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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach, w tym jego strukture organizacyjna, podziatl zadan w ramach tej
struktury, zasady i zakres dzialania jednostek organizacyjnych, zasady kierowania i sprawowania
nadzoru oraz obowigzki kierownikow jednostek organizacyjnych, a takze zasady podlegtosci
stuzbowej i merytorycznej.

§2
Podstawg¢ prawng dziatania Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach stanowia:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.J. Dz.U. 2018, poz.
1668 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa,
2) Statut Uniwersytetu,
3) Regulamin organizacyjny.

§3

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

3) Senat — senat Uniwersytetu,

4) Rada —Rade Uczelni,

5) rektor — rektora Uniwersytetu,

6) kanclerz — kanclerza Uniwersytetu,

7) kwestor — kwestora Uniwersytetu,

8) MNIiSW — ministra wiasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego,

9) system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym,

10) jednostka organizacyjna dziatalno$ci podstawowej — wydzial oraz fili¢, w sktad ktorej moga
wchodzi¢: instytuty, katedry, katedry kliniczne, zaktady, pracownie, laboratoria, studium
oraz inne jednostki organizacyjne wykonujace zadania w ramach dziatalnosci badawczo-
dydaktycznej, badawczej lub dydaktycznej,

11) kierownik jednostki organizacyjnej dzialalnosci podstawowej — dziekana wydzialu lub
dziekana filii, dyrektora lub kierownika innej jednostki organizacyjnej dziatalno$ci
podstawowej,

12) administracja — zesp6t jednostek organizacyjnych wykonujagcych zadania pomocnicze
i akcesoryjne stuzace realizacji zadan przez jednostki dziatalno$ci podstawowej oraz
zatrudnieni w nich pracownicy,

13) jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji,

14) kierownik jednostki administracyjnej — kierownika innej jednostki organizacyjnej niz
jednostki organizacyjnej dziatalnosci podstawowej,

15) administracja centralna — zespot jednostek administracyjnych podlegajacych bezposrednio
rektorowi, prorektorom, kanclerzowi oraz pracownicy tych jednostek,

16) administracja jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej (administracja
wydziatowa) — zespot jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,

17) biuro — inng jednostke o charakterze administracyjnym, w sklad ktérej mogg wchodzié
jednostki organizacyjne wymienione w Statucie z wylaczeniem jednostek dziatalno$ci
podstawowej.

§4

1. Wykaz jednostek organizacyjnych dziatalno$ci podstawowej z ich wewngtrzng strukturg wraz z ich
symbolami okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz jednostek ogolnouczelnianych oraz innych jednostek wraz z ich symbolami okresla
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zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Wykaz jednostek miedzywydziatowych oraz pozawydzialowych wraz z ich symbolami okresla
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Wykaz jednostek administracji centralnej wraz z ich symbolami okres$la zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Schemat okreslajacy strukturg organizacyjng Uniwersytetu okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Zakres zadan i kompetencji administracji centralnej okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zakres uprawnien i obowigzkoéw o0sdb pehigcych funkcje kierownicze na Uniwersytecie, kwestora
oraz kierownika katedry, kierownika katedry klinicznej, kierownika zaktadu, kierownika jednostki
ogblnouczelnianej 1 kierownika jednostki miedzywydziatlowej okresla zalagcznik nr 7 do
Regulaminu.

. Ramowy zakres dziatania wydziatu okre$la zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§5
Na Uniwersytecie obowiazuja:
1) akty normatywne powszechnie obowiazujace,
2) akty prawne resortowe,
3) akty wewnatrzuczelniane.

§6

. Akty wewnatrzuczelniane, o ktorych mowa w § 3 pkt 3, wydawane sa w formie pisemnej przez

Senat, rektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych
upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych lub w ramach kompetencji rektora do
kierowania Uczelnia.

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi sg:

1) uchwaty,

2) zarzadzenia,

3) decyzje,

4) pisma okolne,

5) komunikaty.

Wewnatrzuczelniane akty normatywne moga dokonywa¢ regulacji prawnych w formie
regulaminéw i instrukcji. Regulaminy ustalaja zadania i zasady dziatania jednostek dziatalnosci
podstawowe] oraz tryb postepowania przy zalatwianiu okreslonych spraw. Instrukcja ustala w
sposob szczegotowy jednolite zasady 1 wzory postgpowania przy zalatwianiu spraw obejmujacych
zakres wezszy niz objety regulaminem.

§7

. Uchwaly wydawane sg przez organy kolegialne (Senat, Rad¢ Uczelni, rad¢ naukowa instytutu) oraz

przez funkcjonujace na Uczelni ciata kolegialne. Uchwaty, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim
normuja sprawy nalezace do zakresu dziatania tych organéw lub ciat kolegialnych, wynikajace
z ustawy, Statutu i przepiséw wewnatrzuczelnianych.

. Uchwaly Senatu podejmowane sg w sprawach, ktorych uregulowanie wymaga decyzji Senatu.

Normuja one w szczeg6lnosci sprawy, o ktorych mowa w § 47 Statutu.

. Uchwaly Senatu sg wigzace dla rektora i innych organéw Uczelni oraz dla wszystkich cztonkow

spolecznosci akademickiej

. Zarzadzenia regulujg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego unormowania.
. Zarzadzeniami rektora regulowane s3 sprawy Uniwersytetu wymagajace unormowania,

niezastrzezone do kompetencji innych organow.

. Zarzadzenia kanclerza normuja sprawy dotyczace mienia Uniwersytetu w zakresie zwykltego

zarzadu okreslonego przez rektora lub niniejszy Regulamin.

. Zarzadzeniami dziekana oraz dziekana filii regulowane sg sprawy dotyczace kierowanej przez nich

jednostki organizacyjnej.

. Decyzjami rozstrzygane sa sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania

jest scisle okreslony.

. Pisma okolne powiadamiajg o sprawach niewchodzacych w zakres przedmiotowy zarzadzen lub

decyzji, asa istotne dla sprawnego funkcjonowania Uniwersytetu, moga rowniez zawieraé
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interpretacje obowigzujacych na Uczelni przepisow prawa lub wytyczne zmierzajgce do
ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zalatwiania spraw.

Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow, studentéw, doktorantow informacje
dotyczace Uniwersytetu, pracownikow, studentéw i doktorantow, w szczegdélnosci 0 biezacej
dziatalnosci Uczelni.

§8
Zbidr 1 ewidencje uchwal Senatu, uchwat Rady Uczelni, zarzadzen, pism okdlnych i komunikatow
rektora oraz zarzadzen kanclerza prowadzi Dzial Organizacyjno-Prawny, ktéry dokonuje
promulgacji aktoéw prawnych, pism okolnych i komunikatow poprzez zamieszczenie ich na stronie
internetowej Uniwersytetu.
Umieszczenie wewngtrznego aktu normatywnego na stronie internetowej Uczelni jest
rownoznaczne z jego oficjalng publikacja.
Zbior i ewidencje przepisow wewnatrzuczelnianych wydawanych w jednostkach organizacyjnych
prowadzi i dokonuje ich ogloszenia, w sposdb zwyczajowo przyjety, kierownik danej jednostki.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane sg do gromadzenia aktéw normatywnych
powszechnie obowiazujacych, resortowych oraz aktow prawnych wewnatrzuczelnianych
dotyczacych zakresu dzialania danej jednostki.
Jednostki organizacyjne, o ktéorych mowa w ust. 4, zobowigzane sa do umieszczania na swoich
stronach internetowych aktow prawnych wewnatrzuczelnianych dotyczacych zakresu dziatania
danej jednostki oraz wspodtpracy z Dzialem Organizacyjno-Prawnym przy ustalaniu ich
aktualnosci.
Centralng ewidencje¢ oraz rozpowszechniane wewngtrznych aktow prawnych prowadzi i nadaje im
odpowiednig numeracj¢ Dzial Organizacyjno-Prawny.

§9

. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do merytorycznego opracowywania projektow

aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnos$ci.

. W przypadku gdy akt, o ktorym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dziatalnosci innej

jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskaé akceptacje kierownika tej jednostki.

§ 10

Prawo inicjowania wewngtrznych aktow normatywnych na Uczelni posiadaja: rektor, Senat, Rada
Uczelni, komisje senackie, osoby pelniace na Uniwersytecie funkcje kierownicze w rozumieniu
Statutu, kwestor oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni.

Projekty wewnetrznych aktow normatywnych opracowuje we wspolpracy z Dzialem
Organizacyjno-Prawnym, ktory dokonuje opracowania pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym, jednostka administracyjna, w ktorej zakresie dziatania znajduje si¢ sprawa
wymagajgca unormowania.

Projekty wewnetrznych aktow prawnych podpisywane sg przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownikéw zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek administracyjnych projekt
wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje jednostka wyznaczona przez rektora
lub wlasciwego prorektora.

Jednostka administracyjna opracowujagca wewngtrzny akt normatywny winna uzyskaé opini¢
kwestora w zakresie skutkow finansowych wprowadzenia danego aktu normatywnego w zycie.
Projekt wewnetrznego aktu normatywnego jest opiniowany przez zainteresowane merytorycznie
jednostki oraz organizacje zwigzkowe w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.
Ostateczna redakcja wewnetrznych aktéw normatywnych Senatu, rektora, Rady Uczelni i
kanclerza nalezy do Dziatu Organizacyjno-Prawnego.

