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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie, zwana dalej
,uczelnig”, jest zawodowg Uczelnig publiczng utworzong na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 22 czerwca 2004 roku w sprawie utworzenia Panstwowej Wyzszej Szkotly
Zawodowej w Gnieznie (Dz.U. Nr 150, poz.1572) oraz rozporzadzenia Ministra Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 maja 2013 r. (Dz.U. z dnia 28 maja 2013 poz.614) w sprawie

zmiana nazwy Uczelni.

2. Uczelnia dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z po6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”, przepisow
wykonawczych do ustawy, statutu oraz odrebnych przepisow w zakresie, w jakim dotycza

szkol wyzszych.

§2

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” zostaje ustanowiony na podstawie
art. 23 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz § 29

Statutu Uczelni.

2. Regulamin okre$la struktur¢ organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej

struktury, a takze organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

3. Administracja Uczelni, poprzez wlasciwe prowadzenie spraw administracyjnych,
gospodarczych i finansowych, zapewnia odpowiednie warunki dla realizacji podstawowych

celow i zadan, do ktorych powotana jest Uczelnia.

Struktura organizacyjna Uczelni
§3
1. Strukturg organizacyjng Uczelni stanowia nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Instytuty;

2) Studium;



3) Biblioteka;

4) Archiwum;

5) Akademickie biuro Karier;

6) Jednostki ustugowe i gospodarcze.
2. Kierownictwo Uczelni tworza:

1) Rektor;

2) Prorektorzy;

3) Dyrektor Zarzadzajacy;

4) Dyrektor Wykonawczy;

5) Kwestor.

Jednostki administracji Uczelni
§ 4

1. W skfad jednostek administracji Uczelni zwanych administracja, wspierajgcych proces
ksztalcenia wchodza jednostki, ktore uczestnicza w realizacji zadan Rektora, Prorektorow,
Dyrektorow: Zarzadzajacego i Wykonawczego, Kwestora oraz wykonujg inne zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie.

2. Administracja prowadzi dzialalno$¢ w ramach jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa

w § 5.
§5
1. Jednostkami administracji sg:
1) dziak;
2) biuro;
3) zespol;

4) sekretariat;



5) samodzielne stanowisko pracy.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, zadania administracji moga by¢ zlecone

podmiotowi zewnetrznemu.

3. Jednostki administracji przyporzadkowane sa do piondéw administracyjnych: Rektora,

Prorektorow oraz Dyrektoréw: Zarzadzajacego i Wykonawczego.

§6

1. Dziat i biuro - jednostki administracji, obstugujace w sposob kompleksowy, okreslony
zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni. Dzialem moze kierowaé kierownik,
bezposrednio podlegly osobie kierujacej pionem administracyjnym, z zastrzezeniem
ust.6.

2. Jezeli powotano kierownika dziatu, jest on zobowigzany do wskazania osoby

zastepujacej go w razie jego nieobecnosci.

3. Zespot — jest jednostkg administracji, realizujacg te same, jednolite zadania
merytoryczne. Dziatania zespolu moga by¢ koordynowane przez wyznaczonego
pracownika wiodacego.

4. Archiwum - jednostka organizacyjna, uprawniona do trwalego lub czasowego
przechowywania materiatdw archiwalnych.

5. Samodzielne stanowisko pracy - tworzy si¢ w przypadkach koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej, specjalistycznej problematyki, nie
wymagajacej powotania wickszej jednostki administracji do jej realizacji.

6. W wyjatkowych przypadkach, jesli kierowanie jednostka administracji, o ktorej mowa
wust.l i 3, wigze si¢ z koordynowaniem prac z zakresu réznych obszarow
funkcjonowania Uczelni, jednostka moze kierowa¢ bezposrednio Dyrektor

Zarzadzajacy.
§7
Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor z wlasnej
inicjatywy albo na wniosek Dyrektora Zarzadzajacego.
§8

1. Struktur¢ organizacyjng administracji Uczelni oraz wzajemne zalezno$ci pomigdzy
jednostkami administracyjnymi zaprezentowane zostaly na schemacie organizacyjnym

stanowigcym Zalacznik nr 1 do Regulaminu.



2. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej, Dyrektor Zarzadzajacy dokonuje

aktualizacji schematu organizacyjnego.

3. Wszystkie jednostki organizacyjne oraz jednostki administracji posiadaja literowe symbole

organizacyjne identyfikujace jednostke.

4. Symbole organizacyjne, o ktorych mowa w ust.3, ustala si¢ w zarzadzeniu Rektora,

dotyczacym utworzenia lub przeksztalcenia jednostki.

§9

Filia jest jednostkg organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczna.



Rozdziatl 1T
Zasady zarzadzania jednostkami organizacyjnymi i administracji Uczelni
§ 10

Dziatalnoscia Uczelni zarzadza Rektor, przy udziale Prorektorow oraz Dyrektora

Zarzadzajacego 1 Dyrektora Wykonawczego.
§11
Rektor, na podstawie niniejszego Regulaminu oraz innych aktow prawnych, ustala
w indywidualnych przydziatach czynnosci - szczegdtowe zakresy obowigzkow, kompetencji
1 odpowiedzialnosci dla:
1) Prorektorow;
2) Dyrektora Zarzadzajacego;
3) Dyrektorow Instytutow;
4) Dyrektora Wykonawczego;
4) Kwestora;
5) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, bezposrednio
podlegtych Rektorowi.
§ 12
1. Podczas nieobecnos$ci Rektora, jego obowiazki wykonuje Prorektor ds. studenckich.
2. Rektor, w szczegolnosci moze:

1) udzieli¢ pelnomocnictwa do zalatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,

w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen;

2) upowaznia¢ pracownikOw do podejmowania okreslonych czynnosci albo udzieli¢

pelnomocnictwa do skladania o§wiadczen woli;

3) powolywa¢ swoich pelnomocnikéw do okreslonych spraw, ustalajac dla nich obowigzki

I uprawnienia.



3. Upowaznienia albo pelnomocnictwo, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢

z zachowaniem formy pisemnej.

4. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze udzieli¢ upowaznienia albo pelnomocnictwa

ustnie.

Podpisywanie pism
§ 13

1. Korespondencje, sprawozdawczo$¢ i inne dokumenty kierowane poza Uczelnie podpisuja:

Rektor, Prorektorzy i osoby w ramach swoich kompetenc;ji.

2. Rektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism i dokumentow, w tym
do wydawania decyzji administracyjnych.

3. Wszystkie pisma przedkladane do podpisu Rektora muszg mie¢ na egzemplarzu
pozostajagcym w aktach sprawy oprocz podpisu osoby sporzadzajacej pismo parafe Dyrektora
Zarzadzajacego, kierownika jednostki organizacyjnej albo jednostki administracji. Pisma

dotyczace zakresu wyznaczonego Prorektorom wymagajg podpisu wlasciwego Prorektora.

4. Pisma i dokumenty przedkiadane do podpisu Rektora w zakresie rozstrzygnig¢ prawnych lub
finansowych wymagajg parafy wilasciwego Prorektora oraz odpowiednio: radcy prawnego,

Kwestora.
§ 14

1. Osoby upowaznione do podpisywania pism i1 dokumentéw dysponujg imiennymi

pieczatkami.

2. Szczegotowe zasady 1 procedury zamawiania oraz likwidowania pieczatek imiennych okresla

Instrukcja postgpowania z pieczgciami urzedowymi 1 pieczatkami shuzbowymi.

3. Rejestr pieczgci i pieczatek prowadzi sekretariat Uczelni.



Przyjmowanie i zdawanie stanowiska pracy/funkcji
§ 15

1. Przekazanie i objecie stanowiska pracy/funkcji nast¢puje na podstawie protokohn zdawczo-

odbiorczego, ktory powinien zawierac:

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

2) wykaz zdawanych pieczeci 1 pieczatek, w tym imiennych;

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

5) spis sktadnikéw majatkowych, o ktorych mowa w ust.2.

2. Protokét przekazania — objecia stanowiska pracy/funkcji wraz ze spisem
zdawczoodbiorczym sktadnikow majatkowych w odniesieniu do stanowisk wymagajacych
odpowiedzialnosci materialnej, sporzadza si¢ wedlug obowigzujacych w tym zakresie

przepisow.

3. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: dla osoby zdajacej, przejmujacej oraz do akt.

Protokot podpisuja: osoba zdajaca i1 przejmujaca oraz kierownik jednostki organizacyjne;.

Zasady kierowania jednostkami administracji Uczelni
§16

1. Jednostkami administracji Uczelni, o ktorych mowa w § 4 ust.1, z upowaznienia Rektora

i w zakresie okreslonym przez Statut Uczelni, kieruje Dyrektor Zarzadzajacy.

2. Dyrektora Zarzadzajacego zatrudnia Rektor, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

§17

Dyrektor Wykonawczy podlega bezposrednio Rektorowi.
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§18
1. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor.

2. Szczegotowy zakres obowiazkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci dla kwestora, jako
glownego ksiegowego, okreslaja odrgbne przepisy. Wykonujac powierzone przez Rektora
zadania, okre$lone w art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych, kwestor

podlega Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

3. W czasie nieobecnosci Kwestora zastepuje g0 wyznaczony przez Kwestora pracownik

Dzialu Kwestury.
§ 19

Wszystkich pracownikéw administracji Uczelni zatrudnia Rektor na wniosek Dyrektora

Zarzadzajacego.
§ 20

Zakresy obowigzkow, kompetencji 1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw administracji ustalajg

bezposredni przetozeni, a zatwierdza Dyrektor Zarzadzajacy.
§ 21
W kierowaniu administracjg Uczelni obowigzujg nast¢pujace zasady:

1) zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktoérym jest

odpowiedzialny za ich wykonanie;

2) zasada rownowazenia zakresu kompetencji (obowigzkow, uprawnien decyzyjnych

i odpowiedzialnos$ci), przypisanych stanowiskom pracy i osrodkom decyzyjnym.
§22

Bezposrednim przetozonym pracownikow administracji jest Dyrektor Zarzadzajacy chyba,

ze niniejszy Regulamin stanowi inaczej.
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§ 23

1. Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracji obowigzane sa do $cislej wspdlpracy
w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatow i danych, z uwzglednieniem zasady

kompletnego i caloSciowego zalatwiania sprawy w jednej jednostce.

2. Jednostka administracji, ktorej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, odpowiedzialna jest

za pelng realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie jej zatatwienia.

3. W przypadku otrzymania przez jednostke administracji sprawy nie mieszczace] Si¢
w zakresie jej wlasciwosci, pracownik jednostki jest obowigzany do niezwlocznego jej
przekazania do sekretariatu. Pracownik sekretariatu w porozumieniu z Dyrektorem
Zarzadzajacym, przekazuje sprawe do wlasciwej jednostki organizacyjnej i nanosi poprawki

w dzienniku korespondencji.

§ 24

1. W uzasadnionych przypadkach przetozony wyzszego szczebla moze wyda¢ pracownikowi
polecenie wykonania zadania nienalezacego do kompetencji pracownika. Pracownik jest
obowigzany polecenie wykona¢, a wydajacy polecenie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego pracownika, jezeli to mozliwe jeszcze przed wykonaniem zadania.
W przypadku braku mozliwosci wykonania wydanego polecenia, pracownik powiadamia

o tym osobg, od ktorej polecenie otrzymat oraz bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku niecierpigcym zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢
Uczelni¢ na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zatatwienia sprawy z pomini¢ciem drogi stuzbowej. O podjetej w taki sposodb decyzji,
pracownik niezwlocznie zawiadamia kierownika wilasciwe] jednostki organizacyjnej oraz

Dyrektora Zarzadzajacego.

3. Sprawy podjete w zastgpstwie wlasciwych jednostek organizacyjnych (na polecenie
bezposredniego przetozonego lub z wilasnej inicjatywy w celu przyspieszenia biegu ich
zalatwiania lub z innych, waznych przyczyn), 0 ktorych mowa w ust.1 i 2, winny by¢ po ich
zalatwieniu niezwlocznie przekazane jednostce wlasciwej merytorycznie, takze w celu

dokonania rejestracji w odpowiednich teczkach spraw.
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4. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizacji okre§lonej sprawy,
Rektor ustala jednostke organizacyjna lub osobg¢ odpowiedzialng za skompletowanie calosci
materialdow oraz przygotowanie kompleksowej informacji we wspoOlpracy z innymi

jednostkami organizacyjnymi.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych w celu rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,
ustalaja zastepstwa za nieobecnych pracownikow (urlopy wypoczynkowe, zwolnienia

lekarskie, wyjazdy stuzbowe itp.).

