dyrektor,
dziatajqca przy Instytucie Rada Programowa,

3) Instytut Nauk Przyrodniczych (DMIP), ktérym kieruje Dyrektor, dziatajgca przy
Instytucie Rada Programowa,

4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (IZWF).

5) Wieloprofilowe Centrum Symulacji Medycznej (WCSM).

Podrozdziat I
Dziekani Kolegiow,
Prodziekani Kolegidw.

DZIEKANI KOLEGIOW
§ 61.
1. Dziekan kieruje catoksztattem pracy Kolegium.
2. Do obowiqzkdw Dziekana nalezy w szczegdinosci:
1) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci Kolegium,
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2) ustalanie zakreséw kompetencji kierownikow jednostek wewnqtrzkolegialnych,

3) organizowanie, prowadzenie i kontrola procesu dydaktycznego zgodnie
z regulaminem studiéw Uczelni na przypisanych kierunkach studidw,

4) inspirowanie, zatwierdzanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatan w celu
spetnienia kryteriow oceny ksztatcenia okreslonych przez PKA (i inne instytucje
kontrolujqce proces ksztatcenia) na przypisanych kierunkach studidw,

5) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich okreslonych w regulaminie
studidw;

6) zatwierdzanie obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanej przez Dyrektoréw
Instytutow,

7) ustalanie limitow liczebnosci grup studenckich na zajeciach,

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek wewngtrzkolegialnych,

9) sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie wprowadzania zmian
do programdw studiow,

10) opiniowanie  wnioskdw Dyrektoréw Instytutéw sktadanych do Rektora
0 zatrudnienie, nagradzanie oraz rozwigzywanie umdéw z nauczycielami
akademickimi,

11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi niewchodzgcymi w sktad Kolegium,
zwtaszcza w sprawach organizacji ksztatcenia,

12) wspétpraca z organami samorzgdu studenckiego,

13) wystepowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczqcych
Kolegium,

14) wnioskowanie o utworzenie, zmiane lub likwidacje kierunku studiéw oraz innych
form ksztatcenia,

15) nadzorowanie realizacji warunkéw, jakie musi spetniaé Uczelnia, aby prowadzié
studia na danym kierunku ksztatcenia,

3. Dziekana powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Rady Kolegium zgodnie
z postanowieniami przepiséw wewnetrznych Uczelni.
4. Dziekan jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ Kolegium przed Rektorem.
5. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje Dziekana, jezeli decyzja ta jest sprzeczna
z ustawq, Statutem lub narusza wazny interes Uczelni.
6. Dziekan jest bezposrednim przetozonym Dyrektoréw Instytutéw dziatajgcych
w Kolegium.
PRODZIEKANI
§62.
1. W Kolegium moze by¢ powotany Prodziekan.
2. Prodziekan realizuje czes¢ zadan przepisanych Dziekanowi Kolegium.
3. Zakres obowiqzkéw Prodziekana okresla Dziekan w porozumieniu z Rektorem.
4. Prodziekana powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dziekana.
Podrozdziat Il|
Rady Kolegium.
§ 63.
1. Rada Kolegium jest organem doradczym Dziekana.
2. Strukture organizacyjng Rady Kolegium okreslajqg Statut oraz inne akty wewnetrze
Uczelni.
3. Do kompetencji Rady Kolegium nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie ogdinych kierunkéw dziatalnoéci Kolegium,
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2) uchwalanie, po zasiegnieciu opinii wtasciwego organu samorzgdu studenckiego,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, programéw studiéw, w tym planéw
studiow,

3) uchwalanie, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, planéw i programéw
studiéw podyplomowych oraz kursdw doksztatcajgcych,

4) ocena dziatalnosci Dziekana oraz zatwierdzenie rocznego sprawozdania Dziekana
z dziatalnosci Kolegium,

5) sktadanie wnioskdw od odwotanie Dziekana Kolegium w prawnie uzasadnionych
przypadkach okreslonych w przepisach powszechnych oraz wewnetrznych
Uczelni,