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych Dziat Organizacyjno-Prawny przedstawia do opinii
radcy prawnemu, a po jej uzyskaniu przedktada wiasciwemu organowi Uczelni celem jego
uchwalenia lub podpisania, a nastepnie dokonuje jego promulgacji i dystrybucii.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ADMINISTARCJI

§ 11
Administracja Uniwersytetu dziata:
1) na szczeblu ogodlnouczelnianym, jako jednostki administracji centralnej wymienione
w zalgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu;
2) w jednostkach:
a) administracji wydziatlowej wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,
b) ogodlnouczelnianych i innych jednostkach wymienionych w zataczniku nr 2 do Regulaminu,
¢) mig¢dzywydziatowych, pozawydziatowych wymienionych w zatgczniku nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
§ 12
1. Zadaniem administracji Uniwersytetu jest zapewnienie realizacji zadan Uczelni wynikajacych

Z przepisow ustawy, w szczegolnosci:

1) realizacja dziatah o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan
przez Uczelni¢ w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej i badawczo-dydaktycznej,

2) uczestniczenie w zarzagdzaniu mieniem Uniwersytetu,

3) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, studentdéw i doktorantow,

4) wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

2. W ramach wykonywania zadan jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane sa
W szczegdlnosci do:

1) przygotowywania wnioskow, opinii i projektow dokumentow,

2) opracowywania materiatow i informacji dla wtadz Uniwersytetu,

3) opracowywania zalozen oraz projektow wewnatrzuczelnianych aktow normatywnych, decyzji,
umow, porozumien i wystapien,

4) realizacji, nadzoru i kontroli wykonywania zadan,

5) sprawozdawczosci z zakresu zadan jednostki,

6) przygotowywania i przekazywania akt jednostki do archiwum,

7) rozpatrywania i zalatwiania podan, skarg i wnioskow z uwzglednieniem zalezno$ci stuzbowe;j,

8) wykonywania zadan zleconych przez rektora, prorektorow, kanclerza lub jego zastepcow,
kwestora lub jego zastepcow oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie dziatania danej jednostki przewidzianym obowigzujacymi przepisami Statutu,
niniejszego Regulaminu oraz innych obowigzujacych aktow normatywnych.

3. Jednostka organizacyjna administracji, ktdrej powierzono zatatwienie okreslonej sprawy,
odpowiedzialna jest za pelng realizacje zadania oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie jej
zatatwienia.

4. Jezeli nalezyte wykonanie zadania wymaga wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
administracji, jednostka przyjmujgca zadanie we wlasnym zakresie podejmuje i organizuje te
wspolprace, ktorg nadzoruje kierownik jednostki przyjmujacej zadanie.

5. Jednostka organizacyjna administracji, ktora podjeta si¢ realizacji zadania niemieszczacego si¢
w zakresie spraw nalezacych do jej wlasciwosci, obowigzana jest przekazac¢ sprawe do zatatwienia
wlasciwej jednostce.

6. Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne administracji zobowigzane sg do Scistego
wspotdziatania, uzgodnien i konsultacji oraz udostgpniania materiatdéw i danych niezbednych do
prawidlowego wykonania zadania.

7. Jednostki organizacyjne administracji wydzialowej 1 administracji pozostalych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu wykonuja zadania zgodnie =z zaleceniami wla$ciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych administracji centralnej.

§13
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Jednostki organizacyjne administracji wykonujg swoje zadania przy pomocy zatrudnionych

W nich pracownikéw na stanowiskach administracyjnych i obstugi.

Wszyscy pracownicy sa zobowigzani 1 uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa, uchwalami, zarzadzeniami
I instrukcjami dotyczacymi wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania,

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiggania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,

5) stosowania si¢ do postanowien obowiazujacego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,

2) wlasciwa formg,

3) terminowe zalatwienie sprawy.

§14

. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowigzki pracownikdw i pracodawcy

okresla regulamin pracy Uniwersytetu.

Szczegdlowy wykaz uprawnien i obowiazkow dla poszczegodlnych stanowisk pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.
§ 15
Jednostka administracyjng moze byc¢:
1) biuro — gdy w jego sktad wchodzg nie mniej niz 2 inne jednostki administracyjne, o ktorych
mowa ponizej,
2) dziat — liczacy co najmniej 4 pracownikow,
3) sekcja — liczaca co najmniej 2 pracownikow,
4) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przez 1 osobe z mozliwo$cig nadania nazwy
wynikajacej z zakresu wykonywanych zadan,
5) inna jednostka administracyjna dziatajgca w celu wykonania konkretnego zadania Uczelni,
powotana przez rektora w liczbie pracownikow ustalonej przez rektora.
W biurach, centrach i dziatach o znacznej liczbie stanowisk pracy lub o szerokim zakresie
dzialania mozna tworzy¢ sekcje i samodzielne stanowiska pracy.
Dziatem lub sekcja kieruje kierownik.
Biurem kieruje dyrektor albo kierownik. Biurem moze kierowaé zastepca kanclerza.
W dziale lub biurze moze zosta¢ powotany zastepca dyrektora lub kierownika.
Dyrektorem lub kierownikiem moze by¢ osoba zatrudniona co najmniej na stanowisku
specjalisty.

§ 16
Dla realizacji waznych zadan dla Uniwersytetu moga by¢ powotywane w administracji centralne;j,
zespoty zadaniowe, ktore nie stanowig jednostek organizacyjnych okreslonych w niniejszym
Regulaminie.
Pracownicy powotani do tych zespolow w zakresie realizacji zadan powierzonych zespotowi
podlegaja powolujgcemu zespot.
Zespoty okreslone w ust. 1 powotuje:
1) rektor jezeli zespdt powotywany jest z roéznych jednostek, wydzialow lub jednostek
miedzywydziatowych, pozawydzialowych, ogdlnouczelnianych,
2) wihasciwy prorektor, kanclerz, kwestor, jezeli w sktad zespotu wchodzg pracownicy
z jednostek im podlegtych.

§ 17
Ramowy zakres dziatania administracji wydziatlowej okresla zatgcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu. Ramowy zakres dziatania administracji wydziatowej, 0 ktorym mowa w zdaniu
poprzednim, stanowi podstawe do ustalenia szczegétowego zakresu podziatu zadan w Regulaminie



Wydziatu. Regulamin Wydziatu wprowadzony jest zarzadzeniem dziekana po zatwierdzeniu przez
rektora.

2. Ramowy zakres dzialania administracji wydziatowej, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi takze
podstawe do ustalenia szczegdétowego podziatu zadan w Regulaminie filii. Regulamin filii
wprowadzony jest zarzadzeniem dziekana filii po zatwierdzeniu przez rektora.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA ADMINISTARCJA

§ 18

1. Nadzoér nad administracjag Uniwersytetu sprawuje rektor. Rektor jest przetozonym wszystkich
pracownikow Uniwersytetu.

2. Rektor ustala zakres obowigzkow 1 kompetencji prorektorow oraz zakres obowiazkow
i kompetencji kanclerza w obszarze spraw administracyjnych w ramach podlegtych im jednostek.

3. Prorektorzy i kanclerz sa dysponentami czgsci srodkow budzetu Uczelni w zakresie okreslonym
przez rektora.

4. Prorektorzy kieruja administracja w podleglych im jednostkach administracyjnych oraz wykonuja
zadania przekazane im przez rektora.

§ 19
1. Na Uniwersytecie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele
kazdej jednostki organizacyjnej stoi jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia
stuzbowe od jednego przetozonego i przed nim odpowiada za ich wykonanie.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest bezposrednim przetozonym stuzbowym
pracownikéw jednostki.

§ 20
1. Za realizacje zadan jednostki organizacyjnej administracji odpowiada jej kierownik,
W szczegdlnosci za:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zleconych zadan,

2) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan,

3) sprawng organizacje pracy,

4) okreslenie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

5) wnioskowanie w sprawie zatrudniania, wynagradzania, premiowania i nagradzania,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow podleglych komorek
administracyjnych oraz wnioskowanie w przedmiocie ukarania pracownika,

6) zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

7) przestrzeganie przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej,

8) zabezpieczenie mienia Uniwersytetu,

9) zapewnienie wspOlpracy 1 wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi
administracji,

10) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci jednostki,

11) prawidtowe stosowanie wlasciwych przepisow prawa.

2. Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przystuguja takze inne uprawnienia
wynikajace z obowiazujacych przepisow lub wewnatrzuczelnianych aktow prawnych zwigzane
z petieniem funkcji.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji zobowigzany jest do biezacego aktualizowania
zakresOw czynnosci pracownikow oraz w miar¢ potrzeby — zakresu dziatania jednostki, poprzez
wystgpienie do rektora o dokonanie zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

4. Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za aktualizacj¢ centralnej internetowej bazy danych
teleadresowych podleglych pracownikow.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania skarg i wnioskow
dotyczacych podleglej jednostki.



Podczas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej administracji zastepuje go zastepca
albo wyznaczony pracownik.

§21
Jednostki administracji centralnej podporzadkowane sg rektorowi bezposrednio oraz za
posrednictwem prorektorow, kanclerza lub kwestora.

Jednostki administracji na wydzialach, w filii, w szkole doktorskiej, w jednostkach
pozawydziatowych, miedzywydziatlowych, ogoélnouczelnianych podlegaja  whasciwym
dziekanom lub kierownikom tych jednostek, ktoérzy sa uprawnieni do wydawania decyzji i
polecen w zakresie dziatania danej jednostki.

Jednostki pomocnicze podlegaja kanclerzowi, chyba ze Regulamin stanowi inaczej.

Rektor na mocy pisemnego upowaznienia moze czasowo powierzy¢ kanclerzowi nadzor nad praca
jednostek administracyjnych podlegtych rektorowi, prorektorom, kwestorowi.

§ 22
Rektor, osoby pelnigce na Uniwersytecie funkcje kierownicze w rozumieniu Statutu, kwestor oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji, podejmuja decyzje
z wlasnej inicjatywy lub po przedstawieniu sprawy przez wtasciwa jednostke organizacyjna.
W przypadku wszczecia postepowania w danej sprawie pracownicy jednostek organizacyjnych nie
mogg zadac od interesantow dostarczania lub zwrotu dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu
innej jednostki administracyjnej Uczelni.

§ 23
. Decyzje i polecenia mogg by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym administracji centralnej
wylacznie przez Rektora, prorektoréw, kanclerza i zastgpcoOw kanclerza, kwestora i zastepcow
kwestora — zgodnie z kompetencjami.

. Rektor, w porozumieniu z kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych
administracji centralnej do podejmowania w jego imieniu okreslonych decyzji lub wydawania
polecen.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 24

. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Uniwersytetu podpisuje
rektor.

. Podpisywanie dokumentéw, informacji i sprawozdan odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem
przypadkéw wynikajacych z przepisow szczegolnych.

