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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu, utworzona na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 16 czerwca 1998 r. (Dz. U. Nr 76, poz. 449)
dziata zgodnie z:

1.

2.

Ustawg z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164,
p0z.1365 z p6zn. zm.).

Statutem Panstwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu zwanej dalej
Uczelnig, zatwierdzonym Decyzjg Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
12 marca 2007 r.

§2

Niniejszy Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture
administracyjng Uczelni, obowigzki i kompetencje cztonkéw kierownictwa oraz
ramowe zakresy dziatania jednostek administracyjnych.

§3

llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:

1.

2.

3.

Rektorze - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowe] Wyzsze] Szkoty
Zawodowej w Nowym Saczu.

Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg
w Nowym Saczu.

Cztonku kierownictwa - nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektorow,
Kanclerza.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow: instytutéw, biblioteki
uczelnianej, biura rektora.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby Kkierujgce biurem, dziatlem,
sekretariatem, akademikiem.

Jednostce organizacyjnej administracji - nalezy przez to rozumie¢ biuro, dziat,
zespot, sekretariat ogolny, archiwum, samodzielne stanowisko pracy.

Instytucie - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng prowadzacg proces
ksztatcenia.

Sekretariacie - nalezy przez to rozumiec sekretariat instytutu.

§4

Cztonkowie kierownictwa, o ktérych mowa w § 3, ust. 3 stanowig Kolegium
Rektora.

W naradach Kolegium uczestniczg takze Kwestor, dyrektorzy oraz inne osoby
zaproszone.

Z narady Kolegium sporzadza sie notatke stuzbowa oraz wnioski do realizacji.



§5

. Podczas nieobecnosci Rektora, obowigzki petni Prorektor ds. Nauki, Wspoipracy i
Rozwoju, bedacy Jego pierwszym zastepca.

. Rektor moze upowazni¢ cztonkdéw kierownictwa oraz innych pracownikow do
podejmowania okreslonych czynnosci prawnych oraz decyzji administracyjnych
W jego imieniu.

. Kompetencje dla czionkéw kierownictwa Uczelni okresla niniejszy regulamin.
Kompetencje dorazne na czas scisle okreslony ustanawiane sg na podstawie
odrebnej decyzji Rektora.

. Rektor moze ustanawia¢ swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw wraz
z ustaleniem ich obowigzkéw i kompetenciji.



Rozdziat Il
Podstawy prawne i formy zarz gdzania Uczelni g
§6
Projekty wewnetrznych aktébw normatywnych: uchwat, zarzadzehn, umow,
porozumien, decyzji, regulamindw, instrukcji itp., do przygotowania ktérych jest

zobligowany Rektor, opracowuje jednostka organizacyjna rzeczowo wiasciwa, we
wspOtpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami przy udziale Radcy Prawnego.

§7

Prowadzenie uzgodnieh w zakresie dokumentéw niebedacych aktami normatywnymi
nalezy do obowigzkoéw jednostki wkasciwej rzeczowo.

§8
1. Uczelnia dziata w oparciu o obowigzujgce akty prawne zewnetrzne, jak i
wewnetrzne.
2. W Uczelni wprowadza sie nastepujaca klasyfikacje wewnetrznych aktow
prawnych:
1) uchwaty,

2) zarzadzenia,

3) regulaminy,

4) decyzje,

5) pisma okdlne,

6) komunikaty,

7) polecenia stuzbowe,
8) zalecenia stuzbowe.

§9

1. Uchwata - wewnetrzny akt normatywny wyrazajgcy decyzje lub wole organu

kolegialnego Uczelni:
1) uchwaly stanowigce podejmuje Senat,
2) uchwaly opiniodawcze podejmujg: Konwent, Senat, komisje senackie.

2. Zarzadzenie - wewnetrzny akt normatywny regulujgcy sprawy wymagajgce
trwatego unormowania w catlej Uczelni lub w jednostkach bezposrednio
podlegtych cztonkowi kierownictwa wydajgcego zarzadzenie. Zarzadzenia
wydaja:

1) Rektor - jako organ jednoosobowy Uczelni dla catej Uczelni,
2) Kanclerz w zakresie kierowania administracjg i gospodarkg Uczelni.

3. Uchwaly i zarzgdzenia wymagajg podania podstawy prawne;.



. Regulamin - zbiér zasad, postanowien normujacych postepowanie

w okreslonym obszarze funkcjonowania Uczelni.

. Decyzja - rozstrzyga problemy o charakterze jednostkowym lub waskiego kregu

0s6b. Kazda decyzja musi zawiera¢ odpowiednig podstawe prawng oraz klauzule

odwotawcza.

. Pismo okélne moze dotyczyé¢:

1) informacji o ukazaniu sie lub nowelizacji ogdélnopanstwowych, resortowych
aktow prawnych, ktore dla ich wdrozenia w zycie nie wymagajg odrebnego
zarzadzenia, o ktdrym mowa w ust.2,

2) interpretacji obowigzujacych aktow normatywnych zewnetrznych, jak i
wewnetrznych,

3) problematyki prawnej nieuregulowanej innymi zarzgdzeniami wewnetrznymi.

. Komunikat - informacja o biezacych wydarzeniach w Uczelni podawana do

wiadomosci spotecznosci uczelnianej.

. Polecenie stuzbowe - ustne lub pisemne zlecenie bezposrednio podlegtym

pracownikom  konkretnych obowigzkéw Iub czynnosci do wykonania

z zastrzezeniem, iz Rektor moze wydacC polecenie stuzbowe kazdemu

pracownikowi. Nieusprawiedliwiona odmowa wykonania polecenia jest

naruszeniem dyscypliny pracy. Polecenie stuzbowe powinno okreslaé termin
realizacji oraz osobe odpowiedzialng za jego wykonanie.

. Zalecenie stuzbowe - ustne lub pisemne udzielenie rad, wskazoéwek, wytycznych

w celu prawidtowej realizacji zadan.



Rozdziat IlI
Podziat jednostek organizacyjnych Uczelni

§ 10

Jednostki organizacyjne Uczelni dzielg sie na:

1.

Jednostki realizujgce zadania dydaktyczne:

1) instytut,

2) zakiad,

3) studium.

Jednostki ogélnouczelniane:

1) Biblioteka,

2) Studium Wychowania Fizycznego.
Jednostki administracji podlegte:

1) Rektorowi,

2) Prorektorowi ds. Nauki, Rozwoju i Wspbtpracy,
3) Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia,
4) Kanclerzowi.

§11

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Rektorowi tworzy, przeksztatca lub
znosi Rektor z wiasnej inicjatywy, w trybie wynikajgcym ze Statutu,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte prorektorom tworzy, przeksztaica
lub znosi na ich wniosek Rektor.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Kanclerzowi tworzy, przeksztaica
lub znosi Rektor na jego wniosek.

§12

Do podstawowych zakreséw dziatania jednostek organizacyjnych nalezy realizacja
nastepujacych zadan:

1.

2.

3.

Inicjowanie i opracowywanie, z uwzglednieniem strategii rozwoju Uczelni,
priorytetowych kierunkéw dziatania na kazdy rok akademicki.

Przygotowywanie na potrzeby organdw Uczelni analiz, opinii, informacji,
wnioskow oraz innych niezbednych materiatow.

Opiniowanie projektow aktow prawnych zewnetrznych, jak i wewnetrznych.
Przygotowywanie projektow uchwat Senatu i zarzadzen Rektora oraz
regulaminéw w zakresie realizowanych zadan.

Zatatwianie skarg i wnioskow w ramach przydzielonych obowigzkow.



N

©

Terminowe i rzetelne realizowanie zadan.

Dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujgcym jednolitym, rzeczowym
wykazem akt.

Przestrzeganie zasad obiegu dokumentow okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
Systematyczne przekazywanie dokumentow archiwalnych do archiwum Uczelni.

§13

Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne obowigzane sg do $ciste]
wspotpracy w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatdw i danych,
z uwzglednieniem zasady kompletnego i catosciowego zatatwiania sprawy
w jednej jednostce.

W sytuacji, gdy do wykonywania zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku
jednostek, Kanclerz wyznacza jednostke wiodaca, ktora dokumentuje i
ostatecznie zatatwia sprawe na podstawie czastkowych materiatow przekazanych
przez wyznaczone jednostki wspotdziatajgce.

Spory kompetencyjne rozstrzyga Rektor.



Rozdziat IV
Rektor oraz administracja podlegta Rektorowi
§ 14

Rektor

=

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentow.

2. Zakres obowigzkéw i kompetencji Rektora okre$la ustawa z dnia 27 lipca 2005
roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym, inne ustawy i rozporzadzenia oraz Statut
Uczelni.

3. Rektor w szczegdélnosci:

1) sprawuje funkcje decyzyjne organu jednoosobowego Uczelni,
2) przewodniczy obradom Senatu i Konwentu,
3) nadzoruje realizacje ,Strategii rozwoju Uczelni”,
4) prowadzi polityke kadrowg oraz biezacy nadzor nad jej realizacja,
5) nadzoruje catoksztait gospodarki finansowej Uczelni,
6) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi,
7) nadzoruje przestrzeganie prawa,
8) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz.
4. Rektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Prorektora ds. Nauki, Rozwoju i Wspotpracy,
2) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia,
3) Kanclerza,
4) Dyrektorow instytutow,
5) Kwestora,
6) Dyrektora Biura Rektora,
7) Kierownika Dziatu Spraw Osobowych.

5. Rektorowi podlegajg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Biuro Rektora,

2) Dziat Spraw Osobowych,

3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Radca Prawny,

b) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa | Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej,

c) Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej,

d) Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych,



e) Pelnomocnik ds. Studiow Podyplomowych.