6) przedktadanie Senatowi wnioskdw w przedmiocie prowadzenia kierunkéw
studiow;

/) dziatanie na rzecz zapewnienia wiasciwych warunkdéw i kierunkdw rozwoju
nauczycieli akademickich Kolegiéw,

8) opiniowanie wnioskéw w sprawie urlopéw i stypendiéw naukowych
dla nauczycieli akademickich Kolegium,

9) dokonywanie systematycznej oceny procesu ksztatcenia,

10)tworzenie  warunkéw dla  rozwoju  studenckiego ruchu  naukowego
i samoksztatcenia studentdw,

11) przedstawianie Senatowi opinii w waznych sprawach dotyczqcych Kolegium

i Uczelni,
12) okreslanie warunkéw uczestnictwa nauczycieli akademickich w pracach
badawczych,

13) ustalanie efektdw uczenia sige na danym kierunku, poziomie i profilu ksztatcenia.

Podrozdziat IV
Instytuty

§ 64.
Instytut jest jednostkg organizacyjng utworzong w ramach Kolegium w celu
zapewnienia merytorycznego wsparcia procesu dydaktycznego i koordynacji badar
naukowych nauczycieli akademickich w co najmniej jednej dyscyplinie naukowej.
Zadaniem Instytutu jest w szczegdlnosci organizowanie pracy dydaktycznej
pracownikéw do niego przypisanych.
Stanowiska w Instytucie tworzy i likwiduje Rektor kierujqc sie:
1) zadaniami uzasadniajgcymi ich tworzenie lub likwidacje,
2) mozliwosciami kadrowymi i ptacowymi Uczelni,
3) obowiqzujgcymi przepisami powszechnymi oraz wewnetrznymi Uczelni.

§ 65.
Instytutem kieruje Dyrektor posiadajgcy stopient doktora lub wyzszy, zatrudniony

w petnym wymiarze czasu pracy.
Dyrektora Instytutu powotuje Rektor na wniosek Dziekana.

Dyrektor Instytutu realizuje polityke kadrowq Uczelni, nadzorujgc proces naboru
pracownikdw (kierowanie pracami komisji konkursowej).
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Podrozdziat V.
Rady Programowe.

§ 66.

Rada Programowa jest organem doradczym Dyrektora Instytutu.

Do kompetencji Rady Programowej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie, aktualizacja oraz ocena zgodnosci programéw studidéw z przyjetymi
efektami uczenia sie,

2) ustalanie form i warunkéw realizacji projektéw oraz zakresu egzaminu
dyplomowego, tqczenia tematyki powstajgcych na  Uczelni  projektéw
dyplomowych z problematykq otoczenia spoteczno-gospodarczego oraz
z dziatalnosciq naukowq nauczycieli akademickich,

3) ocena merytoryczna poziomu realizowanych przez Instytut przedmiotéw
podstawowych, kierunkowych i specjalnosciowych,

4) dbanie o podnoszenie atrakcyjnosci i rozwdj oferty dydaktycznej Instytutu,
w tym: zgtaszanie propozycji utworzenia nowych kierunkéw studidw, studiéw
podyplomowych, specjalnosci, kurséw, szkolen itp.

Podrozdziat VI.
Inne jednostki wewngqtrzkolegialne.

§ 67.
W celach dydaktycznych mozna tworzy¢ jednostki wewngtrzkolegialne jak: studium,
centrum, pracownie lub laboratoria.
Jednostki wewngtrzkolegialne tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek
Dziekana.
Jednostkg wewnaqtrzkolegialng inng niz Instytut kieruje kierownik.
Kierownik jednostki wewngqtrzkolegialnej innej niz Instytut podlega Dyrektorowi
Instytutu w ramach ktérego jednostka ta dziata.
Kierownika jednostki wewngtrzkolegialnej powotuje i odwotuje Rektor na wniosek
Dziekana Kolegium. Dziekan Kolegium kieruje wniosek do Rektora po zaciggnieciu
opinii wiasciwego Dyrektora Instytutu.