. W czasie nieobecnos$ci rektora pisma i dokumenty podpisuje zastepujacy go prorektor.

. Kanclerz, prorektorzy oraz dyrektor szkoty doktorskiej podpisuja pisma wedlug zakresu swojej
wiasciwosci lub na mocy pelnomocnictwa, w zastgpstwie rektora.

. Pisma i dokumenty przedktadane rektorowi lub cztonkom wtadz Uczelni do podpisu winny by¢
potwierdzone podpisem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie pisma
oraz kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej dane pismo lub dokument.

. Dokumenty przedktadane do podpisu rektorowi, prorektorom i kanclerzowi winny by¢ uprzednio
parafowane pod trescia z lewej strony przez:

1) pracownika (referent sprawy) lub kierownika jednostki administracyjnej wykonawcy
dokumentu albo przez inng osobg odpowiedzialng za realizacje zadania,

2) kierownikow jednostek administracyjnych, z ktorymi tre§¢ opracowania uzgodniono pod
wzgledem merytorycznym (o ile uzgodnienie byto konieczne).

. Umowy, dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania $rodkow pienigznych podpisuje rektor,
kanclerz lub prorektor w zakresie swoich kompetencji albo osoba upowazniona przez rektora lub
kanclerza, dziatajaca tacznie z kwestorem.

. Niektore dokumenty przed ich podpisaniem podlegaja bezwzglednie akceptacji radcy prawnego,
a w szczegolnosci:



1) umowy nietypowe 1 wzory umoéw, projekty =zarzadzen, instrukcji oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych,
2) dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwigzania stosunkow prawnych i majgtkowych,
ktorych strong jest lub ma by¢ Uniwersytet,
3) sprawy kierowane do organow $cigania i sadow lub innych organow orzekajacych,
4) sprawy dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
5) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania ich w straty,
6) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkow trwatych,
7) dokumenty dotyczace zbycia lub nabycia nieruchomosci.
9. Dowodem akceptacji akt sprawy pod wzglgdem formalnym, merytorycznym jest podpis ztozony
na dokumencie lub pisemna opinia.
10. Kontrola formalno-prawna radcy prawnego w zakresie spraw niewymienionych w ust. 8 jest
fakultatywna.
11. Parafowaniu podlega 1 egzemplarz dokumentu pozostajacego na Uczelni.

§ 25
1. Zakres odpowiedzialno$ci z tytulu podpisywania, parafowania lub przygotowywania pism
1 dokumentoéw okresla ust. 2.
2. Osoby podpisujace lub parafujace pisma i dokumenty we wlasnym imieniu oraz w zastgpstwie lub
z upowaznienia rektora odpowiadajg za:
1) rzeczowe 1 terminowe zalatwienie sprawy zgodnie =z interesem spotecznym
i gospodarczym,
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,
3) tre$¢ merytoryczng zatatwianej sprawy,
4) wiasciwg forme i styl pisania.

§ 26

Dziekan wydziatu i dziekan filii uprawniony jest do podpisywania dokumentéw dotyczacych wydziatu
lub filii niezastrzezonych do podpisu przez rektora, kanclerza, prorektora.

ROZDZIAL V
ZASADY REPREZENTACJI UNIWERSYTETU

§27

1. Do samodzielnego reprezentowania Uniwersytetu uprawniony jest rektor.

2. Kanclerz uprawniony jest do samodzielnego reprezentowania Uniwersytetu w granicach
zwykltego zarzadu 1 moze podejmowaé samodzielnie decyzje dotyczace mienia
jednorazowo o  warto$ci  nieprzekraczajacej 1 (jednego)  miliona  ztotych,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.

3. Rektor udziela pelnomocnictw prorektorom, kanclerzowi i jego zastepcom do wykonywania

czynnosci i dokonywania w imieniu Uniwersytetu czynno$ci prawnych w ramach realizowanych
zadan.

4. Rektor moze ustanowi¢ petlnomocnikéw do dokonywania poszczegdlnych czynnosci lub
czynnosci okreslonego rodzaju, takze dla innych osob niz okreslone w ust. 3.

5. Rektor udziela pelnomocnictw na okres nie dtuzszy niz okres swojej kadencji.

6. Pelnomocnictwo powinno zawiera¢ numer petnomocnictwa, zakres umocowania, maksymalng
kwote do zaciagnigcia zobowigzania lub dokonania rozporzadzenia, okres, na jaki udziela si¢
pelnomocnictwa oraz wskazanie, czy pelnomocnik dziata samodzielnie czy tacznie z inng osoba.

7. Dokumenty bankowe oraz inne dokumenty stanowiace podstawe do otrzymywania i wydawania
srodkow pienigznych, z zastrzezeniem ust. 2, podpisuje rektor albo osoba upowazniona przez
rektora tacznie z kwestorem lub zastepca kwestora.
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8. Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielanych pelnomocnictw.

ROZDZIAL VI
SYSTEM OCENY PRACOWNIKOW

§ 28

1. Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji,
Z wylaczeniem przepiséw szczegdlnych, podlegaja ocenie pracy. Podstawe oceny stanowi
realizacja powierzonych pracownikowi zadan.

2. System oceny obejmuje:

)]

2)

3)

ocen¢ wstegpng — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie probnym)
w zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejetnosci kandydata w stosunku
do wymagan kwalifikacyjnych i pozadanych umiejetnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy
oraz oceny pracy po zakonczonym okresie probnym zgodnie z przyjetym programem
wdrazania nowego pracownika do docelowych zadan przewidzianych dla danego stanowiska;
ocen¢ biezgcg — ocena nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem codziennej
obserwacji pracy pracownikéw przez przetozonego;

ocen¢ okresowg — przeprowadzang z inicjatywy rektora, w odniesieniu do wszystkich
pracownikéw administracji lub w odniesieniu do okre§lonych grup pracownikoéw
administracji. Ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowa opini¢ o pracy
pracownikéw w zakresie kompetencji zawodowych 1 zachowan pracowniczych, w
szczegOlnosci:

a) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika,

b) typowanie i kwalifikowanie pracownikow do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan,
€) wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego,

d) okreslenie potrzeb szkoleniowych,

e) racjonalizacja zatrudnienia.

3. Oceng okresowa przeprowadza si¢ nie czeSciej niz co 4 lata, zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w regulaminie oceny pracownikow.
4. Wnioski wynikajace z oceny majg wplyw na:
1) wysokos$¢ uposazenia,
2) awanse i wyroznienia,
3) powierzanie stanowisk kierowniczych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Watpliwosci interpretacyjne dotyczace przedmiotowego Regulaminu organizacyjnego rozstrzyga

rektor.
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Zalacznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej wraz z ich wewnetrzng
strukturg, ttumaczeniem nazw na jezyk angielski oraz symbolami.

1. Wydzial Pedagogiki i Psychologii — Faculty of Education and Psychology - WPP:
1) Instytut Pedagogiki — Institute of Education - PPI,
2) Katedra Psychologii — Department of Psychology - PPS.
2. Wydzial Sztuki — Faculty of Arts - WS:
1) Instytut Sztuk Wizualnych — Institute of Visual Arts - SSW,
2) Katedra Muzyki — Department of Music - SSM.
3. Wydzial Prawa i Nauk Spolecznych — Faculty of Law and Social Sciences - WPN:
1) Instytut Nauk Prawnych — Institute of Law - PNP,
2) Instytut Stosunkow Migdzynarodowych i Polityk Publicznych — Institute of International
Relations and Public Policy - PNS,
3) Katedra Ekonomii i Finanséw — Department of Economics and Finance - PNE,
4) Katedra Nauk o Bezpieczenstwie — Department of Security Studies - PNB,
5) Katedra Zarzadzania — Department of Management - PNZ.
4. Collegium Medicum - CM:
1) Instytut Nauk Medycznych — Institute of Medical Sciences - CMM,
2) Instytut Nauk o Zdrowiu — Institute of Health Sciences - CMZ.
5. Wydzial Humanistyczny — Faculty of Humanities - WH:
1) Instytut Literaturoznawstwa i Jezykoznawstwa — Institute of Linguistics and Literary
Studies - HL,

2) Instytut Historii — Institute of History - HH,

12



3) Katedra Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej — Department of Journalism and
Communication - HD.
6. Wydzial Nauk Scistych i Przyrodniczych — Faculty of Natural Sciences - WSP:
1) Instytut Biologii — Institute of Biology - SPB,
2) Instytut Chemii — Institute of Chemistry - SPC,
3) Instytut Fizyki — Institute of Physics - SPF,
4) Instytut Geografii i Nauk o Srodowisku — Institute of Geography and Environmental
Sciences SPG,
5) Katedra Matematyki — Department of Mathematics SPM.
7. Filiaw Piotrkowie Trybunalskim — University Branch in Piotrkéw Trybunalski - FP.

8. Filiaw Sandomierzu — University Branch in Sandomierz - FS.
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Zalacznik nr 2

Wykaz jednostek ogolnouczelnianych oraz innych jednostek wraz z ich symbolami.

1. Biblioteka Uniwersytecka — NBU.

2. Archiwum Uniwersyteckie — NA.

3. Wydawnictwo Uniwersyteckie — NW.

4. Centrum Edukacji Nauczycielskiej — MCN.
5. Akademickie Biuro Karier - MBK.

6. Centrum Nauki i Kultury - MK.

7. Centrum Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnos$ciami — MO.
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Zalacznik nr 3

Wykaz jednostek miedzywydzialowych oraz pozawydzialowych wraz z ich symbolami.

1. Uniwersyteckie Centrum Sportu — MCS.

2.  Studium Jezykéw Obcych — MJ.
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Zalacznik nr 4

Wykaz jednostek administracji centralnej wraz z ich symbolami.

Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi REKTOROWI (R), sa:

1) Biuro Rektora — RR:
a) Sekcja sekretariatow rektora, prorektorow i kanclerza — RRS,
b) Kancelaria— RRK,
c) Dziat organizacyjno-prawny — RRO,
d) Sekcja promocji — RRP.
2) Zespot Radcow Prawnych — RP.
3) Biuro Spraw Osobowych — RO:
1) Dzial Kadr — ROK,
2) Dziat Ptac — ROP.
4) Sekcja Audytu Wewnetrznego — RD.
5) Stanowisko ds. Obronnych — RC.
6) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych — RT.
7) Inspektor Ochrony Danych — RI.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi PROREKTOROWI ds. ROZWOJU i FINANSOW (RB), sq:

1) Dziat Funduszy Europejskich — BF,
2) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej — BZ.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi PROREKTOROWTI ds. KSZTALCENIA (RM), sa:

1) Dziat Spraw Studenckich i Doktoranckich — MS:
a) Sekcja ds. Obstugi Swiadczen — MSS,
b) Sekcja Obstugi Domow Studenta — MDS.
2) Biuro ds. Ksztatcenia — MMK:
a) Sekcja Jako$ci Ksztalcenia — MKJ,
b) Sekcja Rekrutacji — MKR,
c) Sekcja Rozliczen Dydaktyki — MKD,
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d) Sekcja Praktyk, Stazy i Uméw Dydaktycznych — MKP.

3) Dzial Wymiany i Wspotpracy Migdzynarodowej — MWW,

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,

podlegajacymi PROREKTOROW!I ds. NAUKI (RN), sa:

1) Dziat Nauki — NN,
2) Sekcja Projektow Wdrozeniowych. — NI.

1)

Jednostka administracyjna, dzialajaca w ramach administracji centralnej,
podlegajaca PROREKTOROWI ds. MEDYCZNYCH (RL), jest:

Dzial Infrastruktury Medycznej — LM.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

podlegajacymi KANCLERZOWI (KA), sa:

Biuro Zarzadzania Nieruchomosciami — AB:
a) Dzial Administrowania Nieruchomosciami — ABN,
b) Dzial Administrowania Nieruchomosciami Miasteczka Studenckiego — ABM,
c) Dziat Techniczno-Budowlany — ABB
Sekcja Eksploatacji Nieruchomosci — ABE;
Dziat Zaméwien Publicznych — ADP;
Biuro Obstugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim — AF:
a) Sekcja Administrowania Nieruchomos$ciami — AFN,
b) Sekcja Transportu — AFT,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych — AFS,
d) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji — AFI;
Dziat Zabezpieczenia Informatycznego — Al
a) Sekcja Infrastruktury Teleinformatycznej — All:
b) Sekcja Infrastruktury Serwerowej — AlS,
¢) Sekcja Aplikacji i Wsparcia Informatycznego — AIW,
d) Stanowisko ds. Rozliczen i Dokumentacji Teleinformatycznej — AlR;
Dziat Transportu i Zaopatrzenia — AT,
Sekcja ds. Inwentaryzacji — AR;
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — AL;
Stanowisko ds. Socjalnych — AW,
Sekcja ds. bhp i ppoz. — AH.

Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej,

ktore podlegaja KWESTOROWI (KF), sa:

1) Dziat Ksiggowosci — FK;
2) Dzial Finansowy — FF:

a) Sekcja Weryfikacji i Kontroli — FFK,
b) Sekcja Finansowa — FFF;
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3) Sekcja Planowania i Analiz — FPA;
4) Sekcja Ewidencji Majatkowej — FEM.

Zalacznik nr 5

Schemat okreslajacy strukture organizacyjna Uniwersytetu
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Zalacznik nr 6

Zakres zadan i kompetencji administracji centralnej

Rozdzial 1

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§1

Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki administracyjne:

o

1) Biuro Rektora,

2) Zespot Radcow Prawnych,

3) Biuro Spraw Osobowych,

4) Sekcja Audytu Wewnetrznego,

5) Stanowisko ds. Obronnych,

6) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych,
7) Inspektor Ochrony Danych.

§2
Biuro Rektora

Biuro rektora jest jednostkg organizacyjng wiasciwg do obstugi administracyjnej
i organizacyjnej rektora, Senatu i uroczystosci uniwersyteckich, rady uczelni, prorektorow,
pelnomocnikéw rektora, komisji powolywanych przez rektora oraz obstugi prawnej
i kancelaryjnej Uniwersytetu.
Biuro Rektora obejmuje nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Sekcje sekretariatow rektora, prorektorow i kanclerza,
2) Kancelarie,
3) Dziat organizacyjno-prawny,
4) Sekcje promociji.
Dyrektor Biura Rektora kieruje jednostkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2, oraz
koordynuje dziatalnos$¢ Biura.
Dyrektor Biura Rektora jest przetozonym pracownikow zatrudnionych w Biurze Rektora.
Jednostkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 i pkt 4, kieruja kierownicy.
Zakres dziatania Sekcji sekretariatéw rektora, prorektorow i kanclerza obejmuje
W szczegdlnosci:
1) obstuge sekretarsko-kancelaryjng rektora,  prorektorow i kanclerza, w tym
korespondencji rektora, prorektorow i kanclerza,
2) prowadzenie korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej rektora, prorektorow
i kanclerza,
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3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do rektora, prorektoréw
i kanclerza, koordynacjg, organizacj¢ i obstugg spotkan, zebran i podrézy stuzbowych
rektora, prorektoréw i kanclerza,

4) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym
rektora, prorektorow i kanclerza,

5) planowanie i monitorowanie budzetu rektora, prorektorow i kanclerza,

6) koordynacje i organizacje uroczystosci uniwersyteckich,

7) przygotowanie wnioskdw o zamowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania
sekcji,

8) biezaca obstuge dokumentow finansowych rektora, prorektoréw i kanclerza w
zakresie zakupow, ustug i1 materiatow, delegacji oraz sktadek cztonkowskich
organizacji zewnetrznych,

9) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi wlasciwych sekretariatow,

10) sprawowanie opieki nad pieczg¢ciami, insygniami i symbolami Uniwersytetu.

7. Zakres dziatania Kancelarii obejmuje w szczegolnoscei:

1) odbidr, dystrybucje i wysylke korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem platformy e-PUAP,

3) ekspedycje i odbior przesytek,

4) prowadzenie ewidencji kancelaryjnej korespondenciji,

5) zarzadzanie dokumentacjg (w tym dokumentacja elektroniczng),

6) udzielanie informacji interesantom w  zakresie struktury organizacyjnej
i administracyjnej Uniwersytetu oraz danych kontaktowych jednostek.

7) realizowanie zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

8. Zakres dziatania Dzialu Organizacyjno-Prawnego obejmuje w szczegdlnosci:

1) koordynacj¢ prac zwigzanych z opracowaniem projektow wewnatrzuczelnianych aktow
prawnych, w szczegdlnosci Regulaminu organizacyjnego oraz regulaminow jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

2) analiz¢ funkcjonowania struktury organizacyjnej, w szczegOlnosci —struktury
administracyjnej Uniwersytetu i jego jednostek oraz formulowanie wnioskoéw
usprawniajacych ich prace;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem tytutéw prawnych do nieruchomosci
Uniwersytetu;

4) przygotowywanie i redakcje we wspélpracy z jednostkami merytorycznymi,
wewnetrznych aktoéw normatywnych oraz ich ewidencja i upowszechnianie;

5) opiniowanie tresci pieczatek jednostek organizacyjnych i administracyjnych zgodnie
z zatwierdzong strukturg Uniwersytetu i wewngtrznymi aktami normatywnymi,

6) zamawianie pieczgci i pieczatek, prowadzenie ich ewidencji, likwidacja pieczatek;

7) obstuge Senatu i uroczysto$ci uniwersyteckich, Rady Uczelni oraz posiedzen
zwotywanych przez rektora, w szczegdlnosci:

a) organizacyjng obstuge posiedzen senatu i uroczystosci uniwersyteckich,

b) organizacyjng obstuge posiedzen zwotywanych przez rektora,

C) prowadzenie rejestru posiedzen i dokumentacji senatu,

d) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia senatu, Rady Uczelni, kolegium
rektora,

e) prowadzenie rejestru i dokumentacji posiedzen zwotywanych przez rektora,

f) promulgacj¢ uchwat organéw Uczelni, zarzadzen rektora i kanclerza, pism okdlnych,
komunikatow, stanowisk, a takze prowadzenie ich ewidencji oraz ich
rozpowszechnianie,

g) organizacje¢ i obstuge posiedzen komisji senackich i uniwersyteckich,

h) organizacyjng i kancelaryjna obstuge Rady Uczelni;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad poprawno$ciag

i terminowoscig jego aktualizacji przez upowaznione jednostki Uniwersytetu,

W szczegdlnosci:

a) terminowe publikowanie aktualnych informacji na stronie internetowej BIP,

b) zapewnienie identyfikacji tozsamosci autorow tresci zamieszczanych w BIP,

€) nadzorowanie dostepnosci stron BIP, a w przypadku jej braku, zawiadamianie
administratora strony podmiotowej BIP,

d) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych strony BIP,

e) archiwizowanie i przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,

f) przyjmowanie, ewidencj¢ wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

g) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej w uzgodnieniu z merytorycznymi jednostkami Uniwersytetu, udzielanie i
ewidencja odpowiedzi;

prowadzenie centralnego rejestru umow oraz nadzor nad poprawnoscia jego aktualizacji
przez upowaznione jednostki Uniwersytetu;

zapewnienie ochrony stanu prawnego nieruchomosci (gruntow i budynkow) bedacych we
wiadaniu Uniwersytetu;

przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez rektora i kanclerza oraz prowadzenie
rejestru udzielonych pelnomocnictw;

obstuge i nadzor nad poprawnoscig i terminowoscia aktualizacji informacji przesytanych do
systemu POL- on przez upowaznione jednostki Uniwersytetu;

ewidencjonowanie skarg i wnioskow kierowanych do Uniwersytetu, wsparcie prawne przy
opracowaniu odpowiedzi w uzgodnieniu z jednostkami merytorycznymi;

wspotprace z zespotem radcéw prawnych;

Opracowanie zbiorczych zestawien dotyczacych liczby, tematyki i sposobu zatatwienia skarg
1 wnioskow wptywajacych do Uniwersytetu i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie do
MNiSW;

obstuge administracyjng podpisu kwalifikowanego;

opracowanie danych do rankingéw, wypelnianie ankiet rankingowych oraz analizowanie ich
wynikow;

biezace monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym zakresu dziatalnoSci
Uniwersytetu i informowanie o tych zmianach rektora.