6. Dla realizacji swoich zadan, Rektor jest uprawniony do wydawania wewnetrznych
aktéw normatywnych, o ktérych mowa w 8 8 ust. 2, pkt 2-8.

7. Rektor moze przekazywac niektOre swoje uprawnienia na podstawie pisemnych
petnomocnictw Prorektorom, Kanclerzowi lub innym pracownikom Uczelni.

8. Rektor posiada kompetencje do zawieszania uchwat Senatu, zmiany decyzji
innych cztonkdéw kierownictwa Uczelni, jesli sg one sprzeczne z obowigzujgcym
prawem.

9. Rektor podpisuje pisma ustawowo lub kazdorazowo =zastrzezone do jego
kompetenciji.

10.W razie nieobecnosci Rektora pisma i dokumenty, o ktérych mowa w ust. 9,
podpisuje Prorektor (pierwszy zastepca Rektora) lub inna upowazniona osoba.
11.Cztonkowie kierownictwa Uczelni podpisujg pisma i dokumenty zgodnie

z kompetencjami.

12.Pisma, dokumenty niezastrzezone do podpisu cztonkdéw kierownictwa, podpisujg
dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

13.Wszystkie pisma przedktadane do podpisu Rektora muszg mie¢ na kopii parafe
dyrektora lub kierownika jednostki organizacyjnej.

14.Pisma i dokumenty o rozstrzygnieciach prawnych albo finansowych wymagajg
parafy odpowiednio: Radcy Prawnego, Kanclerza lub Kwestora.

815
Biuro Rektora

1. Biurem Rektora kieruje Dyrektor Biura. Do zadan Dyrektora Biura

w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie i koordynacja pracy organéw Uczelni: Senatu, Rektora, Konwentu,

2) organizowanie przeptywu informacji od Rektora do podlegtych jednostek
organizacyjnych Uczelni,

3) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzonymi kontrolami zewnetrznymi,
nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne,

4) przygotowywanie we wspoOtpracy z kierownikami innych jednostek
organizacyjnych sprawozdan i informacji, niezastrzezonych dla tych jednostek,

5) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow dokumentéw
o charakterze ogolnouczelnianym, niezastrzezonych dla innych jednostek.

2. Dyrektor Biura jest uprawniony do:

1) egzekwowania od wszystkich kierownikbw jednostek organizacyjnych
informacji, materiatdbw, dokumentéw, danych statystycznych niezbednych do
realizacji zadan Rektora oraz Biura Rektora,

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

3. Dyrektor Biura sprawuje nadzoér nad pracg Biura Rektora, ktére realizuje
nastepujgce zadania:

1) obstuga posiedzen organéw kolegialnych Uczelni - Senatu i Konwentu:

a) gromadzenie i opracowywanie materialdw dla przygotowywania projektow
porzadku obrad,

b) organizowanie posiedzen,

c) protokotowanie obrad, prowadzenie zbioru protokotéw i zbioru uchwat,



d)
e)

f)

koordynowanie dziatah w zakresie przygotowywania przez jednostki
organizacyjne projektow uchwat,

przygotowywanie korespondencji zwigzane] z terminarzem obrad oraz
z kierowaniem uchwat organow kolegialnych do realizacji,

obstuga organizacyjna i administracyjna Senackiej Komisji Regulaminowo-
Statutowej, Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczyciel;

2) obstuga organizacyjno - administracyjna urzedu Rektora:

a) prowadzenie korespondencji Rektora,

b) prowadzenie terminarza zaje¢ Rektora, ewidencji adresow i telefonéw
instytucji, z ktérymi Rektor utrzymuje kontakty,

c) przekazywanie decyzji i polecen Rektora do wiasciwych jednostek
organizacyjnych oraz utrzymywanie kontaktu i prowadzenie konsultacji
w sprawie ich realizaciji,

d) przygotowywanie listdw gratulacyjnych, podziekowan, zaproszen,

e) sporzagdzanie notatek z posiedzen Kolegium Rektora, dystrybucja
wnioskow i zalecen do poszczegoélnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie informacji o ich realizacji;

3) ewidencjonowanie:

a) skarg i wnioskow kierowanych do witadz uczelni, urzedéw centralnych;
kontrola terminowosci ich zatatwiania. Przygotowywanie sprawozdan
ogolnouczelnianych w tym zakresie,

b) wydanych upowaznien i petnomocnictw,

C) organizacji uczelnianych,

d) protokotow kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Uczelni;

4) obstuga organizacyjno-administracyjna Dyrektora Biura Rektora w zakresie
realizowanych przez niego zadan,
5) dokumentowanie dziatan w zakresie sprawowanego przez Peinomocnika ds.

Studiow Podyplomowych nadzoru nad studiami podyplomowymi w Uczelni,

6) koordynacja inauguracji roku akademickiego,
7) organizacja spotkan, konferencji (w tym prasowych i medialnych) Rektora,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
§16
Dziat Spraw Osobowych

Dziat Spraw Osobowych realizuje zadania zwigzane z zatrudnianiem pracownikow
zgodnie z obowigzujgcym prawem: ustawg o szkolnictwie wyzszym, kodeksem pracy
I innymi aktami prawnymi z zakresu prawa pracy.

Dzialem Spraw Osobowych kieruje Kierownik Dziatu. Kompetencje Kierownika Dziatu

okresla Rektor.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie, prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji zwigzanej
Z nawigzywaniem, kontynuacjg i rozwigzywaniem stosunku pracy ze wszystkimi
pracownikami zatrudnionymi w Uczelni oraz opiekunami praktyk zawodowych.

2. Przygotowywanie dokumentow dotyczacych realizacji uprawnieh pracowniczych,
a w szczegolnosci :

1) okresowej oceny pracy nauczycieli akademickich i pracownikow administracji,
2) awansowania i przeszeregowywania pracownikow,
3) nadawania odznaczen panstwowych, resortowych, uczelnianych,



4) nagradzania pracownikéw oraz ich karania.

3. Przygotowywanie i kompletowanie pracowniczej dokumentacji rentowo -

emerytalne;.

Sporzadzanie planu urlopow oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikow dydaktycznych.

Sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych stanu zatrudnienia dla potrzeb

kierownictwa Uczelni lub organéw kolegialnych.

7. Opracowywanie sprawozdawczoséci dla potrzeb instytucji zewnetrznych
(np.: GUS, ZUS, MNiSW).

8. Wspodlpraca z Kwestorem w sprawach dotyczacych planowania i finansowania
zatrudnienia.

9. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP i OPPOZ w zakresie realizacji obowigzkow
pracodawcy dotyczacych badah okresowych pracownikbw oraz chorob
zawodowych.

10.Sporzadzanie planéw szkolen zawodowych pracownikédw administracji oraz ich
organizowanie z uwzglednieniem szkolen bhp.

11.Opracowywanie projektow dokumentow (uchwat, zarzadzen, regulaminéw)
dotyczacych zakresu zadan Dziatu.

12.Wspoélpraca ze Stanowiskiem Pracy ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w zakresie realizacji wykorzystania funduszu swiadczen socjalnych
zgodnie z regulaminem oraz obowigzujacymi przepisami.

13.Prowadzenie baz danych dotyczacych ofert pracy.

14.Wspotpraca z urzedem pracy, zwigzkami zawodowymi, dyrektorami oraz
kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan.

15.Prowadzenie korespondencji we wszystkich sprawach kadrowych.

16.Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych, materiatéw, analiz,
sprawozdan dla potrzeb wiadz Uczelni.

17.Prowadzenie rejestrow uméw cywilno-prawnych.

18.Prowadzenie dokumentacji dotyczace] oswiadczen nauczycieli akademickich
zwigzanej z prawami autorskimi.

19.Obstuga administracyjno-techniczna:

1) Komisji ds. Nagréd i Odznaczen,
2) Senackiej Komisji ds. Pracowniczych.

o gk

8§17
Radca Prawny

Radca Prawny zapewnia obstuge prawng Uczelni i jej organdéw oraz wykonuje
zadania zwigzane z organizacjg funkcjonowania struktur Uczelni. Jest zatrudniony
w ramach samodzielnego stanowiska pracy i bezposrednio podlega Rektorowi.
Zadania Radcy Prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U .Nr 19, poz. 145 z p6zn. zm.).

Zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym do zakresu zadah Radcy Prawnego
nalezy w szczegoélnosci:

1. Wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych kierownictwu
Uczelni, jednostkom organizacyjnym funkcjonujgcym w Uczelni oraz
organizacjom studenckim.

Obstuga prawna organéw kolegialnych Uczelni.

Zastepstwo procesowe w postepowaniach sgdowych oraz administracyjnych.

w N



4. Uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnie rokowaniach, ktére skutkujg

nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku prawnego z podmiotami

zewnetrznymi.

Udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu naleznosci Uczelni.

Opiniowanie projektéw aktow prawnych redagowanych przez wtasciwie rzeczowo

jednostki organizacyjne.

7. Zawiadamianie organ6éw powotanych do s$cigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu.

8. Opiniowanie zewnetrznych projektéw aktéw prawnych.

9. Biezace informowanie organdéw Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym.

10.Przedstawianie Rektorowi wnioskdbw wraz z opinig prawng, w przypadku
stwierdzenia niezgodnosci z prawem, wewnetrznych aktow prawnych.

11.Udziat w posiedzeniach Senatu oraz wskazanych przez Rektora komisjach
senackich.