§ 68.
Centrum moze zosta¢ utworzone w ramach kolegium do realizacji zadan
dydaktycznych w szczegdlnosci w zakresie nauk medycznych i nauk o zdrowiu.
Wieloprofilowe Centrum Symulacji Medycznych (WCSM) realizuje zadania zwigzane z:
1) ustalaniem obsady i koordynowaniem zaje¢ dydaktycznych w zakresie nauk
medycznych oraz nauk o zdrowiu w Uczelni,
2) realizacjq przedsigwziec wynikajgcych z zawartych porozumien,
3) zorganizowaniem i realizacjq koricowych egzamindw praktycznych — OSCE,
4) wynikajqce z przepiséw powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni, powierzone
przez Rektora, Prorektorow, Dziekana i Dyrektora Instytutu.

§ 69.
Studium moze zosta¢ utworzone w ramach kolegium do redlizacji zadar
dydaktycznych w szczegdlnodci w zakresie:
1) nauki jezykdéw obcych;
2) wychowania fizycznego i sportu;
3) technologii informacyjnych;
4) szkolenia lotniczego,
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5) przygotowania pedagogicznego;

6) ksztatcenia specjalistycznego;

7) studiéw podyplomowych.

Studium Jezykow Obcych (ISSO) realizuje zadania zwigzane z:

1) ustalaniem obsady i koordynowaniem zaje¢ dydaktycznych w zakresie nauki
jezykow obcych na wszystkich kierunkach i formach ksztatcenia realizowanych
w Uczelni,

2) realizacjqg przedsigwzig¢ wynikajgcych z  zawartych porozumiern i uméw
miedzynarodowych,

3) potwierdzaniem znajomosci jezyka polskiego dla cudzoziemcéw ubiegajgcych
sig 0 przyjecie na studia i wydawanie stosownych w tym wzgledzie dokumentéw,

4) zwyktymi ttumaczeniami zwigzanymi z biezgcym funkcjonowaniem Uczelni,

5) wynikajgce z przepisow powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni, powierzone
przez Rektora, Prorektoréw, Dziekana i Dyrektora Instytutu.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (IZWF) realizuje zadania zwigzane z:

1) ustalaniem obsady i koordynowaniem zaje¢ dydaktycznych w  zakresie
wychowania fizycznego na wszystkich kierunkach i formach ksztatcenia
realizowanych w Uczelni,

2) realizacjq przedsiewzie¢ sportowych i rekreacyjnych,

3) nadzorem nad dostepnosciq i funkcjonowaniem infrastruktury sportowo-
rekreacyjnej Uczelni,

4) wynikajqgce z przepisow powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni, powierzone
przez Rektora, Prorektoréw, Dziekana i Dyrektora Instytutu.

Studium Szkolenia Lotniczego (IPSL) realizuje zadania zwigzane z:

1) ustalaniem obsady i koordynowaniem zaje¢ dydaktycznych i prac
administracyjnych w zakresie szkolenia lotniczego w Instytucie Nauk Prawnych
i 0 Bezpieczenstwie,

2) realizacjq przedsiewziec promujgcych i upowszechniajqcych oferte dydaktyczng
Uczelni zwiqzanq ze ksztatceniem w zakresie szkolenia lotniczego,

3) wynikajqce z przepiséw powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni, powierzone
przez Rektora, Prorektoréw, Dziekana i Dyrektora Instytutu.

§ 70.
Pracownia lub laboratorium moze zostac utworzone w ramach kolegium do realizacji
zadan dydaktycznych i/lub naukowych.
Pracownia/laboratorium realizuje zadania zwigzane z:
1) tworzeniem nowoczesnej, specjalistycznej infrastruktury stuzqcej upraktycznieniu
procesu ksztatcenia w Uczelni,
2) rozwojem pracowni lub laboratorium,
3) tworzeniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki.