9. Zakres dziatania Sekcji Promocji obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

planowanie i realizacje kampanii promocyjnych na szczeblu ogélnouczelnianym;

koordynacje dziatan promocyjnych Uczelni we wspodtpracy z jednostkami organizacyjnymi

Uniwersytetu;

przygotowanie i aktualizacja informacji o dziatalnosci Uniwersytetu w mediach;

zapewnienie aktualnego serwisu na stronach internetowych, profilach spotecznosciowych

oraz wewngtrznych nosnikach informacji;

opracowanie i upowszechnianie materiatow promocyjnych i informacyjnych;

udziat w organizacji uroczystosci ogolnouczelnianych;

prowadzenie rejestru i obsluga wnioskow o wykorzystanie znakow i godta Uniwersytetu

oraz patronaty honorowe;

zapewnienie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej wydarzen z zycia

Uniwersytetu;

wykonywanie zadan rzecznika prasowego rektora, w szczegolnosci:

a) redakcjg, w porozumieniu z jednostkami merytorycznymi, tresci wstapien, oswiadczen
i informacji dla Rektora i prorektorow,

b) inspirowanie mediow do podjecia tematéw szczegblnie istotnych dla promowania
osiggnig¢ Uniwersytetu,

C) opracowywanie, gromadzenie, upowszechnianie w mediach informacji 0 dziatalnosci
Uniwersytetu, przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych.
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§3

Zespol Radcow Prawnych

Do zakresu dziatania Zespolu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej,
W szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

udzielanie organom Uczelni, kanclerzowi i kierownikom jednostek Uczelni konsultacji

1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

sporzadzanie na pisemny wniosek organdow Uczelni, kanclerza lub kierownikéw jednostek

Uczelni opinii prawnych;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym

oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

informowanie organow Uczelni o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

tych uchybien;

uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawieranych przez Uczelni¢ uméw dlugoterminowych

lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci;

opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) wydawanych wewngtrznych aktoéw normatywnych,

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

C) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) zawierania i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenia wierzytelnosci,

h) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu popetnienia
przestgpstwa $ciganego z urzedu,

i) zawieranych przez Uczelni¢ umow w zakresie realizowanych inwestycji, remontow,
modernizacji, dzierzaw i najmu pomieszczen,

j) zawieranych uméw dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej warto$ci,

zastgpowanie Uniwersytetu przed sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi

organami  wymiaru sprawiedliwosci oraz w  postepowaniach administracyjnych:

administracyjnych, egzekucyjnych, arbitrazowych, polubownych, z zakresu prawa zamowien

publicznych — przed innymi organami orzekajgcymi;

zabezpieczenie roszczen Uniwersytetu w stosunku do dtuznikow poprzez wystepowanie na

droge postepowania sadowego oraz dochodzenie naleznosci jemu przystugujacych;

Sprawowanie nadzoru na wszczgtym postepowaniem egzekucyjnym  dotyczacym

prawomocnie zasadzonych naleznos$ci na rzecz Uniwersytetu,

10) udzielanie pomocy prawnej w zakresie zarzgdzania wtasnoscia intelektualna;
11) informowanie organow Uczelni o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

tych uchybien;

12) opracowanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez rektora.

1.

2.

§4
Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych jest jednostkg organizacyjng wtasciwag do obstugi administracyjne;j

i organizacyjnej spraw kadrowych i ptacowych.

Biuro Spraw Osobowych obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Dziat Kadr,

2) Dzial Ptac.

Dyrektor Biura Spraw Osobowych koordynuje dziatalno$cig Biura Spraw Osobowych, kieruje
jednoczesnie bezposrednio Dziatem Kadr.
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4. Dziatem Plac kieruje kierownik.
5. Zakres dziatlania Dzialu Kadr obejmuje w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i przebiegiem stosunkoéw pracy:

2)

3)

4)

5)

a) nadzorowanie przestrzegania trybu postepowania obowigzujacego przy zatrudnianiu,

b) kompletowanie dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem,

C) przygotowywanie dokumentow do nawigzywania stosunku pracy (aktow
mianowania, powolan, uméw o prace) i innych dokumentéw okreslajacych warunki
zatrudnienia oraz okreslajacych wszelkie zmiany w warunkach zatrudnienia, a takze
aktow powotan nauczycieli akademickich do petnienia funkcji na Uczelni,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow (akt osobowych),

e) przygotowywanie skierowan, projektow umoéw okreslajacych wzajemne prawa i
obowigzki zakladu pracy i pracownika oraz innych dokumentéw zwigzanych z
podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

f) organizowanie badan wstepnych i okresowych pracownikow Uczelni;

w zakresie spraw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, a w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie  przestrzegania trybu  postgpowania  obowigzujacego  przy
rozwigzywaniu stosunku pracy,

b) przygotowywanie dokumentow o rozwigzaniu stosunku pracy oraz stwierdzajacych
wygasnigcie stosunku pracy,

C) ustalenie prawa zwigzanego z ustaniem stosunku pracy pracownikéw do: odpraw,
odszkodowan, ekwiwalentéw i innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

w zakresie polityki zatrudnieniowej:

a) realizowanie zatozen polityki kadrowej Uczelni, w szczegdlno$ci w zakresie stanu i
struktury zatrudnienia oraz doboru kandydatow w S$cistym wspotdziataniu z
podmiotami, posiadajgcymi uprawnienia do inicjatywy w sprawach kadrowych,
podejmowanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem konkursow na okreslone
stanowiska nienauczycielskie,

b) tworzenie komputerowej bazy danych o pracownikach oraz prowadzenie innych
rejestrow i ewidencji zapewniajacych rzetelng informacje w sprawach osobowych,

c) realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni w zakresie dotyczacym
zatrudnienia;

w zakresie wynagradzania i planowania osobowego funduszu ptac:

a) wspotudzial w wypracowywaniu zasad ksztattowania wynagrodzen pracownikow oraz
wdrazanie tych zasad,

b) ustalanie prawa pracownikow do dodatku za staz pracy i innych dodatkéw
wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz okreslenie ich wysokosci,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

€) planowanie zatrudnienia i wynagrodzen wraz z pochodnymi wedlug Zrodet
finansowania,

d) ustalenie listy os6b uprawnionych do otrzymania dodatkowego rocznego
wynagrodzenia,

e) kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym;

w zakresie oceniania, nagradzania i karania pracownikow:

a) gromadzenie wynikow oceny,

b) nadzorowanie przygotowywania wnioskow o nadanie pracownikom orderow
i odznaczen panstwowych oraz medali Komisji Edukacji Narodowej,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, rektora i nagrodami jubileuszowymi,

d) zatatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem kar pracownikom niebgdacym
nauczycielami akademickimi,

e) obstuge administracyjng Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;
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6) w zakresie spraw osobowych:

7)

a) ustalanie prawa pracownikoéw do urlopow wypoczynkowych (okreslenie ich
wymiaru), urlopow dla  poratowania zdrowia, uprawnien zwigzanych
z macierzynstwem i rodzicielstwem oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem nauczycielom akademickim

urlopéw naukowych,

C) wystawianie pracownikom legitymacji przewidzianych odrgbnymi przepisami,

d) wydawanie na wniosek pracownikéw wszelkich zaswiadczen o zatrudnieniu;
wykonywanie prac objetych zakresem obowiazkéw zaktadu pracy okreslonych
w przepisach emerytalno-rentowych, a w szczego6lnosci:

a) udzielanie pracownikom i czlonkom ich rodzin informacji o przystugujacych im

$wiadczeniach,

b) pomoc w przygotowywaniu wnioskow o emerytury i renty.

Zakres dzialania Dzialu Plac obejmuje w szczego6lnosci:
1) w zakresie spraw ptacowych:

a) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca pracownikoéw
Uczelni i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentow
ptacowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewow na konta osobiste pracownikow,

c) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw i ich comiesigczng aktualizacje,

d) naliczanie $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy pracownikow oraz
prowadzenie kart zasitkowych,

e) ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
W razie choroby i macierzynstwa oraz naliczanie §wiadczen z tytutu wypadkow przy
pracy 1 choréb zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS
dokumentacji w tym zakresie,

f)  sporzadzanie i wysytanie miesi¢cznych deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji
przelewow do ZUS,

g) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, uczestnikow studiow
doktoranckich doktorantow ksztatcacych si¢ w szkole doktorskiej, naliczanie
sktadek,

h) sporzadzanie dla kazdego pracownika miesigcznych informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,

i) sporzadzanie zestawien zbiorczych do ustalenia kwoty przelewu zaliczki na podatek
dochodowy,

j)  sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku
pracownikow, ktorzy ztozyli wymagane o$wiadczenie,

k) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow Uczelni i wykonawcow
uméw cywilnoprawnych,

I) wystawianie drukéow do ZUS pracownikow Uczelni w czg$ci dotyczacej
wynagrodzen i innych $§wiadczen pienieznych zwiazanych z praca,

m) sporzadzanie sprawozdan w czesci dotyczacej wynagrodzen,

n) wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym,

0) gromadzenie biezacej dokumentacji ptacowej pracownikow Uczelni,

p) utrzymywanie informatycznego systemu kadrowo-ptacowego w  zakresie
administracji merytorycznej, a w szczegdlnosci dokonywanie modyfikacji, zmian
biezacych i zmian wynikajacych z przepiséw prawa oraz ze zmian organizacyjnych
na Uczelni; sporzadzanie rozliczen kosztow wynagrodzen pracownikoéw
realizujacych na Uczelni projekty unijne,
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g) terminowa realizacje zobowigzan publiczno-prawnych w wysokosci wynikajacej
z prawidlowego obliczenia,

r)  obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

2) w zakresie spraw zwigzanych z funduszem bezosobowym:

a) naliczanie i sporzadzanie list ptac na podstawie rachunkow do zawartych umow
cywilnoprawnych,

b) =zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen
uméw cywilnoprawnych,

c) obstuge umow stazowych studentdéw w zakresie sporzadzania list ptac,

d) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne doktorantow szkoty
doktorskiej,

e) naliczanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne studentéw i uczestnikow studiow
doktoranckich,

f)  wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i ubezpieczeniu dla wykonawcow uméow
cywilnoprawnych.