Ramowe zadania i obowiazki jednostek administracji
§ 25

Do podstawowych zakreséw dziatania wszystkich jednostek administracji Uczelni nalezy

realizacja nastepujacych zadan:

1) inicjowanie i opracowywanie, z uwzglednieniem Strategii rozwoju Uczelni priorytetowych

kierunkéw dziatania na kazdy rok akademicki;

2) przygotowywanie na potrzeby organéw Uczelni analiz, opinii, informacji, wnioskoOw oraz

innych niezb¢dnych materialow;

3) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych, w zakresie realizowanych

przez jednostke organizacyjng zadan;

4) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktow prawnych, przedkladanych

przez Rektora oraz inne jednostki organizacyjne;
5) terminowe 1 rzetelne realizowanie zadan merytorycznych, przypisanych jednostce;

6) przygotowywanie informacji i dokumentow do zamieszczenia na stronach internetowych

instytutow i Uczelni;

7) prowadzenie rejestru oraz petnej dokumentacji skarg i wnioskéw przekazywanych przez
Rektora, kierownikowi jednostki organizacyjnej, do zatatwienia; przygotowywanie odpowiedzi

dla skarzacego lub wnioskodawcy oraz przekazywanie kopii odpowiedzi do Biura Rektora;
8) dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujacym jednolitym, rzeczcowym wykazem akt;

9) stosowanie zasad obiegu dokumentéw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;
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10) systematyczne przekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum Uczelni;

11) zglaszanie uwag i wnioskow usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni oraz jednostki

administracji, w ktorej zatrudniony jest pracownik.
§ 26

1. Do podstawowych zadan kierownikow jednostek organizacyjnych i administracji, o ktorych

mowa w § 3 ust.1 oraz § 5 ust.1, nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy oraz sprawnego i1 prawidlowego wykonywania

zadan kierowanej jednostki;
2) okreslenie zadan dla poszczegdInych stanowisk pracy, w ramach zakresu obowigzkow;
3) wyznaczanie zastepstw za nieobecnych pracownikoéw;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli zarzagdczej nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw

stuzbowych przez podlegtych pracownikows;

5) wykorzystywanie wynikéw audytu i kontroli zarzadczej do systematycznego doskonalenia

jakosci pracy poszczegolnych pracownikéw oraz danej jednostki;

6) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow 1 wystepowanie

Z wnioskami o nagrody wyr6znienia, premie oraz kary;
7) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy;

8) podejmowanie decyzji kierowniczych w ramach realizowanych zadan i posiadanych

kompetencji;

9) nadzér nad przygotowywaniem przez pracownikéw wnioskOéw, opinii oraz projektow

wewnetrznych aktow prawnych;

10) nadzor nad gromadzeniem i aktualizacjg aktow prawnych z zakresu dzialania danej

jednostki;

11) nadzor merytoryczny nad materiatami zamieszczanymi na stronach internetowych instytutu

i Uczelni, w tym na stronie BIP;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad okreSlonych w instrukcji
kancelaryjnej 1 jednolitym, rzeczowym wykazie akt oraz archiwizacja dokumentacji dotyczacej

dziatalnosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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13) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji jednostek organizacyjnych lub

administracji oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja tego mienia;
14) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatania jednostki;

15) zalatwianie skarg i wnioskow, zglaszanych kierownikowi ustnie do protokolu lub

scedowanych do zalatwienia przez Rektora.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty zgodnie

z kompetencjami albo z upowaznienia Rektora.

3. Wszystkie spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami jednostek organizacyjnych
rozstrzyga Rektor, a pomiedzy kierownikami jednostek administracji a ich pracownikami,

rozstrzyga Dyrektor Zarzadzajacy.
§ 27
1. W Uczelni funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych i administracji, w zakresie posiadanych kompetencji
oraz realizowanych zadan, ponosza odpowiedzialnos$¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej,

a w szczegblnosci za:

1) zgodno$¢ zatatwiania spraw z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dziatania;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan i informacji;

4) ochrong zasobow materialnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informac;ji;

7) wilasciwg forme, terminowo$¢ 1 merytoryczng wlasciwos¢ zatatwianych spraw;

8) zarzadzanie ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej realizowany jest poprzez:

1) realizacj¢ Strategii rozwoju Uczelni, coroczne wyznaczanie celow i zadan, a takze ich

monitorowanie;
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2) samoocen¢ oraz kontrole wewngtrzng sprawowana przez Prorektoréw, Dyrektora

Zarzadzajacego, kwestora oraz kierownikdéw wszystkich jednostek;

3) organizacj¢ sprawnego systemu informacji i zapewnienie efektywnej komunikacji

wewngetrznej;
4) przestrzeganie procedur zaméwien publicznych;

5) zapewnienie wilasciwej ochrony zasobow, w tym ochrony danych przetwarzanych

w systemach informatycznych.
§ 28
1. Wszyscy pracownicy administracyjni zobowigzani sg do:
1) Scistej wspotpracy w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Uczelni;

2) zachowania obowigzujacej drogi stuzbowej, z uwzglednieniem przestrzegania ustalonego

podzialu kompetencji i podporzadkowania, z zastrzezeniem §§ 22 123;

3) zachowania trybow i terminéw zalatwiania spraw, okreSlonych we wlasciwych aktach

prawnych zewnetrznych 1 wewnetrznych, a w szczegdlnosci w:

a) Kodeksie postgpowania administracyjnego;

b) Kodeksie pracy;

¢) ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

d) ustawie Prawo zamowien publicznych;

e) ustawie o finansach publicznych;

f) Statucie Uczelni;

g) Regulaminie pracy;

h) uchwatach Senatu, zarzadzeniach Rektora.

4) wlasciwego wykorzystania dostgpnych srodkow pracy;

5) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania;
6) przestrzegania uregulowan prawnych, okreslonych w wewngtrznych 1 zewnetrznych

przepisach prawa, a w szczegdlnos$ci tajemnicy stuzbowe;j;
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7) ksztaltowania pozytywnego wizerunku Uczelni poprzez wysoka jako$¢ wilasnej pracy.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych, w szczegdlnosci osobowych w systemie

informatycznym, zobowigzani sg do przestrzegania zasad ochrony danych.

Rozdzial 111
Zasady tworzenia prawa wewnetrznego
§29

1. Projekty wewnetrznych aktow prawnych opracowuje jednostka organizacyjna rzeczowo

wiasciwa dla sprawy, wymagajgcej unormowania prawnego.

2. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dzialania kilku jednostek organizacyjnych
opracowanie projektu aktu prawnego koordynuje jednostka wskazana przez Rektora. Projekt
takiego aktu wymaga zaparafowania przez pozostale jednostki organizacyjne, uczestniczace

W jego przygotowaniu.

3. Projekt aktu prawnego wskazany przez Rektora albo Dyrektora Zarzadzajacego wymaga

opinii radcy prawnego. Akceptacj¢ projektu radca prawny wyraza swoim podpisem i pieczatka.

4. Na wszystkich zatgcznikach do aktu prawnego umieszcza si¢ w prawym gornym rogu

informacje: ,,zalgcznik nr... do uchwaly Senatu/zarzadzenia Rektora Nr.... z dnia...

5. Po zaparafowaniu projektu przez radce prawnego, projekt w wersji papierowe] oraz
elektronicznej, przesylany jest do Biura Rektora, ktore przekazuje akt prawny organom lub

osobom wiasciwym do jego podjecia.

6. Biuro Rektora, po podpisaniu aktu prawnego przez Rektora/Przewodniczgcego Senatu

lub Przewodniczacego Rady Uczelni:

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

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

3) przesyla akt prawny w wersji elektronicznej koordynatorowi zarzadzajagcemu strong
internetowg Uczelni, do bezzwlocznego umieszczenia aktu na BIP i jezeli jest to uzasadnione,

na stronie internetowej Uczelni.
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7. Na kazdym akcie prawnym, o ktérym mowa w ust.6 pkt.3, umieszcza si¢ adnotacje o organie,

ktory akt wydat, w nastgpujacej formie:

1) na zarzadzeniu umieszcza si¢ dopisek: ,,REKTOR - tytu¥/stopien naukowy, imig

i nazwisko”;
2) na uchwale Senatu — ,,Przewodniczgcy Senatu — tytu¥/stopien naukowy, imi¢ 1 nazwisko”;
3) na uchwale Rady Uczelni — ,,Przewodniczacy Rady Uczelni — imi¢ i nazwisko”.

8. Umieszczenie na stronie internetowej Uczelni, aktu prawnego wraz z adnotacjg, o ktorej

mowa w ust.7, jest rownoznaczne z jego publikacja.

9. Za opublikowanie i aktualizacj¢ aktow prawnych wraz z zalgcznikami na stronie internetowe;
Uczelni, w zaktadkach prowadzonych przez merytoryczne jednostki organizacyjne
1 administracji, odpowiadaja kierownicy tych jednostek, ktore akt prawny przygotowaty.
Bezposredni nadzor nad zawartoscig tych stron, sprawujg kierownicy jednostek

organizacyjnych i Dyrektor Zarzadzajacy w zakresie administracji.

Rodzaje wewnetrznych aktéw prawnych
§ 30

1. Wewngetrzne akty prawne ustalajg zasady i sposob postgpowania w okreslonych sprawach

i wydawane sg na podstawie aktow prawnych wyzszego rzedu.

2. Najwyzszym, wewnetrznym aktem prawnym jest Statut Uczelni, uchwalony przez Senat.
3. Wewnetrzne prawo uczelniane stanowig nastepujace akty prawne:

1) uchwaty;

2) zarzadzenia;

3) obwieszczenia

4) decyzje;

5) regulaminy;

6) instrukcije.
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§ 31

1. Uchwata — wewnetrzny akt normatywny, wyrazajacy decyzje lub wolg organu kolegialnego
Uczelni. Uchwatly, w zaleznosci od treSci aktu stanowigcego ich przedmiot mogg mieé

charakter:

1) aktu rozstrzygajacego (stanowigce);

2) opiniodawczego.

2. Uchwaty mogg podejmowac nastgpujace organy kolegialne Uczelni: Senat, Rada Uczelni.
§ 32

1. Zarzadzenie — reguluje sprawy wymagajace trwalego unormowania w catej Uczelni.

2. Zarzadzenia wydaja:

1) Rektor;

2) Dyrektor Zarzadzajacy w zakresie spraw administracyjnych i gospodarki Uczelnig

w zakresie zwyklego zarzadu, z wylgczeniem spraw zastrzezonych w ustawie i Statucie
dla innych organdéw Uczelni.
§ 33

1. Obwieszczenie — podanie do publicznej wiadomosci faktu dokonania okreSlonej, waznej

czynnosci, podjetej decyzji, ogloszenia jednolitego tekstu aktu prawnego.

2. Obwieszczenia wydaje Rektor albo z jego upowaznienia Dyrektora Zarzadzajacy.

§ 34
1. Decyzja - rozstrzyga problem o charakterze administracyjnym lub Kierowniczym.

2. Decyzje 0 charakterze administracyjnym, w rozumieniu Kodeksu Post¢gpowania
Administracyjnego, sa decyzjami wladczymi organu, wydanymi na podstawie powszechnie
obowigzujacych aktow prawnych; rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w calosci lub w czescei,
albo w inny sposob koncza sprawg. Decyzje administracyjne wydaje Rektor, a w sprawach

studenckich, na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora, Prorektor ds. studenckich.
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3. Decyzje o -charakterze kierowniczym s3 decyzjami strategicznymi, taktycznymi,
operacyjnymi, wynikajacymi z realizacji funkcji kierowniczych. Decyzje kierownicze
podejmuja kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i administracji, w ramach

realizowanych obowigzkow.
§ 35

1. Regulamin — zbiér zasad, postanowien normujacych postgpowanie w okreslonym obszarze

funkcjonowania Uczelni.

2. Regulaminy sa wprowadzane w zycie zarzagdzeniem Rektora albo uchwalg Senatu badz Rady
Uczelni.

§ 36

1. Instrukcja ustala w sposOb szczegdlowy jednolite zasady 1 wzory postgpowania przy

zalatwianiu spraw, obejmujacych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem.

2. Instrukcja jest wprowadzana w zycie zarzgdzeniem Rektora albo z jego upowaznienia

zarzadzeniem Dyrektora Zrzadzajacego.

§ 37
Prace Uczelni moga regulowac takze:
1) pisma okdlne;
2) komunikaty;
3) polecenia stuzbowe;
4) zalecenia stuzbowe.
§ 38

Pismo okélne moze dotyczy¢:
1) interpretacji obowiazujacych aktow normatywnych zewngtrznych, jak i wewngtrznych,

2) wytycznych zmierzajacych do ujednolicenia zasad postepowania i trybu zalatwiania spraw.
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§ 39

Komunikat — informacja o biezacych wydarzeniach w Uczelni, podawana do wiadomosci

spotecznosci uczelnianej lub publiczne;.
§ 40

1. Polecenie stuzbowe — ustne lub pisemne zlecenie bezposrednio podleglym pracownikom
konkretnych obowigzkow lub czynnosci do wykonania z zastrzezeniem, iz Rektor moze wydac

polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi.