ROZDZIAE XI.
Dyrektorzy Instytutéw; Kierownicy jednostek wewngtrzkolegialnych

§71
Dyrektorzy Instytutéw oraz Kierownicy jednostek wewnqtrzkolegialnych kierujg pracg
tych jednostek i ponoszq petng odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych im

zadan.
Do podstawowych kompetencji Dyrektora Instytutu nalezy w szczegdlnoéci:
1) podejmowanie inicjatyw w zakresie nowych kierunkéw studidw i form ksztatcenia
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2)

3)

4)
5)

oraz nadzér nad przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z otrzymaniem
odpowiednich uprawnien,

ustalanie obciqzen dydaktycznych pracownikéw Instytutu z uwzglednieniem ich
kompetencji i potrzeb Uczelni wynikajqcych z planéw studiéw na kierunkach przez
Uczelnie prowadzonych,

przydzielanie pracownikom zadari organizacyjnych wynikajgcych z potrzeb
Uczelni, w szczegdlnosci zleconych przez Dziekana Kolegium,

koordynowanie badari naukowych podejmowanych przez pracownikéw Instytutu,
przedktadanie Dziekanowi Kolegium raportéw samooceny ksztatcenia
na kierunkach studiéw przypisanych Instytutowi.

Do zadan Dyrektoréw Instytutéw, Kierownikéw jednostek wewngtrzkolegialnych
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j:

a) kierowanie  dziatalnoscig  dydaktyczng i organizacyjng pracownikéw
na poszczegdlnych stanowiskach,

b) opracowywanie, weryfikacja, aktualizacja planéw i programéw studiéw
oraz efektéw uczenia sie na poszczegdinych kierunkach studiéw,

c) wspotpraca z Dziekanem Kolegium w zakresie przebiegu toku studiéw, planéw
studiow, punktéw ECTS, praktyk zawodowych,

d) merytoryczny nadzdr nad procesem dydaktycznym na kierunkach wchodzgcych
w sktad Instytutu,

e) planowanie, organizowanie i nadzorowanie przebiegu procesu dydaktycznego
zwiqzanego z przygotowaniem pracy dyplomowej oraz przebiegu egzaminu
dyplomowego,

f) organizowanie i realizacja wspétpracy migdzynarodowej w ramach Instytutu,
w szczegdlnosci poprzez program Erasmus +,

g) uczestniczenie w procesie potwierdzania efektéw uczenia sie,

h) sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nad infrastrukturg
badawczq,

) zapewnienie realizacji warunkéw, jakie musi spetnia¢ Uczelnia, aby prowadzié
dany kierunek studidw m.in. poprzez dobdr wtasciwej kadry oraz nadzorowanie
realizacji zatozonych efektéw uczenia sie;

J) ustalanie  obsady zaje¢ dydaktycznych z przedmiotéw w  obrebie
reprezentowanych przez Instytut dyscyplin naukowych;

k) inicjowanie i koordynowanie dziatari w zakresie wprowadzania zmian
do programodw studiéw;

) organizowanie, projektéw dyplomowych i egzaminéw dyplomowych,

m) podejmowanie inicjatyw w sprawie: utworzenia, zmiany lub likwidacji kierunku
studidw oraz innych form ksztatcenia;

n) podejmowanie dziatan w sprawach rozwoju zawodowego pracownikdéw;

o) nadzorowanie wykonywania obowiqzkéw przez pracownikdw wynikajgcych
ze stosunku pracy lub umowy cywilno-prawne;j,

p) dbanie o rzetelne wykonywanie obowiqgzkdw przez pracownikéw;

q) inicjowanie i organizowanie dziata o charakterze naukowym, rozwojowym
i spotecznym.