§5
Sekcja ds. Audytu Wewnetrznego

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Audytu Wewnetrznego naleza zagadnienia i sprawy dotyczace
realizacji zadan w zakresie audytu wewnetrznego W Uniwersytecie, okreSlone w przepisach
ustawy o finansach publicznych.
W szczegdlnosci do zadan Sekcji nalezy:
1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z rektorem,
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach — poza planem,
3) wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni,
4) prowadzenie biezacych i statych akt audytu,
5) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan jednostki
do zgloszonych uwag i wnioskow,
6) przedktadanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) opracowywanie i aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczegétowych celéw i zakresu
audytu wewnetrznego w Karcie Audytu Wewnetrznego.

§6

Stanowisko ds. Obronnych

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnych nalezy:
1) dziatalno$¢ planistyczna w zakresie zadan obronnych, ochrony ludnoéci i powszechnej

samoobrony,
2) przygotowanie zarzgdzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan,
3) organizowanie i koordynowanie dziatanh zwigzanych z przygotowaniem jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu  do realizacji zadan obronnych, ochrony Iudnosci
i powszechnej samoobrony,
4) organizacja przedsiewzie¢ dotyczacych stanow gotowosci obronnej Uniwersytetu,
5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i szkolen z uwzglednieniem zadan w zakresie
obronnosci, ochrony ludnosci i powszechnej samoobrony,
6) prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zadania z zakresu obrony cywilnej
osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnych okreslajg odrebne przepisy.
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§7

Stanowisko ds. Informacji Niejawnych

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie ochrony informacji niejawnych na Uczelni zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zadania z zakresu ochrony informacji

niejawnych osoby zatrudnionej na stanowisku petnomocnika rektora ds. informacji niejawnych

okreslaja odrebne przepisy.

Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi panstwowymi i samorzadowymi

w zakresie dziatalno$ci obronnej, ochrony ludnosci i powszechnej samoobrony.

§8
Inspektor Ochrony Danych

. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu, ktéremu administrator powierzyl przetwarzanie
danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych nanich namocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wilasciwych przepisow Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych administratora lub podmiotu, ktéremu
administrator powierzyl przetwarzanie danych osobowych,

4) doradztwo w zakresie podziatu obowigzkdéw (np. miedzy administratorem a podmiotem,
ktéremu administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych lub pomig¢dzy cztonkami
personelu tych podmiotow),

5) prowadzenie dziatan zwigkszajacych swiadomos$é personelu w zakresie
obowigzkéw wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk,

6) przeprowadzanie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych,

7) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk przez administratora
lub podmiot, ktoremu administrator powierzyl przetwarzanie danych osobowych i ich
personel,

8) udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych,

9) monitorowanie wykonania oceny skutkow dla ochrony danych,

10) wspolpraca z organem nadzorczym,

11) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

12) petienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy przepisow prawa,

13) udziat we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w szczegdlnosci
uczestniczenie w konsultacjach dotyczacych zagadnien w zakresie ochrony danych
osobowych,

14) wykonywanie innych zadan i obowiazkow, z zastrzezeniem by takie zadania i obowiazki nie
powodowaty konfliktu interesow.

Inspektor ochrony danych zobowigzany jest do uwzgledniania w kazdym przypadku,

w ramach wykonywania przez niego zadan, takich elementow, jak:

1) ryzyko zwiazane z przetwarzaniem danych,

2) charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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Rozdzial 11
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROM

PROREKTOR ds. ROZWOJU i FINANSOW

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. ROZWOJU i FINANSOW

§9

Prorektorowi ds. Rozwoju i Finansow podlegajg nastepujace jednostki administracyjne:

1)
2)

Dziat Funduszy Europejskich,
Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;j.

§10

Dzial Funduszy Europejskich

1. Dzial Funduszy Europejskich jest jednostka wtlasciwa do zapewnienia realizacji projektow,
ktérych zrodtem finansowania sa w szczegdlnosci $rodki pieniezne pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej.

2. Dziatem Funduszy Europejskich kieruje kierownik.

3. Zakres dziatania Dziatu Funduszy Europejskich obejmuje w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosciach uzyskania
finansowania z funduszy zewnetrznych, w tym o aktualnych konkursach i wytycznych,
prowadzenie doradztwa w zakresie wnioskow dotyczacych — projektow badawczych,
dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych finansowanych lub
wspotfinasowanych ze srodkéw zewnetrznych,

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przygotowujacymi projekty, finansowane
lub wspoétfinansowane ze zrodet zewnetrznych,

koordynowanie  dzialan = zwigzanych  z zawieraniem uméw 0  dofinansowanie
projektow z funduszy zewnetrznych,

koordynowanie dziatah zwigzanych z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o przyznanie
srodkéw W ramach funduszy zewnetrznych,

monitorowanie procesu oceny formalnej i merytorycznej (merytoryczno-technicznej)
ztozonych aplikacji do czasu uzyskania decyzji o dofinansowaniu projektu,

gromadzenie informacji o wszystkich realizowanych na Uczelni projektach, zadaniach
i inicjatywach finansowanych z funduszy zewnetrznych,

przygotowanie danych projektowych do planu rzeczowo-finansowego,

obstuge realizacji projektow, naktére uzyskano dofinansowanie, w zakresie zadan
niezastrzezonych ~ do kompetencji ~ innych  jednostek  Uczelni,  w szczego6lnosci
przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢, prefinansowanie i potwierdzanie kwalifikowalnosci
wydatkow, przygotowywanie sprawozdan do wlasciwych instytucji zarzadzajacych,
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10) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych =z realizacja projektow ze wzgledu naich
specyfike,

11) monitorowanie  rzeczowej i finansowej  realizacji  projektow oraz  utrzymania
wskaznikow efektow w okresie trwatosci projektow we wspotpracy z innymi jednostkami
Uczelni,

12) niezwtoczne informowanie wlasciwego prorektora o zagrozeniach w realizacji projektow,

13) prowadzenie dokumentacji kazdego projektu umozliwiajacej pelny monitoring i kontrolg
jego realizacji w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych jednostek Uczelni,

14) obstuge kontroli i udzielanie wszelkiej niezbednej pomocy w zakresie prawidtowosci
realizacji projektow,

15) analizowanie  sprawozdan zrealizacji  projektow, Kkonstruowanie i przedstawianie
wnioskow z analizy wlasciwemu prorektorowi,

16) wspotprace z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i platniczymi w zakresie
realizacji i rozliczania projektow,

17) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych projektow zgodnie z umowa
o dofinansowanie, w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych jednostek Uczelni.

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej
§ 11

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej jest jednostka wtasciwa do zapewnienia monitorowania

realizacji strategii rozwojowej Uczelni, zarzadzania ryzykiem i samooceny Systemu Kontroli

Zarzadczej.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja i koordynacja kontroli zarzadczej na Uczelni,

2) obstuga administracyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej,

3) opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza
na Uczelni,

4) przygotowanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j,

5) koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z realizacji kontroli zarzadcze;j.
W zakresie monitorowania realizacji strategii rozwojowej Uczelni:

1) koordynacja sporzadzania planow zadan do strategii przez jednostki organizacyjne,

2) koordynacja sprawozdan z realizacji planow zadan oraz ich analiza,

3) koordynacja i opracowywanie sprawozdania z realizacji misji i strategii Uczelni,

4) przygotowanie sprawozdan rocznych z realizacji strategii celem przedstawienia wiasciwym
organom.

. W zakresie zarzadzania ryzykiem:

1) organizacja i koordynacja procesu zarzgdzania ryzykiem na Uczelni,

2) koordynacja procesu identyfikowania ryzyka zwigzanego z realizacjg wyznaczonych celow i
zadan Uczelni,

3) opracowanie, ujednolicanie i prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka obejmujacego
zidentyfikowane ryzyka Uczelni,

4) zbieranie czastkowych rejestrow ryzyka od dziekanow, kierownikéw jednostek
ogolnouczelnianych, kierownikéw jednostek miedzywydziatowych i kanclerza,

5) sporzadzanie okresowych raportow i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem,

6) coroczny przeglad procedur zarzgdzania ryzykiem w celu ich aktualizacji,

7) sprawowanie nadzoru nad kompletnoscia i zgodnoscig z prawem dokumentacji dotyczacej
zarzadzania ryzykiem,

8) przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie zarzgdzania ryzykiem,

9) opracowanie 1 przedstawienie Zespotowi ds. Kontroli Zarzadczej raportu rocznego
z zarzadzania ryzykiem,

. W zakresie samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej:

1) koordynacja przebiegu procesu samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej,
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2) zbieranie kwestionariuszy samooceny i oswiadczen czgstkowych od dziekanow, kierownikow

jednostek ogolnouczelnianych, kierownikéw jednostek migdzywydzialowych, kanclerza

i przekazanie ich rektorowi,

3) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien zwigzanych z samooceng kontroli zarzadczej.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. KSZTAL.CENIA

§12

1. Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja nastepujace jednostki administracyjne:
1) Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich,
2) Biuro ds. Ksztalcenia,
3) Dziat Wymiany i Wspotpracy Migdzynarodowe;.

2. Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegajg nastepujace jednostki miedzywydziatowe:
1) Studium Jezykow Obcych,
2)  Uniwersyteckie Centrum Sportu.

3. Prorektorowi ds. ksztatcenia podlegaja nastepujace jednostki ogolnouczelniane:
1) Centrum Edukacji Nauczycielskiej,
2) Centrum Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami,
3) Centrum Nauki i Kultury,
4)  Akademickie Biuro Karier.

o ks

§13
Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich

Dzial  Spraw Studenckich i Doktoranckich jest jednostka wtasciwa do obstugi

administracyjnej w zakresie $wiadczen pomocy materialnej, spraw dyscyplinarnych i obstugi

domow studenta.