2. Nieusprawiedliwiona odmowa wykonania polecenia jest naruszeniem dyscypliny pracy.
Polecenie stuzbowe powinno okresla¢ termin realizacji oraz osobg odpowiedzialng za jego

wykonanie.
§41

Zalecenie stuzbowe — ustne lub pisemne udzielenie rad, wskazowek, wytycznych w celu

prawidtowej realizacji zadan.
§ 42

Tworzone akty normatywne wymienione w § 29 ust. 3, wymagaja podania podstawy prawne;.

Podstawg prawng sg ustawy, rozporzadzenia i Statut.

Rozdzial 1V
Rektor oraz pion administracji podlegly bezposrednio Rektorowi
Rektor
§ 43

1. Zakres obowigzkoéw i kompetencji Rektora okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce, inne ustawy i rozporzadzenia oraz Statut Uczelni.

2. Rektor w szczegdlInoscei:

1) sprawuje funkcje decyzyjne organu jednoosobowego Uczelni;
2) reprezentuje Uczelnig;

3) zarzadza Uczelnia;
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4) przygotowuje projekty statutu oraz projekty strategii Uczelni;

5) sktada sprawozdania z realizacji strategii Uczelni;

6) wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy;

7) powoluje osoby do petnienia funkcji kierowniczych w Uczelni i je odwoluje;
8) prowadzi polityke kadrowa w Uczelni;

9) tworzy studia na okreslonym kierunku, poziomie 1 profilu;

10) prowadzi gospodarke finansowa Uczelni;

11) zapewnia wykonywanie przepisow obowigzujacych w Uczelni;

12) upowaznia do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub do skfadania

oswiadczen woli w ustalonym zakresie;

13) powoluje state lub dorazne komisje rektorskie;

14) dziala na rzecz zapewniania wlasciwych warunkow funkcjonowania Uczelni;

15) dba o zaspokajanie potrzeb socjalno-bytowych studentow i pracownikow Uczelni;
16) organizuje system rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow;

17) inicjuje dziatania zmierzajace do aplikowania o projekty i granty oraz nadzorowania spraw
zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych zrodet finansowania oraz prowadzeniem

stosownych rejestrow;

18) inicjuje wspdiprace ze srodowiskiem lokalnym:;

19) wyraza zgodg¢ na organizacje konferencji naukowo-dydaktycznych i szkoleniowych przez
instytuty;

20) kieruje pracami komisji rektorskiej do spraw orderow, odznaczen panstwowych

i resortowych, tytulu honorowego;

21) inicjuje i nadzoruje wspoldzialanie oraz organizacje wspolpracy z uczelniami
w kraju 1 za granica, szkolami, organizacjami 1 instytucjami §rodowiska lokalnego, w tym

zakladami pracy;

22) zleca przygotowanie umdow, porozumien o wspolpracy oraz nadzoér nad ich realizacja

i oceng efektow;
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23) koordynuje wspdtprace z Gnieznienskim Towarzystwem Przyjaciot Nauk;

24) nadzoruje prace komisji do spraw stypendiow dla pracownikow z wilasnego funduszu

stypendialnego;

25) wszczyna 1 nadzoruje postgpowania dyscyplinarne wobec studentow, nauczycieli

akademickich oraz pozostatych pracownikow Uczelni;

26) okresla kryteria oceny okresowej pracownikow dydaktycznych oraz tryb i podmiot

dokonujacy tej oceny;

3. Rektor w celu realizacji swoich zadan, w szczegdlnosci:

1) jest uprawniony do wydawania wewnetrznych aktdéw normatywnych;
2) moze zmieni¢ decyzje innych cztonkéw kierownictwa Uczelni;

3) moze przekazywa¢ swoje uprawnienia na podstawie pisemnych pelnomocnictw
Prorektorom, Dyrektorowi Zarzadzajagcemu, Dyrektorowi Wykonawczemu albo innym

osobom;
4) podpisuje pisma zastrzezone do sSwojej kompetenciji.

4. Rektora w czasie nieobecnosci zastgpuje Prorektor ds. studenckich.

§ 44
1. Rektor wykonuje swoje zadania w szczegdlnosci przy pomaocy:
1) Prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspOlpracy;
2) Prorektora ds. studenckich;
3) Dyrektorow Instytutow;
4) Dyrektora Zarzadzajacego;
5) Dyrektora Wykonawczego;
6) Kwestora.
2. Stanowiska pracy podlegte bezposrednio Rektorowi:

1) Prorektorzy;
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2) Dyrektor Zarzadzajacy;

3) Dyrektor Wykonawczy;

4) Kwestor;

5) Dyrektorzy i Zastepcy Dyrektorow Instytutow oraz Filii;
6) Pelnomocnicy Rektora;

7) Radca prawny;

8) Stanowisko ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Stanowisko ds. BHP i ppoz.;

10) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

Prorektorzy
§ 45

1. Prorektorzy realizujg zadania w zakresie obowigzkow i kompetencji, okreslonych przez

Rektora z wylgczeniem spraw majatkowych i ponosza odpowiedzialno$¢ przed rektorem.

2. Prorektorzy w szczego6lnosci inspirujg, koordynujg i nadzorujg dziatania poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych (w tym instytutow) oraz administracji w zakresie zgodnym

Z przydzielonymi obowigzkami i kompetencjami.

3. Prorektorzy sa uprawnieni do wydawania polecen i zalecen stuzbowych jednostkom

organizacyjnym oraz administracji, w zakresie przydzielonych zadan.

§ 46
Prorektor ds. organizacji, rozwoju i wspélpracy

1. Do ogbélnego zakresu dziatania Prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspolpracy nalezy

inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju naukowego kadry dydaktyczne;.
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2. Do zadan Prorektora ds. organizacji, rozwoju 1 wspOlpracy zakresie organizacji

W szczegbdlnosci nalezy:
1) wspotpraca z petnomocnikiem ds. grantéw i projektow nad przygotowaniem planu dziatan;

2) nadzor nad wdrazaniem postanowien ,,Regulaminu zarzadzania prawami autorskimi

I prawami pokrewnymi oraz prawami wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji”;

3) dokonywanie oceny efektow dziatalnoSci instytutow w zakresie prowadzenia prac

rozwojowych w Uczelni;
4) koordynowanie dzialalno$ci wydawniczej.

3. Do zadan Prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspolpracy w zakresie rozwoju Uczelni

nalezy:

1) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowywaniem i1 wdrazaniem strategii rozwoju

Uczelni;

2) koordynowanie zadan, dotyczacych rozwoju zawodowego kadry dydaktycznej oraz

pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych na rozwdj wiasnej kadry,

3) koordynowanie dziatalnosci wydawnictwa Uczelnianego, w tym nad przygotowywaniem

i realizacjg planow wydawniczych;
4) wspolpraca z uniwersytetami trzeciego wieku;

5) wydawanie komunikatow w sprawach z zakresu swoich kompetencji.

Prorektor ds. studenckich
§ 47
1. Do zakresu dziatania Prorektora ds. studenckich nalezy:

1) organizacja i monitorowanie procesu ksztalcenia na studiach pierwszego stopnia

i jednolitych magisterskich;
2) catoksztalt spraw studenckich.

2. Do zadan Prorektora ds. studenckich z zakresu organizacji i monitorowania procesu

ksztatcenia nalezy sprawowanie nadzoru nad:
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1) przygotowywaniem wnioskOw do ministra nauki i szkolnictwa wyzszego oraz PKA
0 utworzenie nowych kierunkow studiow we wspdlpracy z Pelnomocnikiem ds. metodycznych

1 ksztalcenia;

2) przygotowywaniem programow ksztalcenia zgodnie z Krajowymi Ramami Kwalifikacji dla
Szkolnictwa Wyzszego we wspolpracy z  Pelnomocnikiem ds. metodycznych

1 ksztalcenia;

3) zapewnieniem sktadu osobowego nauczycieli akademickich zgodnie z art.73 ust 2 pkt 1

Ustawy prawo o0 szkolnictwie wyzszym i1 nauce dla poszczegolnych kierunkow studiow;

4)  funkcjonowaniem  uczelnianego systemu zapewniania  jakosci  ksztalcenia
1 osigganiem zakladanych efektow ksztalcenia oraz dostosowywanie programow ksztalcenia
do wnioskéw wynikajagcych z jego monitorowania we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds.

metodycznych i ksztalcenia;

5) prawidfowoscig przeprowadzania w instytutach procesu dyplomowania, w tym nad jakoscig

prac dyplomowych oraz wydawaniem dokumentacji ukonczenia studiow;

6) raportami samooceny przygotowywanymi przez instytuty dla Polskiej Komisji
Akredytacyjnej oraz nad realizacjg wnioskow 1 zalecen wynikajacych z akredytacji kierunku

studiow;

7) dokumentowaniem przebiegu studiow, w tym podejmowanie decyzji administracyjnych

w sprawach dotyczacych studentow, na podstawie stosownego upowaznienia Rektora;
8) organizacjg i przebiegiem rekrutacji na studia;

9) potwierdzaniem efektow uczenia si¢ we wspolpracy z Petnomocnikiem ds. metodycznych i

ksztalcenia;
10) obciazeniami dydaktycznymi nauczycieli akademickich i ich akceptacja.

3. Do zadan Prorektora ds. studenckich z zakresu spraw studenckich w szczegdInosci nalezy

nadzor nad:
1) wdrazaniem postanowien Regulaminu studiow;

2) przestrzeganiem praw studentdw, ze szczegdlnym uwzglednieniem studentow

z niepelnosprawnosciami;

3) organizacja systemu pomocy materialnej dla studentow;
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4) rozpatrywaniem skarg i wnioskow dotyczacych studentow zglaszanych przez Dyrektorow

Instytutow;
5) sprawozdawczoscig z zakresu spraw studenckich;

6) zamieszczaniem na stronie internetowej Uczelni informacji dla studentow i kandydatow na

studia.

4. Do zadan Prorektora ds. studenckich z zakresu innych spraw nalezy:

1) nadzor nad organizacja obstugi organizacyjno—administracyjnej:

a) uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwolawczej komisji stypendialnej,
b) uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

c) senackiej Komisji ds. Ksztalcenia,

d) uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztalcenia;

e) rady programowej kierunkow studiow.

2) nadzor nad przygotowywaniem przez podleglych pracownikow projektéw wewnetrznych
aktow prawnych: uchwal, zarzadzen, regulaminoéw, materialow, korespondencji w zakresie

wszystkich spraw wynikajacych z przydzielonych zadan;

3) hospitowanie zaj¢¢ dydaktycznych, prowadzonych przez Dyrektorow Instytutow i ich

dokumentowanie we wspdtpracy z pelnomocnikiem ds. metodycznych i ksztatcenia;

4) monitorowanie instytutowych planéw hospitacji, przygotowywanych przez Dyrektorow
instytutow oraz nadzor nad ich realizacjg we wspotpracy z pelnomocnikiem ds. metodycznych

1 ksztalcenia;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Dyrektorow Instytutow w zakresie Spraw

wynikajacych z niniejszego zakresu dziatania;
6) nadz6r nad funkcjonowaniem kot naukowych;

7) wyrazenie zgody na organizacj¢ konferencji naukowo-dydaktycznych i szkoleniowych przez

organizacje studenckie;
8) nadzor nad pracami zwigzanymi z inauguracja roku akademickiego;

9) wspieranie uzasadnionych inicjatyw samorzadu studenckiego;
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10) nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z przyznawaniem stypendiow dla studentow

z wlasnego funduszu stypendialnego;

11) nadzor nad przygotowywaniem wnioskow o uczestnictwo w programach wymiany

studentéw i nauczycieli akademickich;

12) koordynowanie i nadzor nad przygotowywaniem oraz wdrazaniem edukacyjnych

programoéw wspdlnotowych, migdzy innymi w ramach programu Erasmus +;

13) nadzorowanie miedzynarodowe;] wymiany studentéw

1pracownikow, migdzy innymi w ramach programu Erasmus+ oraz innych umow bilateralnych,
14) nadzor nad dziatalnoscig Akademickiego Biura Karier;

15) przewodniczenie komisjom konkursowym na stanowiska dydaktyczne w Uczelni;

16) wydawanie komunikatow w zakresie swoich kompetenc;ji.

5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien Prorektora ds. studenckich w szczegdlnosSci

nalezy:

1) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach wynikajgcych z opisanego zakresu

dziatania;

2) wydawanie decyzji i podpisywanie pism wynikajacych z wlasnego przydziatu czynnosci

oraz z upowaznienia Rektora;

4) podpisywanie umow ze studentami o warunkach pobierania optat zwigzanych z odbywaniem

studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Dziatem Ksztalcenia i Spraw Studenckich;
6) wspoltpraca z zespolem ds. jakoS$ci ksztalcenia;

7) wspotpraca z komisjami senackimi;

8) nadzoér nad radg programowg kierunkoéw studiow.