w zakresie dziatalnosci naukowej, nalezy w szczegdlnosci:

a) inicjowanie dziatalnosci naukowej realizowanej przez zespoty badawczo-
dydaktyczne w Instytucie;

b) nadzér i monitorowanie osiggnie¢ naukowych nauczycieli akademickich
w okreslonej dyscyplinie;
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3) w zakresie organizacji pracy:

a) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkdéw podlegtych pracownikdw,
przydzielanie prac doraznych,

b) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

¢) wtasciwa obsada stanowisk w kierowanej komérce,

d) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikéw oraz kontrola
realizowanych przez nich zadan,

e) czuwanie nad  przestrzeganiem  powszechnie obowiqzujgcych  oraz
wewnetrznych przepiséw zwigzanych z dziatalnosciq jednostki,

f) sporzqdzanie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczodci, nadzér
nad zwigzanymi z tym czynnosciami,

g) biezqcej aktualizowania zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikdw,

h) wnioskowanie o aktualizacje przepiséw wewnetrznych,

i) reprezentowanie podlegtej jednostki przed przetozonymi oraz Organami Uczelni,

j) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j,
ochrony danych, bhp, p.poz, innych zasad wynikajgcych z  przepiséw
powszechnych oraz wewnetrznych Uczelni przez podleglych pracownikéw,
egzekwowanie przestrzegania tych zasad,

k) dbatos¢ o mienie Uczelni i podejmowanie w tym zakresie decyzji stuzqcych
zabezpieczenia mienia w podlegtych jednostkach,

I) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach kontroli zarzqdczej,

m) opracowywanie projektéw pism dotyczqcych zakresu dziatalnoéci kierowane;j
jednostki, ich parafowanie i przekazywanie do podpisu Rektorowi lub osobie
przez niego umocowane;j,

n) wykonywanie innych zadain wynikajgcych z przepiséw bqdz polecen
bezposrednich przetozonych.

4. Oprocz zadan wymienionych w postanowieniach tego par., Dyrektor Instytutu

5.

realizuje inne zadania wynikajqce z decyzji Organdw Uczelni lub Dziekana Kolegium.
Dyrektor Instytutu odpowiada za dziatalnosé Instytutu przed Dziekanem.

§72.

Dyrektorzy Instytutéw oraz Kierownicy jednostek wewngtrzkolegialnych zobowiqzani
sq do wspétpracy z innymi jednostkami w zakresie spraw wymagajqcych wspdlnych
rozwigzan.

1

§ 73.

Dyrektorzy Instytutéw oraz Kierownicy jednostek wewngtrzkolegialnych majg prawo
do wnioskowania w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyzszania
wynagrodzen, zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych
im pracownikow.

Ponoszq odpowiedzialnos¢ za merytoryczne, terminowe i prawidtowe zatatwianie
spraw z zakresu realizowanych zadan.

§ 74.

Dyrektorzy Instytutéw oraz Kierownicy jednostek wewnagtrzkolegialnych zobowigzani
sq do sprawowania nadzoru i kontroli nad udostepnianiem informagiji stanowiqgcych
tajemnice stuzbowq wytqcznie osobom dajgcym rekojmie zachowania tajemnicy
(posiadajgcym poswiadczenie bezpieczeristwa) i tylko w zakresie niezbednym
do wykonywania przez nich pracy na zajmowanym stanowisku.
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2.

Informacje, ktérym osoba upowazniona do podpisania dokumentu przyznata
okreslong klauzule tajnosci, sq chronione zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

§75.
Jednostki organizacyjne Uczelni realizujg inne zadania niewymienione w niniejszym
Regulaminie w tym w szczegdlnosci zadania zlecone przez bezposdredniego
przetozonego albo kierownika pionu, zgodnie z zakresem kompetencji i umiejetnogci
zawodowych pracownikéw.
Jednostki organizacyjne majq obowiqzek do inicjowania oraz wspotudziatu  przy
opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktéw Uczelni, instrukgji, regulaminéw
dotyczqcych zadan realizowanych przez dang jednostke.
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi i administracyjnymi majq obowigzek statego
monitorowania aktualnodci tresci umieszczonych na stronie internetowe] Uczelni
dotyczqcych jednostek ktérymi kierujg i przekazywania do Biura Promogiji
zaktualizowanych informacji wynikajqcych z biezgcej dziatalnoéci.