12.Radca Prawny w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta
z prawa zachowania tajemnicy zawodowej, przystugujgcej adwokatom i nie jest
zwigzany poleceniami, co do tresci opinii prawnych.

oo

§ 18
Stanowisko ds. BHP i OPPO Z

Zadania z zakresu BHP i OPPOZ regulujg przepisy: ustawa z dnia

24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. Nr 81, poz. 351 z pozn.

zm.), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704), Rozporzadzenie Ministra

Edukacji Narodowej z dnia 11 marca 1998r w sprawie przepisOw bezpieczenstwa i

higieny pracy w szkotach wyzszych (Dz. U. Nr 37, poz. 209), Kodeks pracy.

Pracownik na stanowisku ds. BHP i OPPOZ pei swoje funkcje organizatorskie,

wykonawcze, doradcze oraz kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej. Jest zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy.

Do istotnych zadan pracownika nalezy:

1. Pelnienie nadzoru nad warunkami pracy i ksztatcenia w zakresie przestrzegania
przez pracownikéw i studentow szczegbétowych przepisdw i zasad dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

2. Wspétpraca z kierownictwem Uczelni w zakresie likwidacji stwierdzonych
zagrozen.

3. Przygotowywanie wnioskow, propozycji rozwigzan poprawiajgcych
bezpieczenstwo funkcjonowania Uczelni.

4. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie zwigzanym
z realizowanymi zadaniami.

5. Uczestnictwo w komisjach dokonujgcych okresowych przegladow stanu
bezpieczenstwa w Uczelni i przedkladanie Rektorowi co najmniej raz w roku
okresowych analiz i wnioskow.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkbw za prace
w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia oraz spraw dotyczgcych
odziezy ochronnej i roboczej.



7. Prowadzenie szkolen z nowozatrudnionymi pracownikami.

8. Prowadzenie stosownej dokumentacji swojej dziatalnosci ze szczegdllnym
uwzglednieniem:
1) Komisji Bezpieczehstwa i Higieny Pracy,
2) prowadzonego nadzoru nad bezpieczenstwem w Uczelni (rejestr wydanych

zalecen i polecen, decyzji, zarzadzen oraz informaciji o ich realizacji).

9. Wspdipraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, a szczegdlnie

z Dzialem Spraw Osobowych.

§19
Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnegj

Zadania na Stanowisku ds. Obronnych i Obrony Cywilnej reguluje ustawa z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U.Nr4 z 1992 r., poz. 16 z pézn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.
Na stanowisku w szczegdlnosci realizuje sie zadania:

1. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie i aktualizowanie planow dziatalnosci obronnej Uczelni,

2) wspotpraca z wojskowymi komendami uzupetnien w sprawach reklamaciji
dotyczacych stuzby wojskowej,

3) przygotowywanie sprawozdan i informacji zwigzanych z powszechnym
obowigzkiem obrony RP.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) przygotowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej w Uczelni oraz
nadzér nad ich realizacja,

2) przygotowywanie plandéw dzialania w przypadku wystepowania zagrozen
bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy, wprowadzenia standéw
gotowosci obronnej Panstwa,

3) przygotowywanie i organizowanie szkoleh z zakresu powszechnej
samoobrony wraz z éwiczeniami ewakuacyjnymi.

3. Prowadzenie kancelarii tajnej, stuzacej zapewnieniu ochrony dokumentéw
niejawnych na wszystkich etapach ich obiegu i wykorzystania.
4. Przygotowywanie projektéw uczelnianych aktéw prawnych dotyczacych spraw

z zakresu obronnosci.

§ 20
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dziata zgodnie z ustawg z dnia

22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r.

Nr 196, poz. 1631 z p6zn. zm.).

Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych w szczegodlnosci nalezy:

1. Zapewnienie w Uczelni ochrony informacji niejawnych.

2. Pemnienie nadzoru nad ochrong i zabezpieczeniem systemow oraz sieci
teleinformatycznych w Uczelni.

3. Prowadzenie okresowych kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw
niejawnych.



4. Opracowywanie szczegOtlowych wymagan w zakresie ochrony informaciji
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

5. Informowanie stuzby ochrony panstwa o fakcie dopuszczenia do pracy na
stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”.

6. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktérymi moze taczy¢ sie dostep do informaciji
niejawnych.

7. Przygotowywanie i organizacja szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Opracowywanie projektow aktow prawnych w zwigzku 2z realizowanymi
zadaniami.

9. Nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej, stuzgcej zapewnieniu ochrony
dokumentow niejawnych, na wszystkich etapach ich obiegu i wykorzystywania.
10.Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe zastosowanie $rodkow technicznych

i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednio do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity

Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

§21
Petnomocnik ds. Studiéw Podyplomowych

Petnomocnik ds. Studiéw Podyplomowych sprawuje ogoiny nadzor nad dziatalnoscig

funkcjonujacych w Uczelni studiow podyplomowych i kursow doksztatcajgcych

organizowanych przez Instytuty. Do zadan Petnomocnika w szczegdélnosci nalezy:

1. Koordynacja pracy Instytutow w zakresie tworzenia nowych specjalnosci
ksztatcenia zgodnie z obowigzujgcym prawem.

2. Zatwierdzanie:

1) kompletnych wnioskéw dyrektoréw Instytutbw w zakresie tworzenia,
przeksztalcania, likwidacji studiow podyplomowych i kursow doksztatcajgcych
oraz przedkladanie ich Senatowi,

2) obsady kadrowej,

3) ramowych kosztoryséw studiow podyplomowych,

4) kosztorysow zajec¢ dydaktycznych na kazdy semestr.

3. Podpisywanie, w imieniu Rektora, uméw ze stuchaczami studidw
podyplomowych.

4. Prowadzenie, centralnego rejestru stuchaczy i ksiegi dyplomow.

5. Przeprowadzanie, co najmniej raz w roku, ewaluacji jakosci ksztaicenia i
przedktadanie raportu wiadzom Uczelni.

6. Wydawanie z upowaznienia Rektora polecen, zalecen dyrektorom instytutow

w zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu studiow

podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych.



Rozdziat V
Prorektorzy

§ 22

=

Prorektorzy sg zastepcami Rektora.

2. Pelnig swoje funkcje w zakresie obowigzkéw i kompetencji uzyskanych od
Rektora i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich realizacje przed Rektorem i Senatem.

3. Prorektorzy:

1) wykonujg swoje funkcje przy pomocy bezposrednio im podlegtych jednostek
organizacyjnych,

2) sprawujg nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realizacjg zadan dyrektoréw instytutow
w zakresie wynikajgcym z przydziatu obowigzkéw prorektora. Sg uprawnieni
do wydawania polecen i zalecenh stuzbowych w tym zakresie.

§23

Zadania Prorektora ds. Nauki, Rozwoju i Wspotpracy oraz jednostek
organizacyjnych podlegtych Prorektorowi

Prorektor ds. Nauki, Rozwoju i Wspotpracy



A. Zakres dzialania

Do zakresu dziatania Prorektora ds. Nauki, Rozwoju i Wspébipracy nalezy
koordynowanie: prac naukowo - badawczych w zakresie ustalonym przez Senat,
rozwoju naukowego kadry dydaktycznej, wspoOtpracy z uczelniami w kraju i za
granicg, szkotami i instytucjami srodowiska lokalnego, dziatalnosci wydawniczej i
promocyjnej Uczelni oraz wnioskowanie o tworzenie kierunkéw i specjalnosci
ksztalcenia, a w szczegolnosci:

1. W zakresie nauki:

1) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem planow dziatalno$ci naukowej
w zakresie i na zasadach okreslonych przez Senat,

2) koordynowanie i nadzér nad realizacjg projektéw badawczych Uczelni,

3) inicjowanie dziatan i nadzér nad pozyskiwaniem funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej w Uczelni w obszarze dydaktyki i badan,

4) dokonywanie oceny efektow dziatalnosci instytutbw w zakresie prowadzenia
prac rozwojowych i dydaktycznych,

5) nadzor nad rozwojem ruchu naukowego studentdw.

2. W zakresie rozwoju Uczelni:

1) koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem przez instytuty wnioskow i
dokumentacji programowej, dotyczacej uruchamianych, nowych kierunkdw
I specjalnosci ksztatcenia,

2) okreslanie form i warunkdéw kierowania o0sob (nauczycieli akademickich,
studentow) za granice w celach naukowych, dydaktycznych, szkoleniowych ,
zatwierdzanie planéw wyjazdow zagranicznych,

3) koordynowanie spraw dotyczacych rozwoju zawodowego wiasnej kadry
dydaktycznej ze szczegblnym uwzglednieniem:

a) przygotowania systemu awansu zawodowego nauczycieli akademickich,

b) pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych na stypendia dla
doktorantéw i habilitantéw oraz koordynacja ich wydatkowania,

c) nadzoru nad procedurg dokonywania ocen pracy nauczycieli
akademickich,

d) koordynowania spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska
dydaktyczne w uczelni,

e) koordynowania spraw dotyczacych przyznawania nagrod i odznaczen dla
nauczycieli akademickich i pracownikéw administracyjnych,

4) nadzor i koordynowanie dziatalnosci wydawniczej Uczelni, w tym
przygotowywanie planéw wydawnictw naukowo-dydaktycznych,

5) koordynowanie organizowanych przez Uczelnie konferencji dydaktyczno-
naukowych, zatwierdzanie planéw i nadzor nad rozliczaniem konferencji,

6) nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

3. W zakresie wspoOtpracy:

1) projektowanie, we wspolpracy z instytutami, priorytetowych kierunkow
wspotdziatania z uczelniami zagranicznymi i krajowymi,

2) inicjowanie i koordynacja wspotpracy z instytucjami, organizacjami i zakladami
pracy srodowiska lokalnego,

3) przygotowywanie uméw, porozumien o wspoétpracy z uczelniami krajowymi i
zagranicznymi, ze szkotami i organizacjami srodowiska lokalnego. Nadzér nad
ich realizacjg i ocena efektow,

4) nadzor nad przygotowywaniem wnioskOw 0 uczestnictwo w programach
wymiany studentow i nauczycieli akademickich,
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5) koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem oraz wdrazaniem
edukacyjnych programow wspolnotowych (np.: Sokrates, Erasmus),

6) koordynowanie dziatah promujgcych Uczelnie w kraju i za granica,

7) inicjowanie i organizacja dziatalnosci w zakresie Sgdeckiego Konwersatorium
Naukowego.