6. Prorektor ds. studenckich wykonuje swoje zadania przy pomocy bezposrednio mu

merytorycznie podlegtej jednostki organizacyjnej i administracji.
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Pelnomocnik ds. metodycznych i ksztalcenia
§ 48

Do podstawowych obowigzkow i kompetencjo petnomocnika ds. metodycznych
1 ksztalcenia naleza:
wsparcie metodyczne i realizacja procesu dydaktycznego zgodnie z wytycznymi
KRK/PRK w ramach profili praktycznych kierunkow — uporzadkowanie,
zgromadzenie wymaganej dokumentacji na kierunkach.
nadzorowanie Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich w porozumieniu z Prorektorem
ds. studenckich.
udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym Uczelni w zakresie:
a) formulowania i opisywania przedmiotowych efektow ksztalcenia
si¢/uczenia sig,
b) dostosowania metodycznego weryfikowania stopnia osigganych efektow
ksztatcenie si¢/uczenia sie,
C) wykorzystywania narzadzi elektronicznego wsparcia w procesie uczenia
sie.
wspieranie Dyrektoréw Instytutow w zakresie:

a) koordynacji procesow certyfikacji wyktadowcow,

b) wprowadzania nowoczesnych rozwigzan w zakresie prowadzenia dydaktyki
oraz dokumentowania np. sylabuséw, KPZ (karty przydziatu zadan), praktyk
zawodowych.

prace zwigzane z wprowadzeniem Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakos$ci
Ksztalcenia na Uczelni;

wspoélpraca w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych dla Uczelni;

prace z wigzane z poszerzeniem oferty edukacyjnej Uczelni;

koordynowanie przygotowywanych w instytutach wnioskow do ministra nauki
i szkolnictwa wyzszego oraz PKA o nadanie uprawnien do prowadzenia nowych
kierunkow studiow;

udzial w kontrolach zewnetrznych dotyczacych jakosci ksztalcenia na wszystkich

kierunkach studiow;
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10) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja uczelnianego systemu zapewniania

jakosci ksztalcenia;

11) przeprowadzanie wérdd studentow ankiety zwigzanych z oceng jakosci ksztalcenia

I przedstawianie wynikow Prorektorowi ds. studenckich;

12) przygotowywania i sktadania aplikacji o finansowanie zadan w zakresie wspotpracy

zagranicznej z funduszy zewngtrznych.

2. Pelomocnik ds. metodycznych i ksztalcenia peini obowigzki opiekuna samorzadu

studenckiego.

3. Pelomocnik ds. metodycznych i ksztalcenia merytorycznie podlega Prorektorowi ds.

studenckich.

Pelnomocnik ds. zdalnego nauczania

§ 49

1. Do podstawowych obowigzkéw pelmomocnika ds. zdalnego nauczania nalezy

prowadzenie spraw zwigzanych z e-learningiem, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

administrowanie systemem Moodle,

pomoc uzytkownikom systemu Moodle w problemach zwigzanych
z zarzadzaniem kursami,

szkolenie wykladowcow z zakresu przygotowania kurséw na platformie
Moodle,

monitorowanie 1 weryfikacje poprawnosci kursow na platformie Moodle pod
wzgledem technicznym;

prowadzenie szkolen dla wyktadowcow z zakresu prowadzenia zaje¢ zdalnych
z wykorzystaniem stosownych platform;

zglaszanie potrzeby aktualizacji oprogramowania.

2. Pelnomocnik ds. zdalnego nauczania merytorycznie podlega Prorektorowi ds.

studenckich.
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Dyrektor (Zastepca Dyrektora) Instytutu
§ 50

1. Instytuty to jednostki organizacyjne, prowadzace dziatalnos¢ dydaktyczng w ramach co

najmniej jednego kierunku studiow.

2. Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

3. Dyrektor Instytutu moze mie¢ swoich zastepcow.

4. Do zadan Dyrektora instytutu nalezg zadania okreslone w Statucie, a w szczeg6lnosci:
1) planowanie rozwoju instytutu zgodnie z przyjeta Strategiag rozwoju Uczelni;

2) organizacja 1 dokumentowanie procesu ksztalcenia;

3) podejmowanie dziatan w celu zapewniania jakosci ksztalcenia w instytucie;

4) okreslanie zakresu obowigzkoéw dla pracownikdéw instytutu oraz opiekundéw praktyk

zawodowych i sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

5) dazenie do zapewnienia obsady zaj¢¢ dydaktycznych zgodnej z przepisami ustawy

o szkolnictwie wyzszym,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig wszystkich sporzadzanych w instytucie

dokumentows;

7) uzgadnianie z Dyrektorem Zarzadzajgcym wynajmu sprzetu i pomieszczen instytutowych

w celach niezwigzanych z dzialalnos$cig statutowa Uczelni.

8) inicjowanie i organizowanie wspolpracy krajowej i zagranicznej instytutu w porozumieniu

z whasciwym Prorektorem lub petnomocnikiem;

9) wspotpraca z pozostalymi jednostkami administracji w zakresie realizowanych zadan

instytutowych.
5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien Dyrektora Instytutu w szczegolnosci nalezy:

1) reprezentowanie instytutu na zewnatrz w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania oraz

na polecenie Rektora;
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2) podejmowanie i wydawanie decyzji kierowniczych oraz podpisywanie dokumentow i pism

wynikajacych z wlasnego przydzialu czynnos$ci oraz z upowaznienia Rektora;
3) sprawowanie nadzoru nad procesem ksztalcenia;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wszystkich sporzadzanych w instytucie

dokumentow;

5) wydawanie zalecen i polecen podleglym pracownikom instytutu z zakresu realizowanych

przez nich zadan;
6) wystepowanie do Rektora w sprawach osobowych pracownikow;
7) wystepowanie do Rektora z wnioskami usprawniajgcymi dziatania instytutu;

8) udziat w posiedzeniach Kolegium Rektora.

Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kursow doksztalcajacych i szkolen
§ 51
1. Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i szkolen sprawuje

0g6Iny nadzo6r nad dziatalnoscig funkcjonujgcych w Uczelni studiow podyplomowych, kursow

doksztatcajacych 1 szkolen organizowanych przez instytuty.
2. Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kurséw i szkolen, bezposrednio podlega
Rektorowi.

3. Do zadan petnomocnika ds. studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych i1 szkolen

w szczegolnos$ci nalezy:

1) koordynacja pracy instytutow w zakresie tworzenia, przeksztalcania oraz likwidacji, zgodnie

z obowigzujacym prawem, specjalnosci ksztalcenia na studiach podyplomowych;

2) sprawowanie nadzoru nad tworzonymi w instytutach programami ksztalcenia na studiach

podyplomowych i kursach doksztalcajacych, przedktadanie ich do zatwierdzenia przez Senat;

3) koordynacja dzialan Dyrektoréow Instytutow w zakresie tworzenia i uruchamiania kursow

doksztalcajacych oraz szkolen;
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4) sprawowanie 0golnego nadzoru nad zapewnianiem jakosci ksztalcenia na organizowanych

studiach podyplomowych i kursach doksztaltcajacych;

5) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych, regulujacych funkcjonowanie ksztalcenia

ustawicznego w Uczelni.

4. Dokumentowanie dzialan w zakresie sprawowanego przez pelnomocnika ds. studiow
podyplomowych kursow doksztalcajacych i1 szkolen nadzoru nad studiami podyplomowymi,
kursami doksztalcajacymi i szkoleniami w Uczelni, przypisane jest do Dzialu ksztalcenia

i spraw studenckich.

Pelnomocnik ds. 0s6b niepelnosprawnych
§ 52
1. Pelnomocnik ds. 0s6b niepelnosprawnych, bezposrednio podlega Rektorowi.
2. Do zadan Pelnomocnika ds. os6b niepelnosprawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) monitorowanie liczby pracownikéw i studentOw z orzeczong niepetnosprawnoscia;

2) prowadzenie panelu informacyjnego dla os6b niepelnosprawnych na stronie internetowej

Uczelni;

3) wnioskowanie o fundusze na rzecz osob niepelosprawnych poza dotacjag MEN oraz

monitorowanie ich wykorzystania,;
4) okreslanie potrzeb osob niepetnosprawnych, zwigzanych ze studiowaniem w Uczelni;
5) wspolpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajagcymi osoby niepelnosprawne;

6) przedktadanie Rektorowi corocznego sprawozdania z dzialalnosci i efektow pracy

petnomocnika ds. 0sob niepelnosprawnych.
3. Do kompetencji Petnomocnika w szczegdInosci nalezy:

1) pozyskiwanie informacji na rzecz osob niepetnosprawnych od Dzialu Ksztalcenia 1 Spraw

studenckich, Dziatu Technicznego;

2) opiniowanie dokumentéw zwigzanych z ksztalceniem 1 rehabilitacja o0séb

niepetnosprawnych;
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3) przedkiadanie Rektorowi, Dyrektorowi Zarzadzajacemu wnioskow usprawniajacych
funkcjonowanie 0séb niepetnosprawnych, a w szczegolnosci wnioskoéw dotyczacych likwidacji

barier architektonicznych.

Pelnomocnik ds. grantow i projektow
§ 53
1. Pelnomocnik ds. grantow i projektow bezposrednio podlega Rektorowi.
2. Do podstawowych zadan petnomocnika ds. grantow i projektow w szczegdInosci nalezy:

1) okreslanie celow, kierunkow dzialania 1 zasad wspolpracy z instytucjami krajowymi

I zagranicznymi w zakresie dziatalnos$ci polegajgcych na pozyskiwaniu grantow i projektow;
2) wyszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych;

3) przygotowanie wnioskoOw niezbednych do ubiegania si¢ o fundusze zewn¢trzne, a zwlaszcza

o $rodki z Unii Europejskiej, w tym:

a) przygotowywanie czes$ci opisowej danego wniosku;

b) kalkulacja kosztow projektu;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w trakcie realizacji projektow;
5) rozliczanie projektow, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni:

a) nadzor nad procesem przygotowania sprawozdan;

b) przygotowywanie czes$ci opisowe;j;

¢) przygotowywanie wnioskow o platnos¢;

6) inicjowanie i koordynowanie dziatan i prac rozwojowych w Uczelni;

7) wspoélpraca z osrodkami i Uczelniami w kraju i zagranica celem realizacji przedsigwzig¢

umozliwiajacych wspolny rozwoj;
8) opiniowanie projektéw proponowanych do realizacji;
9) wspieranie nauczycieli akademickich, zajmujacych si¢ badaniami naukowymi

I prorozwojowymi;
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10) koordynowanie pracy oséb zaangazowanych w prowadzenie badan;
11) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na badania i wspdlprace naukows;

12) inicjowanie i koordynowanie krajowych i mi¢dzynarodowych konferencji naukowych.

Radca prawny
§ 54

1. Radca prawny zapewnia obsluge prawng organéw Uczelni oraz weryfikuje
1 informuje o obowigzujacych przepisach prawa w celu zapewnienia zgodnosci z prawem,
wydawanych w Uczelni wewnetrznych aktéw normatywnych, zawieranych umoéow
1 porozumien, na zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych i niniejszym

Regulaminie.
2. Do zadan Radcy prawnego w szczego6lnosci nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych kierownictwu Uczelni,

jednostkom organizacyjnym funkcjonujagcym w Uczelni oraz organizacjom studenckim;
2) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa;
3) udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu nalezno$ci Uczelni;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym, wewn¢trznych aktow normatywnych, umow i innych
dokumentoéw, wydawanych przez wiladze Uczelni na polecenie Rektora, Prorektorow albo

Dyrektora Zarzadzajacego;

5) biezace informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.
3. Do zadan Radcy prawnego nalezy ponadto:

1) obstuga prawna Rektora oraz organdéw kolegialnych Uczelni;

2) przedstawianie Rektorowi wnioskOw wraz z opinig prawng, w przypadku stwierdzenia

niezgodno$ci wewnetrznych aktoéw prawnych z obowiagzujacym prawem;
3) zastgpstwo procesowe w postepowaniach sagdowych oraz administracyjnych;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelni¢ rokowaniach, ktore skutkujg nawigzaniem,

zmiang lub rozwigzaniem stosunku prawnego z podmiotami zewngtrznymi;
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5) przygotowywanie w zakresie formalno-prawnym projektow aktow prawnych, umow,

porozumien oraz innych dokumentéw zleconych przez Rektora;

6) uczestniczenie we wskazanych przez Rektora posiedzeniach Senatu oraz innych organdw,

komisji lub jednostek organizacyjnych.

4. Radca prawny w zwiazku z wykonywaniem czynno$ci zawodowych zobowigzany jest

do zachowania tajemnicy zawodowej na zasadach okreslonych w ustawie o radcach prawnych.

5. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniami co do treSci opinii prawnych.

Rozdzial V

Dyrektor Zarzadzajacy oraz pion administracji podlegly Dyrektorowi Zarzadzajacemu

Dyrektor Zarzadzajacy

§ 55

1. Do obowigzkow Dyrektora Zarzadzajacego nalezg zadania zabezpieczajace prawidlowe
funkcjonowanie i rozwdj Uczelni, okres$lone przez Rektora z uwzglgdnieniem postanowien

ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statutu Uczelni.
2. Dyrektor Zarzadzajacy podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Dyrektorowi Zarzadzajacemu bezposrednio podlegaja:

1) Biuro Rektora;

2) Dziat Spraw Osobowych;

3) Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich;

4) Biuro Karier Akademickich;

3) Dzial Promocji, Rozwoju i Wspotpracy;

4) Sekretariat;
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5) Pracownik ds. Zamowien Publicznych;
7) Kierownik Dziatu Technicznego;

8) Stanowisko ds. Administracji Siecig IT
4. Dyrektor Zarzadzajacy w szczegdlnosci:

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

w tym:
a) przygotowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny;

b) wystepuje do Rektora z wnioskami o zatrudnienie pracownikow nie bedacych nauczycielami

akademickimi;

c) przydziela pracownikom administracji i1 obstugi premie zgodnie z regulaminem

premiowania,

d) wyraza zgod¢ na wykorzystanie sprzgtu oraz wynajmowanie pomieszczen Uczelni dla

podmiotow zewnetrznych;

2) nadzoruje przygotowanie przez kwestora planu rzeczowo — finansowego;

3) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad i trybu gospodarowania srodkami finansowymi;
4) akceptuje dyspozycje bankowe zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;

5) zatwierdza do wyplaty listy ptac oraz inne dokumenty angazujace $srodki finansowe bez

wzgledu na zrédlo ich pochodzenia;

6) zawiera umowy i dokonuje innych czynnosci prawnych, w zakresie niezastrzezonym dla

innych os6b, w zakresie zwyklego zarzadu lub zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;
7) zarzadza gospodarka Uczelni:
a) opracowuje koncepcje zarzadzania majatkiem Uczelni;

b) inicjuje dziatania zmierzajace do racjonalnego wykorzystania poszczegdlnych sktadnikow

majatkowych;
¢) nadzoruje zabezpieczenie majatku Uczelni;

8) nadzoruje caloksztalt prac gospodarczotechnicznych, ze szczegdInym uwzglgdnieniem:
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a) prowadzenia ewidencji i dokumentacji w zakresie gospodarki materialowej;
b) regulacji stanu prawnego majatku, w tym nieruchomosci;
¢) prawidtowego rozliczania kosztow eksploatacyjnych poszczegolnych obiektow;

d) planowania oraz prowadzenia analiz wykorzystania skladnikow majatkowych

i wnioskowania o zmiang ich przeznaczenia;

e) organizacji administrowania budynkami i zabezpieczenia ochrony oraz utrzymania tadu

i porzadku w obiektach Uczelni;

f) zabezpieczenia obiektow Uczelni w zakresie ppoz.;

g) utrzymywania w statej sprawnosci technicznej obiektow, urzadzen i stanu wyposazenia;
h) prawidlowego funkcjonowania gospodarki energetycznej Uczelni;

1) przygotowywania wieloletnich 1 rocznych projektow inwestycyjnych wiacznie

z zabezpieczaniem $rodkow finansowych budzetowych, jak 1 pozabudzetowych na ten cel;
j) prowadzonych inwestycji;

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

1) funkcjonowania sieci 1 obstugi informatycznej;

m) zamowien publicznych;

n) prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych;

9) wspolpracuje ze $rodowiskiem lokalnym w zakresie pozyskiwania bazy lokalowej dla
Uczelni, nieruchomosci niezb¢dnych do prowadzenia inwestycji, finansowanych ze srodkoéw

pozabudzetowych;

10) koordynuje 1 nadzoruje przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan

inwestycyjnych Uczelni z zewnetrznych zrodet finansowania oraz ich rozliczanie;
11) przedktada wnioski Senatowi lub Rektorowi w sprawach:

a) nabycia lub zbycia sktadnikow majatkowych;

b) likwidacji sktadnikow majatkowych;

¢) zmian organizacyjnych i dzialan usprawniajacych funkcjonowanie administracji uczelnianej;
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12) tworzy warunki do zgodnego z prawem przechowywania dokumentacji archiwalnej oraz

sprawuje nadzor administracyjno-organizacyjny nad archiwum Uczelni;
13) zatwierdza plan szkolen dla pracownikow administracji i nadzoruje jego realizacje;

14) sprawuje nadzor nad strong internetowg Uczelni oraz nad strong BIP, organizuje zasady

udzielania informacji publicznej;
15) koordynuje dziatalno$¢ promocyjng Uczelni i sprawuje nadzor nad jej wykonaniem;

16) koordynuje dziatania w zakresie przygotowywania przez podlegte jednostki projektow

wewngetrznych aktow prawnych.

5. Do kompetencji Dyrektora Zarzadzajacego w szczegolnosci nalezy:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki w zakresie zwyktego zarzadu;
2) podejmowanie decyzji finansowych zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;

3) prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie powierzonych zadan;

4) realizowanie polityki kadrowej 1 placowej w stosunku do pracownikéw nie bedacych

nauczycielami akademickimi;

5) podejmowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej, decyzji
w sprawach przesuni¢¢ zatrudnionych pracownikow na inne stanowisko pracy, wynikajacych

z konieczno$ci zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Uczelni;

6) opiniowanie wnioskow kierownikow jednostek organizacyjnych o nagrody Rektora,

odznaczenia i medale dla pracownikow administracyjnych i gospodarczych;

7) podejmowanie decyzji zwigzanych z wykonywaniem uprawnien i obowigzkow kierownika
zamawiajacego, przewidzianych ustawa o zamdéwieniach publicznych, z wyjatkiem zamoéwien

o charakterze strategicznym na podstawie upowaznienia;

8) wydawanie przepisow wewngtrznych w zakresie realizowanych zadan i posiadanych

kompetencji.
6. W zakresie kontroli zarzadczej Dyrektor Zarzadzajacy w szczegdlnosci:

1) koordynuje wdrazanie i organizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Uczelni;
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2) koordynuje prace zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem oraz opracowuje wyniki zbiorczych

analiz ryzyka i przedstawia wnioski Rektorowi;

3) przeprowadza przeglad istniejagcych uregulowan wewnetrznych w Uczelni pod katem ich
zwigzku z systemem kontroli zarzadczej oraz przedstawianie Rektorowi propozycji
dokumentow (zarzadzen, instrukcji) do ujecia w wykazie dokumentdow usprawniajgcych

kontrole zarzadcza;

4) koordynuje przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej przez kierownikow jednostek

organizacyjnych, pelnomocnikow i samodzielnych stanowisk pracy;

5) informuje Rektora o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i uchybieniach oraz propozycjach

usprawniania mechanizmoéw systemu kontroli zarzadczej na roznych szczeblach zarzadzania;

6) organizuje szkolenia, majace na celu usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej, zarzadzania ryzykiem w Uczelni;

7) proponuje  kierownikom jednostek organizacyjnych $rodki zaradcze wobec
zaobserwowanych  probleméw w  funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej,
a W szczeg6lnosci w zakresie proponowania zmian 1 aktualizowania funkcjonujgcych procedur

i regulamindw wewnetrznych;

8) zglasza z wlasnej inicjatywy wnioski, shluzace usprawnianiu funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej;

9) corocznie przygotowuje oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni, ktore Rektor
po podpisaniu sktada wlasciwemu ministrowi ds. nauki i szkolnictwa wyzszego. Oswiadczenie

jest rOwniez zamieszczane na stronie BIP Uczelni.

7. W zakresie programu ERASMUS+ w szczegdIno$ci nadzor nad inicjowaniem, planowaniem

1 koordynowaniem wspotpracy miedzynarodowej z:

a) przygotowania wstepnych porozumien o wspolpracy migdzynarodowej na podstawie

ustalonych z instytutami warunkéw wspotdzialania;

b) dokonywania analizy uzyskiwanych efektoéw wspolpracy 1 przedktadania wnioskow

usprawniajacych wspolprace;

¢) organizacji wyjazdow stuzbowych za granice i pobytu gosci zagranicznych w Uczelni;
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d)  koordynowania i1  organizowania  mig¢dzynarodowej wymiany  studentow

ipracownikdéw, miedzy innymi w ramach programu Erasmus+ oraz innych uméw bilateralnych.

Biuro Rektora
§ 56

1. Biurem Rektora kieruje Kierownik Biura, bezposrednio podleglty Dyrektorowi

Zarzadzajacemu.

2. Do zadan kierownika Biura Rektora w szczegdlno$ci nalezy organizacja i nadzoér nad

nalezytym zapewnieniem wlasciwej merytorycznie i organizacyjnie obshugi organéw Uczelni.
3. Do zadan Biura Rektora w szczegdlno$ci nalezy:

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

2) wspolpraca z Przewodniczagcym Rady Uczelni w zakresie organizacji pracy Rady;

3) na polecenie Rektora protokotowanie posiedzen Senatu, Kolegium Rektora;

4) organizowanie spotkan 1 innych kontaktéw zwigzanych z pehieniem funkcji

reprezentacyjnej Rektora;

5) organizowanie przeptywu informacji od Rektora do podlegtych jednostek organizacyjnych

Uczelni;

6) przygotowywanie we wspolpracy z kierownikami innych jednostek organizacyjnych

sprawozdan i informacji Rektorskich, niezastrzezonych dla tych jednostek;

7) koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow uchwat Senatu, zarzadzen Rektora

oraz dokumentow o charakterze ogolnouczelnianym, niezastrzezonych dla innych jednostek;

8) przygotowywanie materiatbw dla Rektora z uwzglgdnieniem udzialu Rektora
w zewng¢trznych ciatach kolegialnych (KRASP, KRePUZ i innych);

9) wspotpraca z Radca prawnym;

10) koordynowanie przygotowania corocznego sprawozdania z dziatalnosci Uczelni — POLON

i innych wymaganych przepisami;
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11) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktow prawnych; przesytanie ich do umieszczenia

na stronie internetowej Uczelni;

12) przygotowanie pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora oraz prowadzenie

ich rejestru;

13) prowadzenie ogéhu spraw zwigzanych z aktywnoscig Rektora jako organu jednoosobowego

Uczelni;

14) przygotowywanie w imieniu Rektora listow gratulacyjnych, podzigkowan, zaproszen,

zyczen swigtecznych 1 ich wysylanie;

15) przedktadanie do podpisu Rektora dokumentéw przygotowywanych przez inne jednostki

administracji;

16) ewidencjonowanie skarg i wnioskow kierowanych do wtadz Uczelni, urzedéw centralnych

oraz kontrola terminowo$ci ich zalatwiania.

17) obstluga organizacyjno — administracyjna rzecznikow dyscyplinarnych oraz komisji

dyscyplinarnych.
4. Kierownik Biura Rektora jest:

1) uprawniony do egzekwowania od wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych
informacji, materialtdéw, dokumentow, danych statystycznych niezbednych do realizacji zadan

Rektora, Senatu, Rady Uczelni oraz Biura Rektora;

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

organizacyjnych.

Dzial Spraw Osobowych
§ 57
1. Dziat Spraw Osobowych prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Uczelni.
2. Pracownik Dziatu Spraw Osobowych, bezposrednio podlega Dyrektorowi Zarzadzajacemu.

3. Do zadan Dzialu Spraw Osobowych w szczegdlnosci nalezy:
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1) prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg
zatrudniania i rozwigzywania stosunku pracy pracownikow Uczelni oraz sporzadzanie

dokumentoéw w tym zakresie (umowy o prace, umowy cywilno-prawne);

2) prowadzenie akt osobowych, dokumentujacych przebieg zatrudnienia;

3) gromadzenie wnioskOw o awansowanie pracownikow Uczelni;

4) sporzadzanie dokumentow dotyczacych awansowania, nagradzania i karania pracownikow;
5) przygotowanie i kompletowanie dokumentow emerytalno- rentowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i1 wyrejestrowywaniem z ubezpieczen

spotecznych oraz zdrowotnych pracownikow 1 ich rodzin oraz studentow;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie list obecnosci;
8) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom;

9) prowadzenie dokumentacji urlopow wypoczynkowych pracownikow, w tym kontrola

przestrzegania planowego ich wykorzystywania;
10) ogtaszanie konkurséw, dotyczacych zatrudniania nauczycieli akademickich;

11) sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych stanu zatrudnienia dla potrzeb kierownictwa

Uczelni lub organéw kolegialnych;

12) prowadzenie analiz 1 sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu dla potrzeb instytucji

zewngtrznych (np.: GUS, PFRON, MEN);
13) obstuga systemu POL-on z zakresu danych o zatrudnieniu nauczycieli akademickich;
14) wspolpraca z kwestorem w sprawach dotyczacych planowania i finansowania zatrudnienia;

15) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie realizacji obowigzkéw pracodawcy

dotyczacych szkolen BHP;

16) planowanie i1 organizowanie szkolen zawodowych dla pracownikoéw administracji -

stosownie do potrzeb;
17) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu (RP-7 i inne);
18) prowadzenie baz danych o ztozonych ofertach pracy;

19) prowadzenie ewidencji badan lekarskich;
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20) wspolpraca z urzgdem pracy w zakresie spraw osobowych oraz Dyrektorami:
Zarzadzajacym i Wykonawczym i kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie

realizowanych zadan;
21) kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

22) przygotowywanie projektow aktow prawnych, wynikajacych z zadan realizowanych

w Dziale ds. Spraw Osobowych we wspolpracy z radcg prawnym;
23) wystawianie rocznych informacji o wynagrodzeniach wyptacanych emerytom i rencistom.