ROZDZIAL Xl
Postanowienia kofncowe

§ 76.

Integralng czescig Regulaminu sq:
- schemat organizacyjny (zatgeznik nr 1),
- oznaczenie literowe jednostek organizacyjnych (zatqcznik nr 2).

§77.

Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza Rektor.

§78.

Traci moc Regulamin z dnia 16.09.2024 r. - Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora ANSB
nr 36/2024 z dnia 16.09.2024 r.

profesor ANSB

( ;,JPML%“% Pgi/jﬁj MG .
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AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
STEFANA BATOREGO
ul. Batorego 64C
96-100 Skierniewice

r

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego z dn. 22.09.2025 .
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profesor ANSB




wADEMIA NAUK
STEFANA B

ul. Batorego 64C
96-100 Skierniewice

LONOOO A WN P

21
22,
23
24.
25,
26.

27
28

29,
30.
31
32
33.
34,
35.
36.
37
38.
39,
40.
41.
42.

43
44

STOSOWANYCH
ATOREGO

Oznaczenia literowe jednostek organizacyjnych

Senat
Rada Uczelni
Rektor

Biuro Rektora (w tym sekcja spraw osobowych)

Archiwum

Kanclerz

Biuro Obstugi Studenta

Biuro Promocji

Centrum Teleinformatyczne
. Sekcja Zamdwieni Publicznych
.Dom Studenta
. Zastepca Kanclerza
. Dziat Administracyjno — Gospodarczy
. Kwestor
. Dziat Finansowo - Ksiegowy
.Inspektor Ochrony Danych
.Radca Prawny
. Samodzielne stanowisko ds. BHP

. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzqdczej
. Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Zarzqgdzania Kryzysowego

| Ochrony Ludnosci
Petnomocnik ds. jakosci ksztatcenia

Kancelaria Informacji Niejawnych
Petnomocnik ds. cyberbezpieczenstwa
Prorektor ds. ogdlnych i rozwoju

Dyrektor ds. rozwoju

. Biuro Wspétpracy z Zagranicg

. Biuro Karier

Biuro Projektu

Petnomocnik Rektora ds. dostepnosci

Biuro ds. 0sob z niepetnosprawnosciami
Koordynator ds. dostepnosci

Rzecznik prasowy

Biblioteka

Wydawnictwo

Prorektor ds. ksztatcenia

Kolegium Spoteczno-Ekonomiczne

Rada Kolegium Spoteczno-Ekonomicznego
Instytut Nauk Spotecznych

Studium Jezykéw Obcych

Instytut Nauk Ekonomicznych i o Zarzqdzaniu
Instytut Nauk Prawnych i o Bezpieczenstwie
. Studium Szkolenia Lotniczego

. Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Techniczne

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego z dn. 22.09.2025 r.

RU

RBR
RA

KBOS
KBP
KCT
KSZP
KDS
KZ
KZDAG
KW
KWEFK
RIOD
RRP
RBHP
RKZ

ROZK
RJK
ROIN
OKIN
RC
POR
PODR
POWZ
POBK
POBP
RD
BON
POKD
RRZP
POB
POW
PK
PKDS
DSRK
DSIS
ISSO
DSIE
DSIP
IPSL
PKDM



45. Rada Kolegium Medyczno-Przyrodniczo-Technicznego DMRK

46. Instytut Nauk o Zdrowiu

47. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

48. Wieloprofilowe Centrum Symulacji Medycznej
49. Instytut Nauk Informatyczno-Technicznych
50. Instytut Nauk Przyrodniczych

DMIZ
IZWF
WCSM
DMIT
DMIP
RE ;g/? OR
Akademii Nalk Stosow nych
tefs ego

dr Elzbieta’sto ska-Zagdan
profesor ANSB