Dziat Spraw Studenckich i Doktoranckich obejmuje nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcje ds. Obstugi Swiadczen,

2) Sekcje¢ Obstugi Domow Studenta.

Kierownik Dziatu Spraw Studenckich i Doktoranckich kieruje jednostka, o ktorej mowa w ust.

2 pkt 1, oraz koordynuje dziatalno$¢ Dziatu.

Jednostka, o ktorej mowa w ust. 2, pkt 2, kieruje kierownik ds. mieszkancéw domow studenta.

Do zadan Sekcji ds. Obstugi Swiadczen nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspotdziatanie z wiasciwym prorektorem ds. ksztalcenia w zakresie gospodarowania
$rodkami finansowymi Funduszu Stypendialnego,

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
dziatalnosci jednostki oraz, w razie potrzeby, wnioskowanie o ich aktualizacje,

3) obstuga §wiadczen dla studentéw i doktorantow,

4) uczestnictwo w pracach Odwolawczej Komisji Stypendialnej dla Studentow,

5) obstuga projektéw zleconych przez MNiSW dedykowanych studentom,

6) obstuga administracyjna i merytoryczna Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw studentow
i doktorantow, a takze Komisji Dyscyplinarnych dla Studentow i Doktorantow, w tym
komisji odwotawczych,
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7) wspotpraca z Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) w zakresie programow
stypendialnych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem studentow
i doktorantow do ubezpieczenia zdrowotnego,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci stypendialne;j,
10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyznawaniem studentom i doktorantom
stypendium ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem kredytow studenckich.
Do zadan Sekcji Obslugi Doméw Studenta nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem domow studenta w zakresie rozdzialu
i wykorzystania miejsc w domach studenta,

2) przyjmowanie wnioskow studentéw i doktorantow w sprawie przyznania miejsca w domu
studenta oraz kwaterowanie w domach studenta studentéw, doktorantéw i innych osoéb,
w tym spoza Uczelni,

3) organizacja posiedzen komisji ds. przydziatu miejsc w domach studenta,

4) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz ksiegi gosci a takze ich zabezpieczenie,

5) pomoc mieszkancom we wszelkich sprawach zwigzanych z ich pobytem w domu studenta,

6) wspotpraca z Rada Mieszkancoéw w sprawach okreslonych w Regulaminie Domu Studenta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przepisow porzadkowych, okreslonych
w Regulaminie Domu Studenta,

8) niezwloczne zawiadamianie osoby administrujacej domami studenta o powstatych
awariach i usterkach,

9) sporzadzanie zapotrzebowan na zakup materialdw, wyposazenia lub ustug dla potrzeb
domoéw studenta i przedktadanie ich osobie administrujgcej domami studenta,

10) przedktadanie wnioskow do prorektora ds. ksztalcenia o pozbawienie studenta/doktoranta
zakwaterowania w domu studenta,

11) naliczanie i monitorowanie odptatno$ci za miejsce w domu studenta,

12) sporzadzanie i ewidencjowanie umow najmu pokoi w domu studenta osobom i podmiotom
spoza UJK,

13) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewngtrzne,

14) wystawianie faktur w zakresie wynajmu pomieszczen i powierzchni w domach studenta,

15) windykacja naleznosci z tytulu optat za domy studenta (wezwania do zaptaty,
monitorowanie wptat dtuznikow, wnioski o wszczgcie windykacji sagdowej, sprawozdania z
prowadzonych spraw sadowych),

16) sporzadzanie sprawozdan z zadtuzenia studentow i doktorantéw, osob skreslonych z listy
studentow/doktorantéw, osob fizycznych,

18) merytoryczna obstuga dokumentoéw dotyczacych zwrotu oplat za miejsce w domach
studenta oraz kaucji osob zakwaterowanych w domach studenta.

§ 14
Biuro ds. Ksztalcenia

Biuro ds. Ksztalcenia jest jednostka wlasciwa do obstugi administracyjnej w zakresie
organizacji, monitorowania i rozliczania procesu ksztatcenia oraz dziatan zwigzanych z
jakoscig ksztatcenia na Uczelni.

Biuro ds. Ksztalcenia obejmuje nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcj¢ Jakosci Ksztatcenia,

2) Sekcje Rekrutacji,

3) Sekcje Rozliczen Dydaktyki,

4) Sekcje Praktyk, Stazy i Umow Dydaktycznych.

Kierownik Biura ds. Ksztalcenia kieruje jednostkami, o ktorych mowa w ust. 2, pkt 1-4, oraz
koordynuje dziatalnos$¢ Biura.

Do zadan Sekcji Jakosci Ksztalcenia nalezy w szczego6lnosci:
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1) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem i doskonaleniem jakos$ci ksztalcenia oraz
obstluga administracyjna Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia
(WSZJK) na poziomie uczelnianym;

2) obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztatcenia:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z jakoscia
ksztatcenia oraz aktualizacja istniejacych,

b) przygotowywanie wzorow dokumentow zwigzanych z jakoscig ksztalcenia,

c) prowadzenie i aktualizowanie informacji dotyczacych jakosci ksztalcenia na stronie
internetowej Uczelni;

3) wspieranie administracyjne/informacyjne w opracowywaniu wnioskow dotyczacych
uruchomienia przez Uczelni¢ nowych kierunkow studiéw oraz studiow podyplomowych;

4) wspieranie administracyjne/informacyjne przy wprowadzaniu modyfikacji w programach
studiow oraz przygotowywaniu raportow samooceny dotyczacych akredytacji
zewngtrznych;

5) opracowywanie raportdow z ewaluacji jakosci ksztalcenia, w tym raportdéw z badan
ankietowych na poziomie uczelnianym.

5. Zadania Sekcji Rekrutacji obejmuja w szczegdlnosci:

1) wykonywanie  zadan  zwigzanych  zpromocja  oferty  edukacyjnej  Uczelni
W tym przygotowanie i weryfikacje materiatdw do informatoréw i folderow dla
kandydatow na studia;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z rekrutacjg na studia, tj.:

a) zapewnienie zgodnosci przebiegu rekrutacji z uchwata Senatu w sprawie warunkow
i trybu rekrutacji na studia,

b) wspotprace z komisjami rekrutacyjnymi,

C) przyjmowanie protokotow komisji rekrutacyjnych oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonym limitem przyjec i przepisami wewnetrznymi,

d) sporzadzanie sprawozdan z rekrutacji;

3) wykonywanie = zadah  zwigzanych  z prowadzeniem  studiow podyplomowych/

kursow doksztatcajagcych w zakresie:

a) weryfikowania dokumentacji studiow podyplomowych/ kurséw doksztatcajacych,

b) wspotpracy z komisjami rekrutacyjnymi i kierownikami studiow podyplomowych/
kursow;

4) sporzadzania zbiorczych sprawozdan statystycznych;

5) przygotowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z procesem
rekrutacji oraz aktualizacja istniejgcych.

6. Zadania Sekcji Rozliczen Dydaktyki obejmujg w szczegolnosci:

1) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich:

a) przyjmowanie kart obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich i analiza ich
zgodnosci z organizacjami zaje¢ oraz obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie w ramach jednostek organizacyjnych ewidencji zleconych zajec,

C) monitorowanie zmian w obcigzeniach dydaktycznych,

d) przygotowywanie zlecen wyptat za godziny ponadwymiarowe,

e) sporzadzanie zlecen wyptat za godziny przeliczeniowe z tytutu innych zaje¢ nauczycieli
akademickich;

2) rozliczanie zaj¢é dydaktycznych realizowanych w ramach umow cywilnoprawnych:

a) sprawdzenie umow pod wzgledem zgodnosci z organizacijg zajec,

b) rejestrowanie umow,

C) sporzadzenie w ramach jednostek organizacyjnych ewidencji zleconych zajec,

d) ewidencjonowanie w kazdym miesigcu liczby godzin dydaktycznych zrealizowanych
przez osoby zatrudnione na podstawie umow cywilnoprawnych oraz weryfikowanie ich
Z umowa,

e) sporzadzanie listy wyptat w kazdym miesigcu dla 0séb zatrudnionych w ramach uméw
cywilnoprawnych;
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3) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania przeznaczonych do
dokumentacji przebiegu toku studiow.

Do zadan Sekcji Praktyk, Stazy i Uméw Dydaktycznych nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna praktyk i stazy studenckich i umow dydaktycznych,

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie studenckich
praktyk zawodowych i stazy oraz aktualizacja istniejacych,

3) prowadzenie rejestru umow dotyczacych praktyk studenckich, stazy 1 umoéw
dydaktycznych,

4) sporzadzanie wykazow instytutowych opiekunéw praktyk,

5) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z powolywaniem instytutowych opiekundéw
praktyk,

6) przygotowywanie wykazu 0sob prowadzacych praktyki i rozliczanie rachunkow,

7) nadzor nad umowami cywilnoprawnymi z zakresu ksztatcenia,

8) wspotpraca z wydziatowym stanowiskiem ds. praktyk studenckich,

9) wprowadzanie do informatycznego systemu obstugujacego tok studiow szczegoétowych
danych dotyczacych praktyk i stazy,

10) prowadzenie strony internetowej w zakresie praktyk i stazy,

11) weryfikacja liczby godzin hospitacji praktyk srodrocznych,

12) weryfikacja zgodnosci umoéw dydaktycznych cywilnoprawnych,

13) wspolpraca w zakresie praktyk z Koordynatorem Studenckich Praktyk Zawodowych
i Stazy.

§15

Dzial Wymiany i Wspolpracy Miedzynarodowej

. Dzial Wymiany i Wspélpracy Miedzynarodowej jest jednostka wilasciwg do obshlugi
administracyjnej programu Erasmus+, miedzynarodowych programéw wymiany akademickiej

i projektoéw mobilnosci edukacyjne;.
. Kierownik Dzialu Wymiany i Wspotpracy Miedzynarodowej koordynuje dziatalnos¢ Dziatu.