4. Pracownik Dziatu Spraw Osobowych odpowiada za wlasciwy obieg informacji w sprawach

osobowych, terminow3g 1 zgodng z prawem realizacj¢ zadan.

5. Sprawy zwigzane z obstugg zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych na rzecz

pracownikow i emerytow Uczelni, a w szczegolnoscei:
1) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikows;

2) sporzadzanie projektéw rocznych planéw dziatalno$ci socjalnej, we wspolpracy

Z kwestorem;

3) organizowanie 1 prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ro6znymi formami

wypoczynku, wynikajacymi z regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
4) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

5) organizacja imprez kulturalno-sportowych, integracyjnych oraz rekreacyjnych dla

pracownikow oraz cztonkow ich rodzin;

6) realizacja opieki socjalnej pracownikéw oraz emerytow i rencistow, bedacych w trudnej

sytuacji materialnej;

7) prowadzenie biezacej kontroli nad wykorzystaniem $rodkow funduszu z podziatem

na poszczegdlne rodzaje $wiadczen, we wspolpracy z kwestorem;

8) opracowywanie projektu regulaminu ZFSS i przygotowywanie zmian w celu jego
doskonalenia oraz projektow innych aktéw prawnych, regulujacych dzialalno$¢ socjalng

w Uczelni.
Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich
§ 58
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1. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich pod wzgledem merytorycznym podlega bezposrednio

Prorektorowi ds. studenckich.

2. Zadaniem pracownikéw Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich jest prowadzenie catosci

spraw zwigzanych z:
1) organizacja i technicznym koordynowaniem procesu ksztalcenia;
2) obstuga organizacyjno - administracyjng studentow.

3. Do zakresu obowigzkdéw pracownikow Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich w sprawach

organizacji 1 koordynowania procesu ksztalcenia, w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie rekrutacji i obstuga administracyjna uczelnianej komisji rekrutacyjnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem studiow, tj.:

a) prowadzenie centralnej ewidencji studentow;

b) ewidencjonowanie programow ksztatcenia dla wszystkich kierunkow studiow;

¢) dokumentowanie zmian w programach ksztalcenia wnioskowanych przez Dyrektorow

Instytutow;

d) ewidencjonowanie sktadow osobowych zgodnie z art.73 ust 2 pkt 1 Ustawy prawo

0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce dla poszczeg6Inych kierunkow studiow;

e) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, dotyczacych procesu

ksztalcenia;

f) aktualizowanie strony internetowej Uczelni w zakresie spraw studenckich i ksztalcenia

w porozumieniu z Prorektorem ds. studenckich;

g) przygotowywanie we wspotpracy z radcag prawnym projektow decyzji podejmowanych przez

Prorektora ds. studenckich, dotyczacych przebiegu studiow;

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

3) obshuga systemu POL-on z zakresu prowadzonych kierunkow studiow, wykazu studentow;
4) terminowe planowanie zaje¢ i racjonalne wykorzystanie sal dydaktycznych:

a) ukfadanie i biezaca obsluga planow zaje¢;

b) planowanie termindw zaliczen i egzaminow;
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¢) obstuga pracownikow dydaktycznych (w zakresie planow);

d) sporzadzanie i rozliczanie kart przydziatu czynnosci;

e) rezerwowanie sal dydaktycznych;

f) przygotowywanie zapisdOw na przedmioty do wyboru i seminaria;

g) biezaca aktualizacja wywieszek przed salami dydaktycznymi;

6) prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg praktyk studenckich:

a) wystawianie skierowan na praktyke oraz sporzadzanie we wspdlpracy z radca prawnym
projektow  porozumien o  wspdlpracy na czas trwania praktyki z dang

placowka/firmg/zaktadem,;

b) omowienie zasad prowadzenia dokumentacji przez studenta niezbednej do zaliczenia

praktyki;
¢) informowanie studentéw, w jakich placowkach moga odbywac praktyke;

d) informowanie studentow o konieczno$ci ubezpieczenia si¢ na czas praktyki od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow, OC oraz o koniecznosci dostarczenia dowodu ubezpieczenia;

7) koordynowanie i monitorowanie dziatan uprawnionych pracownikow Uczelni (promotoréw

prac dyplomowych) w jednolitym systemie antyplagiatowym;
8) przekazywanie prac dyplomowych do ogolnopolskiego repozytorium prac dyplomowych.

4. Do zadan Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich z zakresu organizacyjnoadministracyjne;j

obstugi studentéw w szczegdlnosci nalezy:
1) ewidencjonowanie wydawanych studentom zaswiadczen;
2) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw studenckich;

3) przygotowywanie w porozumieniu z radca prawnym danych do uméw dla studentow

o warunkach odplatnosci za ustugi edukacyjne oraz decyzji administracyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw, kredytami

studenckimi, obnizaniem lub umarzaniem optat za ustugi dydaktyczne;

5) wspdlpraca z petlnomocnikiem ds. 0sob niepelnosprawnych w zakresie dotyczacym

studentow posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i1 wydawaniem legitymacji

studenckich;
7) prowadzenie akt osobowych studentow oraz ewidencji studentow;

8) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow wyzszych, studiow podyplomowych, kursow

doksztalcajacych i szkolen, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

9) przygotowanie danych do uméw ze shuichaczami studiow podyplomowych i1 kursow

doksztalcajacych;

10) wydawanie studentom dokumentdéw, zwigzanych z przebiegiem studidw (dyplomow,

suplementow do dyplomow, swiadectw) oraz ich odpisow;

11) oglaszanie i podawanie do wiadomosci studentow oraz stuchaczy studiow podyplomowych
1 uczestnikoéw kursow doksztalcajacych 1 szkolen wszelkich informacji dotyczacych przebiegu

procesu ksztalcenia;

12) przyjmowanie zapisOw na specjalnosci, przedmioty do wyboru i1 seminaria dyplomowe

w ramach kierunku studiow;
13) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych;
14) obliczanie $rednich ocen ze studiow;

15) przygotowywanie wnioskoOw o skreslenia studentéw i stuchaczy studiow podyplomowych
z ewidencji, w przypadkach przewidzianych odpowiednio regulaminem studiow wyzszych

i regulaminem studiow podyplomowych;
16) obshuga korespondencji w zakresie spraw studenckich;

17) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, bezposrednio wplywajacych do Dyrektorow

Instytutow, dokumentowanie sposobu ich zalatwiania;

18) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla Dyrektora
Instytutu oraz na potrzeby witadz Uczelni lub kierownikéw jednostek organizacyjnych

administracji;

19) zestawianie i gromadzenie planow obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez

nauczycieli akademickich;

20) wspotpraca z petnomocnikiem ds. metodycznych i ksztatcenia w zakresie jego kompetencji;
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21) wspolpraca z pelnomocnikiem ds. zdalnego nauczania w zakresie jego kompetencji.

5. Do zadan Dzialu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w zakresie obshigi funduszu pomocy

materialnej studentow nalezy:

1) przygotowywanie w porozumieniu z Uczelnianym organem samorzadu studenckiego

zalozen regulaminu przyznawania $wiadczen dla studentow;

2) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stypendium ministra dla studentow za

wybitne osiggniecia;

3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stypendiow przyznawanych studentom

przez inne instytucje zewnetrzne.

6. Do zakresu zadan Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich nalezy ponadto zapewnienie

obstugi organizacyjno - administracyjnej:

1) Prorektora ds. studenckich;

2) senackiej komisji ds. ksztalcenia;

3) zespotu ds. jakosci ksztatcenia;

4) uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwotawczej komisji stypendialnej;
5) uczelnianej komisji rekrutacyjnej.

7. Dokumentowanie dzialan w zakresie sprawowanego przez pelnomocnika ds. studiow
podyplomowych kurséw doksztalcajacych i szkolen nadzoru nad studiami podyplomowymi,

kursami doksztalcajgcymi i szkoleniami w Uczelni, tj. w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie, centralnego rejestru stuchaczy studiow podyplomowych i ksiggi dyploméw;

2) opracowywanie 1 systematyczne aktualizowanie, przy wspdtudziale instytutow, oferty

szkoleniowej oraz jej upowszechnianie;
3) przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u, Polon-u;

4) analizowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej tworzenia, uruchamiania i likwidacji

studiow podyplomowych, kursow doksztatcajacych i szkolen;

5) prowadzenie teczek spraw wynikajacych z realizowanych zadan.
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Akademickie Biuro Karier
§ 59
1. Akademickie Biuro Karier podlega merytorycznie Prorektorowi ds. studenckich.

2. Do zadan Akademickiego Biura Karier nalezy udzielanie pomocy absolwentom i studentom

Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia na rynku pracy, a w szczegoInosci:

1) proponowanie réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla studentow

i absolwentow;
2) nawigzywanie 1 prowadzenie wspdlpracy z instytucjami zewngtrznymi:
lokalnymi pracodawcami, biurami posrednictwa pracy, urzedami pracy;

3) tworzenie i prowadzenie baz danych studentow, absolwentdéw 1 pracodawcow

zainteresowanych wspotpraca;

4) opracowywanie 1 przeprowadzanie sondazy diagnostycznych wsrdd studentow oraz

absolwentow w zakresie ich oczekiwan, dotyczacych przygotowania do zawodu;

5) organizowanie szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie metod aktywnego poszukiwania

pracy;

6) coroczne przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Akademickiego Biura Karier dla

Prorektora ds. studenckich;

7) pozyskiwanie biezacych informacji o oglaszanych projektach, finansowanych z réznych
zrodel 1 udzielanie informacji tym jednostkom organizacyjnym, ktore o te $rodki mogag

aplikowac;

Dzial Promocji, Rozwoju i Wspolpracy
§ 60
1. Do zadan Dzialu Promocji, Rozwoju 1 Wspolpracy w zakresie wspolpracy nalezy miedzy

innymi:
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1) planowanie i realizowanie dziatan promujacych Uczelni¢ w kraju i za granicg;

2) przygotowywanie i upowszechnianie materialdow informacyjno-promocyjnych Uczelni

W tym Informatora dla kandydatéw na studia;

3) organizowanie spotkan promujacych Uczelni¢ oraz kierunki ksztalcenia (targi edukacyjne,
spotkania z maturzystami itp.);

4) gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni (wydawnictwa o Uczelni,

wycinki prasowe itp.);
5) dokumentowanie biezacych wydarzen Uczelnianych;

6) prowadzenie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Uczelni, dotyczacej pracy

Dzialu Promocji, Rozwoju 1 Wspolpracy;
7) koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z inauguracja roku akademickiego.

2. Do zadan Dzialu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy w zakresie promocji Uczelni

W szczegblnosci nalezy:
1) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych Rektora;

2) udzielanie - w granicach kompetencji wyznaczonych przez Rektora i po uzyskaniu jego

akceptacji - prasie, radiu i telewizji informacji dotyczacych Uczelni;

3) wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji oraz przekazywanie im materialow

0 waznych wydarzeniach Uczelnianych po akceptacji Rektora;
4) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w srodowisku i promowanie jej osiggnie¢;
5) organizacja udziatu Uczelni w targach edukacyjnych;

6) prowadzenie monitoringu medidw, ze szczegdlnym uwzglednieniem lokalnej prasy,

w zakresie ukazujacych si¢ informacji o Uczelni;

7) zapewnienie aktualnych informacji na elektronicznych tablice informacyjne w budynkach

Uczelni;

3. przygotowywanie dokumentow, materialow, sprawozdan, projektow wewngtrznych aktow
prawnych z zakresu zadan realizowanych i nadzorowanych przez Prorektora ds. organizacji,

rozwoju i wspOlpracy;

50



4. obshuga administracyjno - organizacyjna Prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspolpracy;

5. Oopracowywanie i1 systematyczne aktualizowanie, przy wspotudziale instytutow, oferty

szkoleniowej oraz jej upowszechnianie;

6. przygotowywanie informatoréw o ksztalceniu ustawicznym.