Nadzoér nad:

1) realizacjg zadan Dyrektorow instytutow w zakresie dziatalnosci okreslonej
w ust. od 1-3,

2) dziatalnoscig Dyrektora Biblioteki Uczelnianej,

3) funkcjonowaniem Biura Karier,

4) sprawowaniem kontroli wewnetrznej przez Dyrektorow instytutow,

5) przygotowywaniem projektow wewnetrznych aktow prawnych: uchwat,
zarzadzen, regulaminéw, umow, porozumien oraz innych materiatow i
korespondencji bedacych w zakresie dziatania Prorektora.

Kompetencje

Zastepowanie Rektora we wszystkich sprawach, w przypadku Jego nieobecnosci.
Zastepowanie Prorektora ds. Studenckich 1 Ksztalcenia w czasie Jego
nieobecnosci.

Podejmowanie decyzji i podpisywanie pism wynikajgcych z wlasnego przydziatu
czynnosci, niezastrzezonych dla Rektora.

Podpisywanie wnioskéw do MNiSW w sprawie uruchamiania nowych kierunkow
ksztatcenia.

Wydawanie polecen i zalecen Dyrektorom instytutéw oraz Dyrektorowi Biblioteki
w zakresie nadzorowanych spraw.

Podlegte jednostki administracyjne
Dziat Nauki, Wspotpracy i Rozwoju.
Biblioteka Uczelniana.

Biuro Karier.

§24

Dziat Nauki, Wspotpracy i Rozwoju

Dziat podlega Prorektorowi ds. Nauki, Wspétpracy i Rozwoju.
Jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych zadan:

1.

Prowadzi sprawy administracyjne zwigzane 2z rozwojem naukowym

i dydaktycznym nauczycieli akademickich:

1) gromadzi wnioski 0 awansowanie nauczycieli akademickich,
wspotpracuje z komisjami ds. oceny ich pracy,

2) koordynuje prace instytutow w zakresie tworzenia nowych kierunkéw
i specjalnosci, dokonuje formalnej oceny w zakresie kompletnosci
przygotowanych wnioskow i przesyta je do zatwierdzenia MNiSW,

3) koordynuje organizacje konferencji naukowych i szkolen dla nauczycieli
akademickich organizowanych w Uczelni,
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4) przygotowuje, ogtasza i dokumentuje konkursy dotyczace zatrudnienia
nauczycieli akademickich,

5) ewidencjonuje projekty badawcze i rozwojowe realizowane przez Uczelnie,

6) koordynuje pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych na rozwdj badan
naukowych i edukacyjnych,

7) gromadzi wieloletnie i roczne plany rozwoju zawodowego nhauczycieli
oraz dokonuje analizy ich realizaciji.

Prowadzi rejestr i dokumentacje pracy naukowych kot studenckich.

Inicjuje i koordynuje wspétprace miedzynarodowa;:

1) przygotowuje wstepne porozumienia o0 wspotpracy miedzynarodowej na
podstawie ustalonych z instytutami warunkow wspotdziatania,

2) dokonuje analizy uzyskiwanych efektow, a wnioski z nich wyptywajace
przedktada kierownictwu Uczelni,

3) przygotowuje wyjazdy stuzbowe za granice i organizuje pobyt gosci
zagranicznych w Uczelni,

4) koordynuje i organizuje miedzynarodowg wymiane studentéw i nauczycieli
akademickich w ramach programu Sokrates-Erasmus oraz innych
podpisanych umow,

5) upowszechnia informacje o miedzynarodowych programach naukowych,
dydaktycznych stuzacych rozwojowi naukowemu lub zawodowemu,

6) przygotowuje i sklada aplikacje o sfinansowanie zadan z funduszy
zewnetrznych.

Inicjuje, koordynuje i dokumentuje wspoéiprace ze sSrodowiskiem lokalnym i

uczelniami krajowymi.

Organizuje i dokumentuje prace Sadeckiego Konwersatorium Naukowego.

Planuje, prowadzi i dokumentuje sprawy wydawnictw uczelnianych.

Wykonuje zadania promujgce dziatalnos¢ Uczelni i jej osiggniecia w kraju i

Za granica;

1) opracowuje strategie kreowania wizerunku Uczelni,

2) przygotowuje i upowszechnia materiaty informacyjno - promocyjne,

3) utrzymuje kontakty ze Srodkami masowego przekazu i udziela im informacji
o dziatalnosci Uczelni,

4) wspotpracuje przy aktualizacji strony internetowej Uczelni,

5) wydaje we wspoétpracy z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztatcenia
.Informator o zasadach rekrutacji” na kazdy rok akademicki wraz z materiatami
pomocniczymi,

6) wspotpracuje z innymi wydawnictwami w zakresie upowszechniania informacji
0 zasadach rekrutaciji.

Przygotowuje materialy, analizy, sprawozdania, projekty wewnetrznych aktéw

prawnych z zakresu zadan realizowanych przez Prorektora.

Petni obstuge administracyjno — organizacyjng Prorektora.

§25

Biblioteka Uczelniana

Biblioteka stanowi podstawe jednolitego systemu biblioteczno — informacyjnego
Uczelni. Bibliotekg kieruje Dyrektor bezposrednio podlegty Prorektorowi ds. Nauki,
Rozwoju i Wspétpracy.

Do najwazniejszych zadan Biblioteki nalezy:
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Gromadzenie i uzupetnianie zbiorébw w zakresie prowadzonych kierunkéw
ksztalcenia, zgodnie z potrzebami pracownikéw i studentow.

Opracowywanie i udostepnianie zbiorow.

Dokumentowanie, magazynowanie i konserwacja zbioréw.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjne;.

. Przygotowywanie i organizacja wystaw.
. Wspétpraca z dyrektorami instytutbw w zakresie tworzenia warunkow do pracy

czytelni instytutowych.

. Opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci i

funkcjonowania Biblioteki.

8. Szczegobtowe zadania Biblioteki i jej strukture okresla regulamin Biblioteki.
§ 26
Biuro Karier
1. Biuro Karier, w strukturze Uczelni, jest samodzielnym stanowiskiem pracy

2.

3.

podlegajacym Prorektorowi ds. Nauki Rozwoju i Wspotpracy.

Zadaniem Biura Karier jest udzielanie wszechstronnej pomocy absolwentom

i studentom Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia na rynku pracy.

Do spraw realizowanych przez Biuro Karier w szczeg6lnosci nalezy:

1) proponowanie réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla
studentow i absolwentéw,

2) badanie losu absolwentow,

3) nawigzywanie i prowadzenie wspétpracy z lokalnymi pracodawcami, biurami
posrednictwa pracy, urzedami pracy,

4) tworzenie i prowadzenie baz danych studentéw, absolwentow i pracodawcéow
zainteresowanych wspotpraca,

5) opracowywanie i przeprowadzanie sondazy diagnostycznych wsréd studentéw
oraz absolwentow w zakresie ich oczekiwan, dotyczacych przygotowania do
zawodu,

6) organizowanie szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie metod aktywnego
poszukiwania pracy,

7) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Biura Karier dla wiadz Uczelni
oraz Marszatka Wojewoddztwa Matopolskiego.

Zadania Prorektora ds. Studenckich i Ksztatlcenia or  az jednostek
administracyjnych podlegtych Prorektorowi

§ 27

Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia

A. Zakres dziatania

Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia nadzoruje proces i efekty ksztatcenia
w Uczelni, w tym wdrazanie nowych kierunkéw i specjalnosci ksztatcenia, kieruje
systemem pomocy materialnej dla studentéw, wspotpracuje z organami samorzadu
studentOw oraz organizacjami studenckimi.



Do zakresu dziatania Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia nalezy
w szczegolnosci:
1. W ramach organizacji i nadzoru procesu ksztatcenia:

1) nadzér nad wdrazaniem planow i programow studiow,

2) nadzo6r nad gromadzeniem dokumentacji dydaktycznej i sprawozdawczoscig
w tym zakresie,

3) nadz6ér nad dostosowywaniem przez poszczegolne instytuty planow i
programoéw studiéw do standardow ksztatcenia,

4) nadzér nad oceng jakosci i efektywnosci ksztalcenia oraz funkcjonowaniem
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

5) nadzér nad wdrazaniem w instytutach elastycznego systemu studiowania
(ECTS) oraz ramowg strukturg kwalifikacji ,

6) nadzor nad sprawami zwigzanymi z akredytacjg studiéw (przygotowaniem
raportu samooceny oraz wdrazaniem wnioskdw wynikajgcych z akredytacji),

7) koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studidow (ustalanie wymagan
rekrutacyjnych, powotywanie komisiji rekrutacyjnych, organizacja
przeprowadzania rekrutaciji,

8) nadzor nad dokumentowaniem przebiegu studiow stacjonarnych i
niestacjonarnych, w tym podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawie
skreslen studentow,

9) nadz6r nad prawidtowosciag wydawania dyploméw ukonczenia studidw i
suplementu do dyplomow,

10)nadzor nad przestrzeganiem przez studentow praw autorskich przy realizacji
prac dyplomowych,

11)koordynacja spraw w zakresie podejmowania studiéw przez osoby niebedace
obywatelami polskimi,

12)koordynacja i nadzor nad organizacjg krajowych praktyk studenckich
(regulaminy praktyk i ocena sposobu ich wdrazania, porozumienia i umowy
miedzy uczelnig a szkotami i zaktadami pracy, skierowania, dokumentacja
praktyk w instytutach),

13)wspoipraca z dyrektorami instytutow w zakresie prawidtowej organizacji
przebiegu studiéw (np.: tworzenia wzorow dokumentow, systemu sprawnej
komunikacji, podzialu zadan i kompetencji pomiedzy dzialem nauczania i
spraw studenckich a sekretariatami instytutow).