Sekretariat
§ 61

Do podstawowych zadan Sekretariatu ogdlnego nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych

z korespondencja przychodzacg i wychodzacg z Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
2) przygotowywanie poczty do wysytki;

3) udzielanie podstawowych informacji petentom bgdz kierowanie ich do os6b kompetentnych;
4) obstuga poczty elektronicznej Uczelni, faksu, skanera i centrali telefonicznej;

5) prowadzenie i aktualizowanie ,ksigzki adresowej” 0sob i instytucji, z ktorymi wspolpracuje

Uczelnia;

6) przyjmowanie od kierownikow jednostek organizacyjnych zamdéwien na pieczecie
I pieczatki, uzgadnianie ich ostatecznej tre$ci z Dyrektorem Zarzadzajacym i pracownikiem

Dzialu Spraw Osobowych, realizacja zamowien;

7) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek, organizacja likwidacji pieczeci

i pieczatek.

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych
§ 62

Do zakresu dzialania pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Zaméwien Publicznych
nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacja zamowien

publicznych, a w szczegodlnosci:
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1) organizacja zamowien publicznych w Uczelni w trybie ustalonym ustawg Prawo zaméwien

publicznych, Kodeksem Cywilnym oraz wewnetrznymi aktami Uczelni;

2) sporzadzanie rocznego, zbiorczego planu zamoéwien publicznych dla catej Uczelni,

przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia;
3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu;

4) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego; sporzadzanie stosownej

dokumentacji;
5) prowadzenie centralnych rejestrow zamoéwien publicznych;

6) publikowanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych na stronie internetowej Uczelni

(BIP) oraz w Biuletynie ZP;

7) wspoldzialanie z Urzgdem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z
ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskdw 1 zapytan

sktadanych do organoéw Urzedu Zaméwien Publicznych;
8) prowadzenie spraw dotyczacych ztozonych odwotan;
9) administracyjna obstuga prac komisji przetargowych;
10) udziat w pracach komisji przetargowych (Sekretarz komisji przetargowej);

11) realizacja zadan zwigzanych z zakonczeniem postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego (zwrot wadidw, rejestry wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy itp.);

12) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji w zakresie trybow postepowan

przewidzianych ustawg prawo zamoéwien publicznych;

13) biezace informowanie jednostek organizacyjnych o stanie realizacji ztozonych wnioskoéw

o zamoOwienia publiczne;
14) organizowanie szkolen i instruktazu dla cztonkéw komisji przetargowych;

15) inicjowanie i1 przygotowywanie wewnetrznych aktdéw prawnych z zakresu zamowien

publicznych;

16) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci w postepowaniach

0 zamoOwienia publiczne.
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Kierownik Dzialu Technicznego
§ 63

1. Dzialem Technicznym kieruje kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi

Zarzadzajacemu.
2. Do zadan Kierownika Dzialu Technicznego w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowanie propozycji planéw inwestycji, remontow, adaptacji, z podziatem na zrodta

finansowania;

2) okreslanie merytoryczno - kosztowe zakresu robot;

3) przygotowanie danych i informacji do zlecania opracowan projektow;

4) przygotowywanie wstgpnego studium wykonalnosci inwestycji;

5) prowadzenie zbioru dokumentacji technicznej w zakresie inwestycji, adaptacji,
remontow;

6) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie realizacji inwestycji finansowanych

ze srodkow pozabudzetowych;

7) rozliczanie kosztow z podziatem na zrddla finansowania;

8) utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej obiektow, wyposazenia i urzadzen;
9) nadzor nad prowadzonymi inwestycjami, remontami i robotami konserwacyjnymi;

10) nadz6r nad utrzymywaniem w cigglej sprawnosci technicznej obiektow Uczelni, urzadzen

technicznych, a takze nad wyposazeniem, modernizacjg i rozbudowg bazy Uczelni;

11) koordynacja pracy i kontrola wszystkich pracownikow gospodarczych, zatrudnionych

w Uczelni.

3. Do kompetencji Kierownika Dzialu Technicznego w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad efektami pracy pracownikow Dziatu;

2) podpisywanie dokumentow w zakresie ustalonym przez Dyrektora Zarzadzajacego;

3) przygotowywanie wnioskow usprawniajacych prace Dzialu i Uczelni w zakresie

powierzonych zadan oraz projektow aktow prawnych, wynikajacych z realizowanych zadan;
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4) wystepowanie do Dyrektora Zarzadzajacego z wnioskami o:
a) nagradzanie, awansowanie, karanie podlegtych pracownikow;

b) przenoszenie pracownikow gospodarczych na inne stanowiska pracy, wynikajace

z konieczno$ci zapewnienia prawidtowej realizacji zdan gospodarczych w Uczelni.

Dzial Techniczny
§ 64
1. Do zadah Dzialu Technicznego nalezy w szczego6lnosci:
1) gospodarowanie majatkiem Uczelni, w tym:

a) prowadzenie ewidencji majatku nieruchomego oraz dokumentacji dotyczacej stanu

prawnego nieruchomosci, (w tym ksigzki budynku);

b) przygotowywanie dokumentacji i uméw dotyczacych oddawania nieruchomosci

W dzierzawg 1 najem;

¢) przedstawianie wnioskow dotyczacych wlasciwej gospodarki nieruchomo$ciami i mieniem

Uczelni;
d) przyjmowanie zakupionego sprzetu;

e) wystawianie dokumentow z zakresu ewidencji sktadnikow majatkowych dotyczacych

przyjecia, zmiany miejsca uzytkowania, przekazania oraz likwidacji (OT, MT, PT, LT);
f) znakowanie numerami inwentarzowymi sktadnikow majatkowych;

g) prowadzenie postepowania likwidacyjnego sktadnikow majatkowych.

2) rozliczanie dostaw energii i innych mediéw, w tym:

a) opiniowanie rozwigzan technicznych zwigzanych z modernizacja 1 wymiang instalacji;
b) kontrola parametréw 1 warunkéw dostawy mediow;

3) utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen, obiektow i wyposazenia poprzez biezaca

kontrole, przeglady, naprawy, usuwanie awarii 1 konserwacje;
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4) dokonywanie przegladow technicznych obiektow Uczelni (w tym: stan drég ewakuacyjnych,
przeglad gasnic, instrukcje ppoz.);

5) planowanie i zakup materiatow, urzadzen i czgsci zamiennych;
6) prowadzenie ewidencji urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu;

7) sporzadzanie zbiorczych planéw zakupdéw towaréw i ushug na podstawie wnioskow

przekazanych przez jednostki Uczelni;

8) wspotpraca z pracownikiem ds. Zaméwien Publicznych, w zakresie przygotowywania

materialow do procedur przetargowych;

9) realizacja uméw na zakupy, dostawy 1 ustugi, przyjmowanie materialow 1 towarow

do magazynu podrgcznego, w tym:
a) prowadzenie ewidencji magazynowej i analiza zuzycia srodkoOw 1 materiatow;

b) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w materialy niezb¢dne do ich funkcjonowania.

Stanowisko ds. Administracji Siecia IT
§ 65

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Administracji Siecig IT nalezy

administracja i zarzadzanie Uczelniang siecig komputerowa, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie sprawnosci technicznej sieci teleinformatycznych;

2) zapewnienie calodobowego utrzymania facznosci uczelnianej oraz $rodowiskowej

infrastruktury sieci komputerowych z innymi operatorami siecig Internet;

3) rozwijanie 1 adaptacja nowych systemow informatycznych dla potrzeb jednostek

organizacyjnych;

4) wspolpraca z bibliotekg w zakresie budowy zintegrowanego systemu dost¢pu do baz danych

oraz zbioréw bibliotecznych;

5) adaptacja nowoczesnych technologii sieciowych oraz informatycznych dla procesu

zarzadzania;
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6) opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzan dotyczacych bezpieczenstwa dostepu do zasobow

informatycznych Uczelni;

7) koordynacja zakupéw oprogramowania planowanych przez jednostki organizacyjne oraz
przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzania postepowan o zamdéwienia

publiczne w zakresie komputerow i programéw komputerowych;
8) nadzor nad funkcjonowaniem w Uczelni systemow informatycznych;

9) wspieranie pracownikow Uczelni w rozwigzywaniu probleméw z zakresu ushig

informatycznych;

10) organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie wdrazania nowych aplikacji

I oprogramowania;
11) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania komputerowego;

12) zglaszanie, bez zbednej zwloki, potrzeby aktualizowania oprogramowania komputerowego,

zakupu licencji czy nowych rozwigzan informatycznych;

13) dokumentowanie prowadzonych prac w zakresie infrastruktury teleinformatycznej

I oprogramowania;
14) ochrona systemow IT;

15) wspotpraca z pracownikiem ds. RODO.

Rozdzial V1

Samodzielne Stanowiska podlegle bezposrednio Rektorowi

Stanowisko ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych
§ 66

1. Do zadan na Stanowisku ds. RODO 1 Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa

fizycznego;
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2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje

niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych
informacji ze szczegblnym uwzglednieniem okresowej kontroli prowadzonej ewidencji,

materialow oraz obiegu dokumentow niejawnych;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni, w tym

w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w Uczelni, ktore posiadajg uprawnienia

do dostepu do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych;
9) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow RODO na Uczelni.
2. Pracownik na Stanowisku ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych:

1) odpowiada za bezpieczenstwo wszystkich informacji niejawnych, znajdujacych sie

w Uczelni;

2) jest uprawniony do prowadzenia okresowej kontroli ewidencji, materialdow 1 obiegu
dokumentow o charakterze niejawnym, w tym do podejmowania dziatan wyjasniajacych

okoliczno$ci naruszenia przepisow 0 ochronie informacji niejawnych.
Stanowisko ds. BHP i ppoz.
§ 67
1. Do zakresu dziatania pracownika na Stanowisku ds. BHP w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich obiektach Uczelni raz w roku;
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2) coroczna kontrola stanu zaopatrzenia pracownikow i studentow w niezbedne $rodki ochrony
indywidualnej w zalezno$ci od miejsca pracy, rodzaju zaje¢ i specyfiki poszczegodlnych

kierunkow studiow;

3) coroczna kontrola stanu wyposazenia pomieszczen Uczelni w meble, sprzet, urzadzenia
I instalacje oraz $rodki dydaktyczne pod katem zagrozen dla osob korzystajacych z tych

pomieszczen;

4) udzial w opracowywaniu planow modernizacji rozwigzan technicznoorganizacyjnych,

zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji, dotyczacych plandéw zakupow sprzetu oraz srodkow
dydaktycznych w zakresie speiniania przez nie wymogdéw BHP, zglaszanie wnioskow

uwzglednienia tych wymogow w opisach sprzetu i srodkéw dydaktycznych przed ich zakupem;

6) opracowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych BHP w wszystkich pomieszczeniach

dydaktyczno-sportowych Uczelni;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow pracownikéw 1 studentow na terenie
Uczelni lub w drodze do Uczelni oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania

przyczyni okolicznos$ci wypadkows;
8) ustalanie przyczyn i okoliczno$ci zachorowan na choroby zawodowe;
9) zglaszanie wnioskOw zapobiegajacych chorobom i kontrola ich realizacji;

10) wspotdziatanie z podmiotami leczniczymi, sprawujacymi opieke profilaktyczng nad

pracownikami, a w szczegdInosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich;
11) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

12) przeprowadzanie wstgpnego instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow z zakresu

BHP; prowadzenie szkolen wstepnych dla studentow;
13) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad BHP;

14)sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz stanu BHP w Uczelni wraz

z wnioskami do poprawy warunkéw BHP;

15) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz z propozycjami

zmierzajacymi do ich natychmiastowego usunig¢cia;
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16) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw i instrukeji dotyczacych BHP;
17) egzekwowanie wydanych zalecen w zakresie realizacji poprawy stanu BHP w Uczelni.

3. Pracownik na Stanowisku ds. BHP jest uprawniony, w szczeg6lnosci do wystepowania

Z wnioskami o:

1) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem

wykonywania pracy stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wlasnego albo innych;

2) niezwloczne wstrzymanie pracy w miejscu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownikow albo studentow.

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
§ 68
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego, w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach

zagrozenia panstwa 1 wojny” oraz dokumentéw pomocniczych z nim zwigzanych;

2) wspolpraca z wojskowym komendantem uzupekien w sprawach reklamacji dotyczacych

shuzby wojskowej;
3) skladanie sprawozdan i informacji zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP;

4) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej w Uczelni oraz realizowanie
wytycznych Biura Spraw Obronnych ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa

wyzszego. Nadzor nad ich realizacja;

5) przygotowywanie planow zarzadzania kryzysowego w przypadku wystgpowania zagrozen
bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy, wprowadzenia wyzszych standw gotowosci

obronnej Panstwa. Nadzor nad jego realizacja;

6) organizowanie szkolen z zakresu powszechnej samoobrony wraz z ¢wiczeniami

ewakuacyjnymi;
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7) opracowywanie projektow Uczelnianych aktow prawnych z zakresu realizowanych zadan;
8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kancelarii niejawnej;

9) opracowanie wszelkiej dokumentacji o charakterze obronnym, wymaganej w Uczelni;

10) nadzor nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru na Uczelni.

2. Pracownik jest uprawniony do inicjowania dzialan w zakresie funkcjonowania Uczelni

W czasie kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa.

Rozdzial VII

Dyrektor Wykonawczy oraz pion administracji podlegly bezposrednio Dyrektorowi

Wykonawczemu

Dyrektor Wykonawczy
§ 69

1. Dyrektor Wykonawczy podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Dyrektorowi Wykonawczemu podlegajg bezposrednio:

1) Stanowisko ds. Archiwum;

2) Biblioteka

Stanowisko ds. Archiwum
§70
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Archiwum nalezy:

1) instruowanie pracownikow jednostek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
zZ przekazywaniem dokumentow do archiwizacji oraz prawidlowej realizacji zapiséw instrukcji

kancelaryjnej;
2) przyjmowanie, porzadkowanie i ewidencja akt zgodnie z instrukcja archiwalna;

3) wspolpraca z archiwum panstwowym;
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4) sporzadzanie wnioskéw 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 mingety;
7) udostepnianie akt do celow urzedowych i naukowych;

8) wydawanie za§wiadczen na podstawie dokumentéw archiwalnych;

9) konserwacja i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem 1 kradzieza.

3. Pracownik posiada kompetencje do wydawania zalecen wszystkim jednostkom

organizacyjnym w zakresie prawidlowej archiwizacji dokumentacji archiwalne;.

4. Zasady dziatania Archiwum oraz sposob przekazywania i przechowywania dokumentow

w archiwum okreslajg odrebne przepisy.

Biblioteka
§71

1. Biblioteka jest ogdélnouczelniang jednostkg organizacyjng podlegla bezposrednio

Dyrektorowi Wykonawczemu.
2. Biblioteka stanowi podstawe jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
3. Dzialalno$¢ biblioteki obejmuje:

1) gromadzenie i uzupelianie zbiorow bibliotecznych o charakterze dydaktycznym
i naukowym, w szczegolnoscei, literatury specjalistycznej o profilu zgodnym z kierunkami

ksztalcenia i potrzebami dydaktycznymi Uczelni;

2) ewidencjonowanie, opracowanie, przechowywanie, konserwacje i selekcje materiatow

bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) organizacje dostgpu do zasobow wilasnych, sieciowych i elektronicznych zrodetl informacji;

4) udostgpnianie zbiorOw na miejscu, Wwypozyczanie na zewnatrz 1 Wwypozyczanie

migdzybiblioteczne na zasadach okreslonych w regulaminie biblioteki uczelnianej;
5) zapewnienie obstugi bibliotecznej i informacyjnej uzytkownikom,;
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6) dzialalnos¢ dydaktyczng, a w szczegdlnosci szkolenie studentow w zakresie umiejgtnosci

korzystania ze zrodet bibliotecznych i informacyjnych;
7) prowadzenie rejestracji publikacji naukowych pracownikéw Uczelni;
8) wspodlprace z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami,

9) planowanie, prowadzenie i dokumentowanie dziatalno$ci wydawnictwa naukowego Uczelni.

Dzial VIII

Kwestor
§ 72

1. Kwestor pelni w Uczelni funkcje glownego ksiegowego i jest zastepcg Dyrektora
Zarzadzajacego.

2. Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Kompetencje, obowigzki i uprawnienia kwestora jako glownego ksiegowego Uczelni
regulujg przepisy wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce, ustawy o rachunkowosci oraz Statutu Uczelni.

4. Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegte mu posrednio 1 bezposrednio

jednostki organizacyjne.

5. Kwestor kieruje Dziatem Kwestury.

6. Do zakresu obowigzkoéw Kwestora, jako glownego ksiggowego, w szczegdlnosci
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy

0 rachunkowosci;

2) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, prowadzenie ewidencji ksiegowe;j;
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

rzeczowo - finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

5) akceptowanie do wyptlaty wszelkich dokumentéw angazujacych $rodki finansowe, bez

wzgledu na zrédlo finansowania;
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

7) nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni i dokonywanie obrotow

rzeczowymi skfadnikami majatkowymi, w tym:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie naleznej ochrony wartosci
pieni¢zne;j,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez Uczelnig,

C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen prawnych oraz splaty

zobowigzan,

d) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi, zgromadzonymi na rachunkach

bankowych;

8) kalkulacja kosztow i ich monitorowanie oraz sporzagdzanie analizy finansowej;
9) nadzor nad terminowa realizacjg zobowigzan publicznoprawnych Uczelni;

10) monitorowanie realizacji funduszy unijnych;

11) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdania z wykonania planu rzeczowo finansowego,

sporzadzanie sprawozdania finansowego i jego analiza;

12) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i rozliczen z budzetem.

7. Do zakresu obowigzkow kwestora jako zastepcy Dyrektora Zarzadzajacego, w szczegdInosci
nalezy:

1) opracowywanie 1 przedkladanie propozycji doraznych oraz systemowych rozwigzan

w zakresie gospodarki finansami Uczelni;
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2) opracowywanie wspolnie z Dyrektorem Zarzadzajacym planu rzeczowo — finansowego

stanowigcego podstawe prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni;

3) systematyczne sktadanie informacji Rektorowi i Dyrektorowi Zarzadzajacemu 0 Stanie

finanséw Uczelni oraz przedkiadanie wnioskow w zakresie niezbednych korekt lub zmian;
4) wspotpraca z Dzialem Spraw Osobowych w sprawach finansowania zatrudnienia;

5) doskonalenie pracy podleglych jednostek organizacyjnych, tworzenie systemu wewnetrznej

informacji finansowej, w tym obiegu dokumentow finansowych;

6) planowanie, organizacja we wspOipracy z dzialem Spraw Osobowych szkolen dla
pracownikow Uczelni w zakresie unormowan prawnych dotyczacych gospodarki finansowej

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

8. Kwestor koordynuje dziatania podlegtych pracownikow w zakresie przygotowywania

projektow wewngtrznych aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, regulaminow, itp.).
9. Do kompetencji Kwestora nalezy miedzy innymi:

1) okreslenie procedur, wedlug ktoérych majag by¢ wykonywane przez inne jednostki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz

ksiggowej, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

2) egzekwowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni niezbednych informacji
1 wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentow, bedacych zrodlem tych informacji

i wyjasnien, o ile lezy to w zakresie kompetencji Kwestora;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki $rodkami finansowymi

i prowadzonej dokumentacji gospodarczo — finansowej;
4) zadanie od innych jednostek usunigcia nieprawidlowosci dotyczacych:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

b) systemu kontroli wewng¢trzne;j.

Dzial Kwestury
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§73

1. Do podstawowych zadan Dzialu Kwestury nalezy prowadzenie dzialalnosci ksiegowo -
finansowej Uczelni oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikom Uczelni wlacznie

z dokonywaniem rozliczen z budzetem.

2. Do zadan Dzialu Kwestury w zakresie finansowo — ksiggowym, w szczegdlnosci
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j;

2) kompletowanie i prowadzenie dokumentéw bankowych, ewidencjonowanie i prowadzenie

rachunkoéw, analizowanie naleznosci i zobowigzan Uczelni oraz ich egzekwowanie;

3) rozliczanie delegacji stuzbowych, =zaliczek, ryczaltdw za uzywanie samochodow
niebedacych wiasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych, na podstawie dostarczonych

dokumentow;

4) sporzadzanie przelewow na podstawie dostarczonych dokumentéw, terminowe

przekazywanie zobowigzan;

5) prowadzenie ksiggowosci materialowej, uzgadnianie stanoéw ksiggowych 1 rozliczanie

roznic;
6) organizacja prowadzenia inwentaryzacji majatku:

a) wspotudziat w ustalaniu zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

ich likwidacji i kasacji oraz przeszacowania;

b) przygotowywanie harmonogramow oraz organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji,

a takze jej rozliczanie;
C) uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnych i kasacyjnych sktadnikow majatkowych.

7) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych, naliczanie amortyzacji, umarzanie

srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) wycena spisu z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, nadawanie numerow

inwentarzowych dla nabywanych §rodkéw majatkowych;

9) kontrola i1 analiza wszelkich dokumentéw ksiggowych pod wzgledem prawidlowe;j

kwalifikacji rodzaju dzialalno$ci w jednostkach organizacyjnych;
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10) prowadzenie, analiza oraz ustalanie poprawnosci obrotow i sald kont;

11) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, rejestru VAT oraz sporzadzanie deklaracji

podatku VAT,

12) analizowanie i ewidencjonowanie rozliczen z dostawcami oraz kontrahentami,
rozrachunkéw publicznoprawnych (np.: US, ZUS), rozrachunkéw z pracownikami z tytulu

wynagrodzen i potracen z list plac;

13) prowadzenie biezacej analizy kosztéw poszczegdlnych rodzajow i typow dziatalnosci oraz

uzgadnianie z poszczeg6Inymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

14) przygotowanie danych niezbednych do obliczania wskaznikow, kalkulacji, ustalenia

wyniku finansowego dzialalnosci Uczelni;
15) ewidencjonowanie i analizowanie funduszy Uczelni;

16) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych, wymaganych przepisami prawa oraz

innych na potrzeby wiadz Uczelni;

17) wspolpraca z radcg prawnym w realizacji zadan ze szczeg6lnym uwzglednieniem

egzekwowania nalezno$ci na rzecz Uczelni;
18) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy unijnych i innych;
19) rozliczanie wpltywow 1 kosztéw z tytutu organizowanych konferencji,

20) prowadzenie rozliczen zobowigzan finansowych z budzetem panstwa, pracownikami,

studentami i innymi osobami fizycznymi;

21) realizacja zadan z zakresu obshugi kasowej:

a) dokonywanie wyptat bezgotdwkowych wynagrodzen;
b) wyplaty §wiadczen finansowych dla studentow;

c) dokonywanie niezb¢dnych czynnos$ci zwigzanych z realizacja zaptaty za dostawy 1 ushugi

oraz delegacje shuzbowe;
d) wyplata i rozliczanie zaliczek;
e) zabezpieczanie srodkow pienieznych Uczelni;

f) ewidencja 1 gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
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22) rozliczanie studentow;

23) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT dla studentow, ktorym obnizono oplaty
dydaktyczne;

24) obsthuga systemu POL-on.
4. Do zadan w zakresie obstugi funduszu pomocy materialnej studentéw nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw dotyczacych pomocy materialnej dla studentow oraz ich

sprawdzanie i weryfikacja;
2) sporzadzanie list stypendialnych do wyptaty.
5. Do zadan w zakresie plac, w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz innymi $wiadczeniami,

wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen, zasitkOw z ubezpieczenia spolecznego oraz

$wiadczef z ZFSS;
3) sporzadzanie rachunkow dotyczacych umow cywilno-prawnych;

4) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji bgdacej podstawg obliczenia wysokosci

miesi¢cznych wynagrodzen, wynikajacych z umowy o prace i uméw cywilnoprawnych;

5) kompletowanie wymaganej dokumentacji b¢dacej podstawa wszelkiego rodzaju potracen

w listach ptac, S$wiadczen na rzecz pracownikows;

6) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen z funduszu osobowego i bezosobowego

oraz kart zasitkowych;

7) biezace rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych wymaganych przepisami raportow;
8) sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS, dotyczacych pracownikdw i zleceniobiorcows;
9) dokonywanie rocznych rozliczen pracownikow i zleceniobiorcéw z podatku dochodowego;

10) przygotowywanie informacji i danych do prowadzenia kontroli wykorzystania planu

wynagrodzen przez kwestora;
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11) przygotowanie danych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego w zakresie

osobowego funduszu plac;
12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen dla GUS i MEN;
13) sporzadzanie analiz i informacji dla wiadz Uczelni.
Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§ 74
Zadania i tryb realizacji czynnos$ci administracyjnych w Uczelni regulujg ponadto:
1. instrukcja kancelaryjna;
2. instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum;
3. instrukcja obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych oraz innych,
zwigzanych z nimi;
4. regulamin zaméwien publicznych,;

5. regulamin biblioteki uczelnianej PWSZ w Gnieznie.

§ 75
1. Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w trybie
przewidzianym dla jego ustanowienia.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace przepisy

prawa.

3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 76

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 07 maja 2021 roku.
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