2. W sprawach studenckich:

1) wprowadzanie zmian do regulaminu studiow i nadzér nad prawidtowoscig jego
wdrazania,

2) koordynacja i nadzér nad wydawaniem elektronicznej legitymaciji studenckiej,

3) kontrola nad przestrzeganiem praw i obowigzkéw studentow, ze szczegllnym
uwzglednieniem praw studentéw niepetnosprawnych. Rozpatrywanie skarg i
wnioskow dotyczgcych studentdw,

4) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ studentow w zakresie samorzgadnosci,
ruchu kulturalnego i sportowego,

5) wspotpraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studentow w zakresie planowania
i pozyskiwania srodkow finansowych na dziatalnos¢ studencka,

6) koordynacja dziatalnosci Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla
studentow, zapomdOg i stypendibw oraz nadzér nad ich realizacjg
z uwzglednieniem uprawnien organow samorzadu studenckiego,
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C.

7) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z przepisbw o powszechnym
obowigzku stuzby wojskowej, w tym nadzor nad organizacjg przysposobienia
obronnego dla studentéw,

8) nadzor nad sprawozdawczoscig w zakresie spraw studenckich, w tym nad
drukami scistego zarachowania.

W zakresie innych spraw:

1) sprawowanie nadzoru nad:

a) samorzgdem studentow,

b) organizacjami studenckimi;

c) rzecznikami oraz komisjami: dyscyplinarng i odwotawczg dla studentow,

d) komisjg stypendialna,

e) uczelniang komisjg rekrutacyjna,

f) przygotowaniem przez podleglych pracownikdéw projektéw wewnetrznych
aktow prawnych: uchwal, zarzadzen, regulaminéw, materiatdw,
korespondencji w  zakresie  wszystkich spraw  wynikajgcych
z przydzielonych zadan,

2) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektoréw instytutow w zakresie
spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu dziatania,

3) nadzoér nad funkcjonowaniem strony internetowej Uczelni.

Kompetencje

Zastepowanie Prorektora ds. Nauki, Rozwoju i Wspoipracy w czasie jego
nieobecnosci.

Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw studenckich.
Podpisywanie pism wynikajacych z przydzialu zadan, a niezastrzezonych dla
Rektora.

Wydawanie polecen i zalecen stuzbowych bezposrednio podlegtym pracownikom
oraz dyrektorom instytutéw, w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw.
Podejmowanie decyzji zwigzanych z rekrutacja.

Dysponowanie funduszem pomocy materialnej w czesci dotyczacej stypendidw i
zapomaog dla studentow.

Podlegte jednostki organizacyjne

Dziat Nauczania i Spraw Studenckich.

§28

Dziat Nauczania i Spraw Studenckich

Dziat podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Zadaniem Dzialu jest prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg i
koordynowaniem procesu dydaktycznego, obstugg funduszu pomocy materialnej dla
studentow, ze wspolpracg z organami samorzadu studentéw oraz organizacjami
studenckimi.

1.

Do zakresu Dzialu w sprawach zwigzanych z procesem dydaktycznym

w szczegOlnosci nalezg zadania:

1) organizowanie i koordynowanie rekrutacji na studia stacjonarne i
niestacjonarne:



3.

a) przygotowywanie wnioskow o powotanie komisji rekrutacyjnych,

b) obstuga administracyjna uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

c) przygotowywanie informacji o wynikach rekrutacji dla MNiISW, wiadz
Uczelni, mediow,

d) przygotowywanie we wspOtpracy z instytutami informacji o kierunkach i
specjalnosciach ksztalcenia,

e) przygotowywanie projektdw uchwat o zasadach rekrutacji oraz limitow
naboru na studia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem studiow:

a) centralne prowadzenie ewidencji studentéw (album studenta i ksiega
dyploméw),

b) przekazywanie do Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany
Miedzynarodowej informacji dotyczacych studentéw cudzoziemcéw,

c) ewidencjonowanie planéw i programoéw studiow,

d) koordynacja i dokumentowanie zmian wynikajacych z dostosowania
planéw i programéw studiow do standardéw ksztatcenia,

e) koordynacja szkolen bhp i przysposobienia obronnego dla studentéw,

f) organizacja roku akademickiego,

g) przygotowywanie decyzji o skresleniach z listy studentow;

3) koordynacja zadan zwigzanych 2z elastycznym systemem studiowania
w Uczelni (ECTS),

4) prowadzenie rejestru opiekunow praktyk zawodowych.

Do zadan Dziatlu w zakresie obstugi funduszu pomocy materialnej studentow,

w szczegOlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych pomocy materialnej dla studentow oraz
ich sprawdzanie i weryfikacja,

2) obstuga administracyjna komisji stypendialnej,

3) sporzadzanie list stypendialnych do wyptaty,

4) przygotowywanie umow optat za swiadczenia edukacyjne studentow,

5) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stypendiow za wyniki
W hauce i sporcie,

6) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT dla studentow, ktérym
obnizono optaty dydaktyczne.

W zakresie wspoipracy z organami samorzadu studentéw i organizacjami

studenckimi Dziat prowadzi:

1) rejestr i dokumentacje organizacji studenckich oraz innych form dziatalnosci
studenckiej,

2) sprawy dyscyplinarne studentow, w tym obstuge i dokumentacje pracy
rzecznika oraz komisji dyscyplinarnych dla studentow.

Do zakresu zadan Dziatu nalezg ponadto sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem rejestrow (miedzy innymi: kredytow studenckich, studentow
posiadajacych orzeczenia o niepetnosprawnosci, drukdéw  Scistego
zarachowania),

2) ewidencjonowaniem i wydawaniem studentom zaswiadczen (w tym do WKU i
bankéw),

3) prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie spraw studenckich dla MNiSW,
GUS, UP, WKU, wiadz Uczelni,

4) zamawianiem i dystrybucjg drukéw akcydensowych zwigzanych z zakresem
realizowanych zadan,



5) zapewnianiem obstugi organizacyjnej i administracyjnej Prorektora
ds. Studenckich i Ksztatcenia,

6) przygotowywaniem materiatow, analiz, sprawozdan projektow wewnetrznych
aktow prawnych z zakresu realizowanych spraw,

7) obstugg administracyjng Senackiej Komisji ds. Dydaktycznych,

8) dokumentowaniem nadzoru sprawowanego przez Prorektora ds. Studenckich i
Ksztalcenia nad dziatalnoscig dyrektorow instytutow.

Rozdziat VI
Dyrektorzy Instytutow oraz jednostki podlegte Dyrek torom

§29

Dyrektorzy Instytutow

1.

Dyrektor Instytutu jest bezposrednim przetozonym pracownikow i studentow

Instytutu. Sprawuje nadzor nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Instytutu.

Zakres obowigzkow i kompetencji Dyrektora okres$la Statut Uczelni oraz

regulaminy organizacyjne: Uczelni i Instytutu.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy, okreslajac dla niego

zadania do realizacji oraz zakres odpowiedzialnosci i kompetencji.

Dyrektor Instytutu odpowiada za:

1) zapewnianie jakosci ksztaicenia w instytucie oraz za realizacje innych zadan
statutowych, a w szczegolnosci za rozwoj kadry, wspoétprace z gospodarka,
instytucjami i organizacjami srodowiska lokalnego,

2) obsade kadrowg zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z programu studiow,

3) mienie znajdujgce sie w instytucie,

4) dyscypline pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w instytucie.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) zastepca Dyrektora,

2) kierownicy instytutowych jednostek organizacyjnych,

3) kierownik sekretariatu,

4) pracownicy obstugi zatrudnieni w instytucie.

§ 30

Sekretariaty Instytutéw

Sekretariat Instytutu prowadzi dziatalnos¢ w zakresie organizacji toku studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych (w tym podyplomowych), dokumentuje dziatalnosc
dydaktyczna.

Sekretariat Instytutu podlega Dyrektorowi Instytutu.

Sekretariatem kieruje Kierownik, powotany przez Rektora, na wniosek Dyrektora
Instytutu. Zakres obowigzkéw Kierownika okresla Dyrektor.

Do zakresu dziatania sekretariatow nalezg;

1.

Obstuga organizacyjno - administracyjna dyrektoréw i zastepcoéw oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych, opiekunéw praktyk zawodowych,
kierownikow studiéw podyplomowych, zgodnie z:



1) instrukcjg kancelaryjna,

2) jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Obstuga konferencji, seminariow naukowych i problemowych organizowanych

przez instytuty.

. Organizacja uroczystosci instytutowych.

. Zalatwianie spraw dotyczacych procesu ksztalcenia:

1) kompletowanie planéw i programéw nauczania zatwierdzonych do realizacji
przez MNiSW oraz anekséw wynikajgcych ze zmian standardow ksztatcenia
lub zmian zatwierdzonych przez Senat,

2) udostepnianie programow ksztalcenia nauczycielom akademickim,

3) kompletowanie dokumentacji programowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i sporzgdzanie wnioskow o uruchomienie nowych kierunkéw i
specjalnosci ksztalcenia; przekazywanie ich do zatwierdzenia przez
Prorektora ds. Nauki, Rozwoju i Wspotpracy,

4) pomoc przy opracowywaniu harmonogramu zaje¢ dydaktycznych,

5) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych, a w szczegoélnosci pensum dydaktycznego
oraz godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich i przesytanie
stosownych informacji do Dziatu Spraw Osobowych,

6) opracowywanie harmonograméw pracy obstugi,

7) przygotowywanie niezbednych informacji, materiatdw, sprawozdan z pracy
instytutow dla bezposrednich przetozonych, wladz Uczelni oraz innych
jednostek administracyjnych.

. Zatatwianie spraw studenckich dotyczacych:

1) rekrutacji,

2) ewidencji studentéw instytutu,

3) prowadzenia teczek akt osobowych studentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) przygotowywania, wypetniania i wydawania indeksow dla studentéw;
prowadzenia rejestru wydawanych indeksow,

5) prowadzenia kartoteki zbiorczych protokotow z postepowania rekrutacyjnego,

6) przygotowywania dokumentacji w zakresie egzaminéw dyplomowych
oraz wydawania dyploméw ukonczenia studiow i suplementéw do dyplomow,

7) przygotowywania, wydawania i aktualizacji legitymacji studenckich oraz
ksigzeczek zdrowia,

8) dokumentowania spraw dotyczacych praktyk studenckich we wspotpracy
z opiekunami praktyk (prowadzenie rejestrow podpisanych umoéw
i porozumien z zaktadami pracy, szkotami, w ktérych studenci odbywajg
praktyki, prowadzenie rejestrow wydanych skierowan, przygotowywanie
i wydawanie studentom regulaminéw praktyk oraz dziennikéw praktyk
zawodowych),

9) przygotowywania imiennych wykazéw osob, z ktérymi bedg podpisane umowy
o realizacje praktyk zawodowych,

10)upowszechniania wsrod studentow regulaminéw, miedzy innymi: regulaminu
studidow, pomocy materialnej, optat za studia,

11)biezgcego sprawowania kontroli nad terminowos$cig optat dydaktycznych
wnoszonych przez studentow,

12)przygotowywania udokumentowanych wnioskow o skreslenia z listy studentow
i dostarczania ich do dziatu nauczania,

13)przygotowywania i wydawania wykladowcom zbiorczych protokotow
egzaminacyjnych,



14)przygotowywania i wydawania studentom kart egzaminacyjnych,
15)prowadzenia dla kazdej specjalnosci zbiorczych protokotow egzamindw i
zaliczen, wykazow ocen, urlopow studenckich itp.,
16)prowadzenia ewidencji najlepszych studentow instytutu,
17)sporzadzania wykazu naleznych, dodatkowych optat dydaktycznych
(wznowienie studiéw, powtarzanie semestru, powtarzanie przedmiotu, roznice
programowe).
6. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych zgodnie
Z regulaminem studiéw podyplomowych.
7. Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli akademickich oraz ocenami i nagrodami pracownikdw instytutu.
8. Zapewnianie prawidtowego obiegu dokumentow i informacji w instytucie.
9. Realizacja innych spraw wynikajacych z biezgcego funkcjonowania instytutu.
10.Coroczne archiwizowanie dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum Uczelni.

Rozdziat VII
Kanclerz i jednostki podlegte Kanclerzowi
§31
Kanclerz
A. Zakres dziatania

Do zadan i obowigzkow Kanclerza nalezg zadania zabezpieczajgce prawidtowe
funkcjonowanie i rozwoj Uczelni, okreslone przez Rektora z uwzglednieniem
postanowien ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz
Statutu Uczelni.

W szczegoblnosci Kanclerz:

1. Organizuje prace administracji uczelnianej i sprawuje nadzor nad jej
funkcjonowaniem:

1) przygotowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny,

2) opracowuje i wdraza regulamin oceniania pracownikow administracyjnych,

3) przydziela, na wniosek prorektorow, dyrektoréw i kierownikow, premie zgodnie
Z regulaminem premiowania.

2. Opracowuje plan rzeczowo - finansowy przy wspoétudziale innych jednostek
organizacyjnych.

3. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad i trybu gospodarowania
kwalifikowanymi  srodkami finansowymi, przeznaczonymi na realizacje
okreslonych zadan Uczelni.

4. Akceptuje dyspozycje bankowe zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,
zatwierdza do wyptaty listy ptac oraz inne dokumenty angazujgce $rodki
finansowe bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia.

5. Zawiera umowy i dokonuje innych czynnosci prawnych, w zakresie
niezastrzezonym dla innych oséb upowaznionych do reprezentowania Uczelni.

6. Zarzadza majgtkiem i gospodarka Uczelni:

1) opracowuje koncepcje systemowego zarzgdzania majgtkiem Uczelni,
2) inicjuje dziatania zmierzajgce do racjonalnego wykorzystania poszczegélnych
sktadnikéw majgtkowych,



3) sprawuje nadzér nad:

a) prowadzeniem ewidencji i dokumentacji w zakresie gospodarki
materiatowej,

b) regulacjg stanu prawnego majgtku ze szczegollnym uwzglednieniem
nieruchomosci,

c) prawidlowym rozliczaniem kosztéw eksploatacyjnych poszczegdlnych
obiektéw oraz transportu uczelnianego,

d) planowaniem oraz analizg wykorzystania skladnikbw majatkowych i
wnioskowaniem o zmiane ich przeznaczenia,

e) organizacjg administrowania budynkami i zabezpieczeniem ochrony oraz
utrzymaniem tadu i porzagdku w obiektach Uczelni,

f) utrzymywaniem w stalej sprawnosci technicznej obiektow, urzadzen i stanu
wyposazenia,

g) prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki energetycznej Uczelni,

h) przygotowywaniem wieloletnich i rocznych projektow inwestycyjnych
wilacznie z zabezpieczaniem srodkow finansowych budzetowych, jak i
pozabudzetowych na ten cel,

i) prowadzonymi inwestycjami,

]) planowaniem, dokumentowaniem i realizacjg prac remontowych oraz
konserwacyjnych,

k) funkcjonowaniem sieci i obstugi informatycznej,

[) zamowieniami publicznymi

7. Wspodlpracuje ze srodowiskiem lokalnym w zakresie pozyskiwania bazy lokalowej
dla Uczelni, nieruchomosci niezbednych do prowadzenia inwestyciji, finansowych
srodkow pozabudzetowych.

8. Koordynuje i nadzoruje przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych Uczelni z funduszy UE oraz ich rozliczanie.

9. Przedkiada wnioski Senatowi lub Rektorowi w sprawach:

1) nabycia lub zbycia sktadnikéw majgtkowych,

2) likwidacji sktadnikdw majatkowych zgodnie z instrukcjg likwidacyjna,

3) zmian organizacyjnych i dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie administraciji
uczelnianej.

10.Tworzy warunki do zgodnego z prawem przechowywania dokumentacji
archiwalne;.

11.Dokonuje okresowej oceny pracy pracownikow administracyjnych w Uczelni.

12.Nadzoruje organizacje szkolen dla pracownikéw administracyjnych.
13.Koordynuje dziatania w zakresie przygotowywania przez podlegte jednostki
projektéw wewnetrznych aktow prawnych.

14.Zastepowania Kwestora w zakresie spraw ekonomicznych.

B. Kompetencje

Kanclerz posiada kompetencje w zakresie:

1. Podejmowania decyzji dotyczacych mienia i gospodarki finansowej w zakresie
zwyktego zarzadu.

2. Podejmowania decyzji finansowych zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

3. Prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan.

4. Realizowania polityki osobowej i ptacowej w stosunku do pracownikow
administracji i obstugi.

5. Oceny pracy pracownikéw administracyjnych.
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Podejmowania decyzji zwigzanych z wykonywaniem uprawnieh i obowigzkéw
kierownika zamawiajgcego przewidzianych ustawg o zamowieniach publicznych,
z wyjatkiem zamoéwien o charakterze strategicznym.

Podlegte jednostki organizacyjne

Biuro Kanclerza.

Sekretariat Ogolny Uczelni.

Dziat Techniczno - Gospodarczy.

Stanowisko pracy ds. Zamowien Publicznych.

Stanowisko pracy ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dom Akademicki.

§32

Biuro Kanclerza

Do zadan Biura, w szczegélnosci nalezy:

1.

Obstuga administracyjna:

1) Kanclerza,

2) Senackiej Komisji ds. Finanséw,

3) Senackiej Komisji ds. Inwestycji, Remontow i Majatku Uczelni.

Przygotowanie materiatéw, projektéw aktéw prawnych bedacych w zakresie
dziatalnosci Kanclerza.

Wykonywanie biezacych analiz tematycznych i biznesplanéw w zakresie spraw
nalezacych do obowigzkow i kompetencji Kanclerza.

Udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo - finansowego Uczelni, wspoipraca
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w tym zakresie.
Przygotowywanie wnioskéw w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych, ze
szczegolnym uwzglednieniem funduszy strukturalnych UE.

Przygotowywanie wstepnego studium wykonalnosci inwestycji finansowanych
ze zrodet pozabudzetowych oraz koordynacja prac nad sporzadzaniem wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie zadan.

Przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie realizacji inwestycji finansowanych
ze srodkéw pozabudzetowych.

§ 33

Sekretariat Ogolny Uczelni

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z korespondencjg przychodzaca i wychodzacg z Uczelni, a w szczegdblnosci:

1.

Przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

2. Przygotowywanie poczty do wysyiki.
3.

Przyjmowanie petentéw, udzielanie podstawowych informacji bgdz kierowanie ich
do os6b kompetentnych.

Obstuga faksu i centrali telefonicznej.

Prowadzenie i aktualizowanie ,ksigzki adresowej” dla 0séb i instytucji, z ktérymi
wspotpracuje Uczelnia.



§34

Dziat Techniczno - Gospodarczy

1. W skiad Dziatu Techniczno - Gospodarczego wchodza:

wn

1)
2)
3)
4)
5)

Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Majatkiem Uczelni,
Stanowisko Pracy ds. Energetyki i Obstugi Technicznej,

Stanowisko Pracy ds. Informatyki,

Stanowisko Pracy ds. Zaopatrzenia,

Stanowisko Pracy ds. Archiwum.

Dziat Techniczno - Gospodarczy podlega Kierownikowi Dziatu.
Do zadan Kierownika Dzialu nalezy prowadzenie inwestycji i remontow,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowywanie plandéw inwestycji, remontow, adaptacji, z podzialem na
zrodta finansowania,

okreslanie merytoryczno - kosztowe zakresu robét,

przygotowywanie danych i informacji do zlecania opracowan projektow,
biezgca wspoipraca z Senacka Komisjg ds. Inwestycji, Remontéw i Majatku
Uczelni,

prowadzenie zbioru dokumentacji technicznej w zakresie inwestycji, adaptaciji,
remontow,

rozliczanie kosztow z podziatlem na zrodta finansowania,

utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej obiektow, wyposazenia i
urzadzen,

nadzoér nad inwestycjami, remontami i robotami konserwacyjnymi,

nadzor nad utrzymywaniem w ciggtej sprawnosci technicznej obiektéw
Uczelni, urzadzen technicznych, a takze nad wyposazeniem, modernizacjg
i rozbudowg bazy uczelnianej,

10)koordynacja i kontrola pracy pracownikdéw gospodarczych,

11)zastepowanie Kanclerza w sprawach administracyjno - technicznych.

Do zadahn Stanowiska Pracy ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Majatkiem
Uczelni w szczegdélnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji majatku nieruchomego oraz dokumentacji dotyczacej
stanu prawnego nieruchomosci,

2) przygotowywanie  dokumentacji i umoéw  dotyczacych  oddawania
nieruchomosci w dzierzawe i najem,

3) przedstawianie wnioskow dotyczacych wiasciwej gospodarki
nieruchomosciami i mieniem Uczelni,

4) przyjmowanie zakupionego sprzetu,

5) wystawianie dokumentow z zakresu ewidencji sktadnikbw majgtkowych
dotyczacych przyjecia, zmiany miejsca uzytkowania, przekazania oraz
likwidacji (OT, MT, PT, LT),

6) znakowanie numerami inwentarzowymi sktadnikéw majatkowych,

7) sporzadzanie rocznych deklaracji na podatek od nieruchomosci,

8) prowadzenie postepowania likwidacyjnego sktadnikéw majatkowych,

9) gospodarowanie trwatymi skfadnikami majgtkowymi Uczelni, przekazywanie
trwatego majatku poszczegolnym jednostkom organizacyjnym,

10)prowadzenie = magazynu gospodarczego i rotacyjnego uzywanych

przedmiotow,



11)prowadzenie rozliczen dotyczacych samochodu stuzbowego.

. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Energetyki i Obstugi Technicznej

w szczegolnosci nalezy:

1) rozliczanie dostaw energii i innych mediow,

2) opiniowanie rozwigzan technicznych zwigzanych z modernizacjg i wymiang
instalacji,

3) kontrola parametrow i warunkéw dostawy medidw,

4) utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen, obiektéw i wyposazenia
poprzez biezacg kontrole, przeglady, naprawy, usuwanie awarii [
konserwacje,

5) planowanie i zakup materiatéw, urzadzen i czesci zamiennych,

6) prowadzenie ewidencji i urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu.

. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1) w zakresie biezacej obstugi sieci komputerowych:

a) zapewnianie funkcjonowania sieci informatycznej Biblioteki Uczelnianej,
b) utrzymywanie sprawnosci technicznej sieci Uczelni,
c) zapewnianie dostepu do sieci zewnetrznych,
d) konfiguracja i nadzor nad urzadzeniami sieciowymi;
2) w zakresie oprogramowania:
a) koordynowanie zakupdéw programow i licenciji,
b) inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie oprogramowania,
c) prowadzenie  ewidencji  stosowanych  systemOw i  programow
informatycznych;
3) w zakresie rozwoju:
a) opracowywanie projektow rozwoju sieci,
b) koordynowanie dziatanh zwigzanych z rozbudowa i modernizacjq sieci;

4) w zakresie wspotpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnianie bezpieczenstwa informacji teleinformatycznych,

b) nadzér nad zabezpieczeniem systeméw informatycznych stuzgcych
przetwarzaniu danych osobowych.

. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zaopatrzenia nalezy:

1) sporzadzanie zbiorczych planéw zakupdéw towarow i ustug na podstawie
wnioskow przekazanych przez jednostki Uczelni,

2) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Zamoéwieh Publicznych, w zakresie
przygotowywania materiatdbw do procedur przetargowych,

3) realizacja umow na zakupy, dostawy i ustugi, przyjmowanie materiatow i
towaréw do magazynu,

4) prowadzenie ewidencji magazynowej i analiza zuzycia srodkow i materiatow,

5) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w materiaty niezbedne do ich
funkcjonowania,

6) wymiana poczty miedzy instytutami a sekretariatem ogélnym;

. Do zadan Stanowiska Pracy ds. Archiwum nalezy:

1) instruowanie pracownikow jednostek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z przekazywaniem dokumentow do archiwizacji,

2) przyjmowanie, porzadkowanie i ewidencja akt zgodnie z instrukcjg archiwalna,

3) wspotpraca z archiwum panstwowym,

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

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

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




7) udostepnianie akt do celéw urzedowych i naukowych,
8) wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow archiwalnych,
9) konserwacja i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem i kradzieza.

§35

Stanowisko Pracy ds. Zamowie ni Publicznych

Stanowisko Pracy ds. Zamoéwien Publicznych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych
Z przygotowaniem i realizacjg zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1.

Wykonuje czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych w zakresie:

1) zakupu aparatury naukowo — badawczej, sprzetu, pomocy dydaktycznych i
materiatow dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) realizacji inwestyciji, remontow i robot konserwacyjnych,

3) swiadczenia ustug dotyczacych utrzymywania obiektéw i urzadzen Uczelni,

4) innych zamdwien publicznych finansowanych ze srodkéw Uczelni.

Sporzadza roczne plany zaméwien publicznych oraz sprawozdania z ich

wykonania.

Dokumentuje zamoOwienia publiczne zgodnie z powszechnie obowigzujacymi

przepisami okre$lajgcymi tryb i formy udzielania zamowien publicznych.

Wspoétpracuje w zakresie realizacji okreslonych zadan ze wszystkimi jednostkami

organizacyjnymi Uczelni.

§ 36

Stanowisko Pracy ds. Zakladowego Funduszy  Swiadcze n Socjalnych

Do zadan Stanowiska Pracy ds. Zakladowego Funduszu Swiadczehn Socjalnych
nalezy obstuga dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw i emerytéw Uczelni,
a w szczegolnosci:

1.
2.

Ustalanie potrzeb w zakresie warunkow socjalno-bytowych i imprez kulturalnych.
Sporzadzanie projektow rocznych planéw dziatalnosci socjalnej wigcznie
z uzyskaniem opinii zwigzkéw zawodowych oraz sprawozdah z wykorzystania
$rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Organizowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z r6znymi formami
wypoczynku: wczasy rodzinne, kolnie, zimowiska.

Obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Realizacja opieki socjalnej pracownikow oraz emerytéw i rencistow bedacych
w trudnej sytuacji materialne;.

Przygotowywanie umow pozyczek na cele mieszkaniowe i naliczanie odsetek.
Prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen socjalnych os6b uprawnionych
wraz z wykazaniem kwot do naliczenia podatku od o0s6b fizycznych w zakresie
Swiadczen podlegajacych opodatkowaniu.

Prowadzenie biezacej kontroli nad wykorzystywaniem s$rodkow Funduszu na
poszczegodlne rodzaje swiadczen.

Wspotpraca z Dziatem Spraw Osobowych w zakresie wykorzystania Funduszu
Swiadczen Socjalnych.



§ 37

Dom Akademicki

1.

Dom Akademicki prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:

1) zakwaterowania studentow zgodnie z regulaminem Domu Akademickiego,

2) zapewnienia studentom odpowiednich warunkéw bytowych,

3) podejmowania dziatah w celu efektywnego wykorzystania miejsc
w czasie roku akademickiego,

4) prowadzenia w okresach wakacyjnych, komercyjnego wynajmu pokoi,

5) utrzymywania odpowiednich warunkéw sanitarno - higienicznych,

6) prawidtowej gospodarki sprzetem i wyposazeniem.

Funkcjonowanie Domu Akademickiego nadzoruje Kierownik.

Rozdziat VI
Kwestor i jednostki podlegte Kwestorowi

§ 38

Kwestor - Zast epca Kanclerza ds. ekonomicznych

A. Zakres dzialania

Kwestor petni w Uczelni funkcje gtéwnego ksiegowego i w tym zakresie podlega
bezposrednio Rektorowi, zas jako Zastepca Kanclerza ds. Ekonomicznych podlega
Kanclerzowi.

Obowigzki i kompetencje Kwestora okresla Rektor, po zasiegnieciu opinii Kanclerza
z uwzglednieniem obowigzujgcego prawa:

1) ustawy z dnia 25 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym,

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121 z pd6zn.
zm.),

3) innych przepiséw regulujgcych gospodarke finansowg Uczelni.

Do podstawowych obowigzkéw Kwestora, jako gtéwnego ksiegowego,

w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o rachunkowosci i podatkowymi,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi oraz zabezpieczanie i ochrona
wartosci pienieznych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, prowadzenie ewidenciji
ksiegowej,

6) akceptowanie do wyptaty wszelkich dokumentow angazujgcych srodki
finansowe, bez wzgledu na zrédto finansowania,

7) nadzor nad planowaniem oraz rozliczaniem kosztow,

8) egzekwowanie naleznosci na rzecz Uczelni,



B.

9) nadzor nad prawidtowos$cig prowadzonych rozrachunkéw publicznoprawnych,
w tym podatku VAT,

10)kontrola stanu $rodkéw pienieznych na poszczegdlnych rachunkach
bankowych, sporzadzanie lokat.

Do podstawowych obowigzkéw Kwestora jako Zastepcy Kanclerza,

w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie i przedkiadanie propozycji doraznych oraz systemowych
rozwigzan w zakresie gospodarki finansami Uczelni,

2) opracowywanie wspolnie z Kanclerzem planu rzeczowo - finansowego,

3) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego, sporzadzanie bilansu i jego analiza,

4) systematyczne skladanie informacji Rektorowi i Kanclerzowi o stanie finanséw
Uczelni oraz przedktadanie wnioskow w zakresie niezbednych korekt lub
zmian,

5) wspoétpraca z Dziatem Spraw Osobowych w sprawach planowania i
finansowania zatrudnienia,

6) doskonalenie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych, tworzenie systemu
wewnetrznej informacji finansowej, w tym obiegu dokumentow finansowych,

7) planowanie, organizacja we wspétpracy z Dziatem Spraw Osobowych szkoleh
dla pracownikéw Uczelni w zakresie unormowan prawnych dotyczacych
gospodarki finansowej Uczelni,

8) nadzor nad realizacjg wydatkow zgodnie z planem rzeczowo - finansowym.

Kwestor  koordynuje dziatania podleglych  pracownikbw w  zakresie

przygotowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych (uchwat, zarzadzen,

regulaminow, itp.).

Kompetencje

Kwestor posiada kompetencje:

1.
2.
3.
4.

5.

C.

Zastepowania Kanclerza w zakresie spraw ekonomicznych.

Podpisywania dokumentow finansowo - ksiegowych.

Egzekwowania od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni niezbednych
informacji, materiatdw dotyczacych zadan realizowanych przez Kwestora.
Prowadzenia kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki srodkami finansowymi i
prowadzonej dokumentacji gospodarczo - finansowe;.

Whnioskowania do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowo - ksiegowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Podlegte jednostki organizacyjne

Dziat Finansowo - Ptacowy.

§ 39

Dziat Finansowo — Ptacowy

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy prowadzenie dziatalnosci ksiegowo -
finansowej Uczelni oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikom Uczelni
wigcznie z dokonywaniem rozliczen z budzetem.



1. W skiad Dziatu wchodza:

1) Zespo6t Finansowo - Ksiegowy,

2) Zespo6t ds. Ptacowych,

3) Kasa.

2. Do zadan Zespotu Finansowo — Ksiegowego, w szczegollnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej,

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

3) prowadzenie ksiegowosci materialowej, uzgadnianie stanow ksiegowych i
rozliczanie roznic,

4) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, rejestru VAT oraz sporzgadzanie
deklaracji podatku VAT,

5) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych, naliczanie amortyzacji —
umarzanie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

6) wycena spisu z natury i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych, nadawanie
numerdw inwentarzowych dla nabywanych srodkéw majatkowych,

7) analizowanie i ewidencjonowanie rozliczeh z dostawcami oraz kontrahentami,
rozrachunkow publicznoprawnych (np.: urzad skarbowy, ZUS), rozrachunkow
z pracownikami z tytutu wynagrodzen i potracen z list ptac,

8) dokonywanie analizy kosztow ksztalcenia oraz dziatalnosci pomocniczej,

9) ewidencjonowanie i analizowanie funduszu pomocy materialnej studentow,
funduszu zasadniczego, funduszu swiadczenh socjalnych,

10)sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych wymaganych przepisami
prawa oraz na potrzeby wiadz Uczelni,

11)wspotpraca z radcg prawnym w realizacji zadan ze szczegdlnym
uwzglednieniem egzekwowania naleznosci na rzecz Uczelni,

12)prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem projektow
celowych, grantéw itp.

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

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

2) biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy 0séb fizycznych, sktadek
ZUS od wyptat, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych wymaganych
przepisami raportéw miesiecznych,

3) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7 i inne),

4) prowadzenie systematycznej kontroli wykorzystania planu wynagrodzen,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen dla GUS i MNiSW,

6) sporzadzanie analiz i informacji dla wtadz Uczelni.

4. Do zadan Kasy nalezy:

1) dokonywanie wyptat wynagrodzen,

2) dokonywanie wyptat stypendiow dla studentow,

3) wyptata i rozliczanie zaliczek, przyjmowanie wptat doraznych (np.: pozyczki,
Swiadectwa, dyplomy),

4) codzienne sporzadzanie raportu kasowego na podstawie dokumentow wptat i
wyptat,

5) zabezpieczanie srodkow pienieznych Uczelni.

5. Szczegotowe zadania Kasy okreslone sg w Regulaminie Kasy.




Rozdziat IX
Zakresy dziatalno $ci kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni
§40
Kierownicy jednostek realizuj gcych zadania dydaktyczne

1. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i kompetencji kierownikow jednostek
ogolnouczelnianych i instytutowych z uwzglednieniem 88 23-26 statutu Uczelni
okreslajg regulaminy tych jednostek lub instytutow.

2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust.1, wykonujg takze zadania okreslone w 8§ 42.

§41
Kierownicy jednostek administracji

1. Do obowigzkéw wszystkich  kierownikdw jednostek administracyjnych,

w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw oraz
ocena osigganych efektow,

2) okreslanie szczegétowego przydziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci i
zastepstw dla podlegtych bezposrednio pracownikow,

3) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
wynikajacych z unormowan prawnych lub zleconych przez bezposredniego
przetozonego,

4) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

5) dbatosc¢ o powierzone mienie stanowigce wyposazenie jednostki,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

7) odpowiedzialnos¢ za znajomos¢ obowigzujgcego prawa przez podleglych mu
pracownikOw oraz za jego systematyczne wdrazanie i realizacje,

8) zlecanie podleglym pracownikom zadan nieprzewidzianych w przydziatach
czynnosci oraz kontrolowanie ich wykonania.

2. Do kompetenciji kierownikéw w szczegolnosci nalezy:

1) wystepowanie do innych jednostek organizacyjnych Uczelni, instytucji,
urzeddéw (niezastrzezonych dla Rektora) o dostarczanie materiatéw, danych,
informacji, opinii niezbednych do wykonywania zadan,

2) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z kompetencjami lub na
podstawie oddzielnych upowaznien Rektora,

3) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

4) formutowanie oceny pracy podlegtych pracownikow wg ustalonych oddzielnie
procedur,

5) wydawanie opinii w sprawach przyje¢ do pracy,

6) wnioskowanie w sprawach: premiowania, przeszeregowania, awansowania,
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

7) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod i kar.



Rozdziat X
Pracownicy Uczelni
§42

1. Pracownicy sg zobowigzani do:

1) znajomosci prawa, w szczegolnosci dotyczgcego zakresu ich czynnosci,

2) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz wykonywania polecen
stuzbowych przetozonych,

3) wspotdziatania i wspétpracy w realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzegania dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
pracy,

5) dbania o dobro zakladu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie naraza dobro Uczelni,

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracownicy majg prawo do:

1) zgtaszania wnioskOw i propozycji usprawniajgcych prace na zajmowanym
stanowisku,

2) premii, nagrod i odznaczen za uzyskiwane efekty,

3) rzetelnej oceny i informacji zwrotnych od bezposredniego przetozonego.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé, zgodnie z prawem powszechnie
obowigzujacym lub wewnetrznym Uczelni, za szkody spowodowane wilasnym
dziataniem lub zaniechaniem dziatania w zakresie powierzonych im obowigzkow i
zadan.

4. Za przekroczenie uprawnien, niedopetnienie obowigzkow badz dziatanie na
szkode interesu publicznego lub prywatnego pracownik ponosi odpowiedzialno$é
dyscyplinarng lub karna, jezeli jego postepowanie nosi znamiona przestepstwa.

Rozdziat XI
Postanowienia ko ncowe
§43
Integralng czes$¢ niniejszego ,Regulaminu” stanowi:
1. Schemat okreslajgcy strukture organizacyjng Uczelni (zatgczniki nr 1-4).
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Uczelni wraz z oznaczeniami stosowanymi
w korespondencji (zatgcznik nr 5).

§ 44

Ewentualne watpliwosci wynikajace na tle stosowania ,Regulaminu” rozstrzyga
Rektor.

Nowy Sacz, 2 stycznia 2008 r.