. Do zadan Dzialu Wymiany i Wspoélpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

koordynacja migdzynarodowych programow wymiany akademickiej, studentéw, doktorantow

i pracownikow Uczelni;

obstuga wymiany akademickiej studentow, doktorantow i pracownikow Uczelni w ramach

mie¢dzynarodowych programéw edukacyjnych:

a) koordynacja wyjazdow do zagranicznych uczelni i instytucji,

b) przygotowywanie dokumentéw i rozliczen finansowych zwigzanych z zagranicznymi
wyjazdami studentéw, doktorantoéw i pracownikéw Uczelni,

¢) rekrutacja studentdéw i doktorantow na zagraniczne studia i praktyki w ramach programow
wymiany akademickiej,

d) rekrutacja pracownikéw Uczelni na wyjazdy dydaktyczne i szkoleniowe do zagranicznych
uczelni i instytucji;

obsluga wymiany akademickiej studentow obcokrajowcdéw odbywajacych studia lub praktyki

na Uczelni:

a) koordynacja przyjazdow i organizacja pobytow na Uczelni,

b) przygotowywanie dokumentéw i rozliczen finansowych zwigzanych z zagranicznymi
przyjazdami studentow,

¢) obstuga administracyjna studentéw obcokrajowcow;

koordynacja i organizacja pobytu oraz obstuga wymiany akademickiej pracownikdéw uczelni

partnerskich w ramach programu Erasmus+:

a) koordynacja przyjazdéw i organizacja pobytéw pracownikéw uczelni partnerskich
na Uczelni,
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b) przygotowywanie dokumentoéw i rozliczen finansowych zwigzanych z przyjazdami
pracownikoéw uczelni partnerskich;

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w obszarze wymiany
studentow, doktorantow i pracownikow Uczelni oraz aktualizacja istniejacych;

6) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan dotyczacych udziatu studentow,
doktorantow i pracownikow w wymianie mi¢dzynarodowej na potrzeby wewngtrzne,
MNiSW, Komisji Europejskiej, Narodowej Agencji Programu Erasmus+, rankingéw itd.;

7) prowadzenie strony internetowej i mediow spotecznosciowych Erasmus+ UJK, w tym wersji
anglojezyczne;j;

8) koordynacja Programu Erasmus+:

a) zarzadzanie projektami mobilnosci edukacyjnej, tj. sktadanie wnioskow, obstuga
administracyjna, organizacyjna, prawna i finansowa, raportowanie i rozliczanie
projektow, promocja i upowszechnianie rezultatow projektow Erasmus+,

b) opracowywanie, zawieranie i prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach programu

Erasmus+;

9) organizacja dziatan integracyjnych dla studentow, doktorantow i pracownikow zagranicznych
instytucji oraz studentow i pracownikoéw Uczelni;

10) koordynacja i opracowywanie projektow umow o wspOlpracy z instytucjami zagranicznymi
oraz prowadzenie rejestru umow miedzynarodowych;

11) koordynacja i organizacja pobytu oficjalnych delegacji zagranicznych;

12) koordynacja programu MOST, obstuga i organizacja wyjazdow i przyjazdow studentow;

13) wspoétdziatanie z jednostkami samorzadowymi, organizacjami i instytucjami w zakresie
wspoOlpracy migdzynarodowej;

14) koordynacja projektow NAWA w zakresie programow dotyczacych wspotpracy
miedzynarodowej;

15) realizacja budzetu projektow w ramach Programu Erasmus-+.

§16
Studium Jezykow Obcych

1. Studium Jezykéw Obcych jest jednostka wtasciwa do realizacji strategii nauczania jezykow
obcych na Uniwersytecie, organizowania i prowadzenia dziatalno$ci ustugowej w zakresie
nauczania jezykoéw obcych i thumaczen.

2. Kierownik Studium Jezykow Obcych koordynuje dziatalnos¢ Studium.

3. Do zakresu dziatan Studium nalezy w szczego6lnosci:

1) realizowanie strategii nauczania jezykow obcych na Uniwersytecie,

2) prowadzenie lektoratow i kursow jezykow obcych na poziomach okreslonych standardami
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego — ESOKJ,

3) realizacja programéw studiow w zakresie nauczania jezyka obcego ogdlnego
i specjalistycznego w odniesieniu do wszystkich form ksztatcenia zgodnie z ESOKJ,

4) prowadzenie i koordynacja lektoratow jezyka facinskiego na kierunkach studiow, ktore
tego wymagaja,

5) przeprowadzanie egzaminow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka obcego niezbednych do
odbywania czesci studiow, stazy i praktyk zagranicznych,

6) przeprowadzanie wewnetrznych i zewnetrznych egzamindéw z jezykow obcych zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami (np. licencje),

7) wydawanie za$wiadczen i innych dokumentéw potwierdzajacych znajomos$é jezykow
obcych,

8) s$wiadczenie ustug thumaczeniowych na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni,

9) organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci uslugowej w zakresie nauczania jezykow
obcych,

10) organizowanie przedsiewzieg¢ majacych na celu szerzenie idei wielojgzycznosci
i wielokulturowosci wsrdd spotecznosci akademickiej,

11) wspotpraca przy organizacji przedsigwzig¢ Uczelni, ktore wymagaja wsparcia jezykowego,
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12) udziat w projektach krajowych i miedzynarodowych,

13) nadz6r merytoryczny nad Filia Uniwersytetu w Piotrkowie Trybunalskim oraz Filig
w Sandomierzu w zakresie prowadzenia lektoratow jezykowych, w tym opracowania i
prowadzenia niezbednej dokumentacji,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych
i aktow wewngtrznych Uczelni.

4. Struktur¢ oraz zasady kierowania Studium Jezykow Obcych okresla Regulamin Studium
zatwierdzony przez rektora.

§17
Uniwersyteckie Centrum Sportu

1. Uniwersyteckie Centrum Sportu jest jednostka wiasciwa do realizacji dziatalno$ci
dydaktycznej, sportowej i rekreacyjnej oraz $wiadczenia ustug edukacyjnych, ktérych zakres
wynika z posiadanego potencjalu dydaktycznego i Srodkow finansowych bedacych w jego
dyspozycji.
2. Kierownik Uniwersyteckiego Centrum Sportu koordynuje dziatalnos¢ Centrum.
3. Do zakresu dziatan Uniwersyteckiego Centrum Sportu nalezy w szczegdlnos$ci:
1) realizacja Uniwersyteckiej strategii w zakresie wychowania fizycznego, sportu, turystyki
i rekreaciji,

2) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja obowigzkowych zaj¢¢ wychowania fizycznego
oraz innych przewidzianych w harmonogramach realizacji programow studiéw zwigzanych
z kultura fizyczna,

3) nadzér merytoryczny nad filia Uniwersytetu w Piotrkowie Trybunalskim oraz filig
w Sandomierzu w zakresie prowadzenia zaj¢¢ wychowania fizycznego, oraz innych zajeé
przewidzianych w harmonogramie realizacji programéw studidéw zwiazanych z kulturg
fizyczna, w tym opracowania i prowadzenia niezbednej dokumentac;ji,

4) przeprowadzanie sprawdzianu umiejetnosci sportowych dla kierunku wychowanie fizyczne,

5) zapewnienie w toczacym si¢ procesie dydaktycznym na Uniwersytecie wykwalifikowanej

kadry nauczycielskiej i trenersko-instruktorskiej,

6) inicjowanie rozwoju i pomnazanie bazy materialowej niezbednej do realizacji uczelnianego

programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki,

7) organizowanie i wspomaganie masowych imprez i przedsigwzig¢ sportowych organizowanych

dla studentow, doktorantéw i pracownikow Uniwersytetu,

8) prowadzenie sekcji sportowych i zaje¢ fakultatywnych w ramach zainteresowan studentow,

9) wspotpraca z Klubem Uczelnianym oraz Zarzadem Glownym Akademickiego Zwiazku

Sportowego,

10) prowadzenie studiow podyplomowych w zakresie wychowania fizycznego, kurséw
instruktorskich, kurséow doksztatcajacych i innych w zakresie ksztatcenia kadr kultury
fizycznej,

11) organizowanie obozow narciarskich, obozow letnich oraz rejsow zeglarskich,

12) wykonywanie innych zleconych ustug edukacyjnych i badawczych na podstawie uméw
zawartych przez Uniwersytet z innymi podmiotami.

4. Strukture oraz zasady kierowania Uniwersyteckim Centrum Sportu okres$la Regulamin Centrum
zatwierdzony przez rektora.

§18

Centrum Edukacji Nauczycielskiej
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1.

2.
3.

Centrum Edukacji Nauczycielskiej jest jednostkg wihasciwa do realizacji dziatan w zakresie
merytorycznego wsparcia, koordynowania, monitorowania i weryfikowania ksztalcenia
nauczycielskiego na Uniwersytecie.

Kierownik Centrum Edukacji Nauczycielskiej koordynuje dziatalnos¢ Centrum.

Do zakresu dziatan Centrum Edukacji Nauczycielskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw wspomagajacych pracownikow Uczelni w opracowywaniu
programéw ksztatcenia nauczycielskiego,

2) monitorowanie ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela
w zakresie  psychologiczno-pedagogicznym i dydaktyki ogélnej, w tym praktyk
psychologiczno-pedagogicznych,

3) opracowanie dokumentacji oraz prowadzenie studiow podyplomowych w zakresie
przygotowania pedagogicznego do wykonywania zawodu nauczyciela,

4) opracowanie ramowego programu ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu
nauczyciela oraz monitorowanie jego realizacji przez poszczegolne jednostki Uniwersytetu;

5) stata wspolpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu, ktore opracowuja i realizujg program
ksztalcenia przygotowujacy do wykonywania zawodu nauczyciela w zakresie metodyk
przedmiotowych, w tym praktyk metodycznych,

6) wprowadzanie i monitorowanie danych zwigzanych z realizacjg ksztalcenia przygotowujacego
do wykonywania zawodu nauczyciela do systemu informatycznego wspierajacego obshuge
toku studiow,

7) opracowanie ogolnego zapisu o posiadanych kwalifikacjach do wykonywania zawodu
nauczyciela w suplemencie do dyplomu, weryfikacja zapiséw dokonanych przez poszczegolne
jednostki Uniwersytetu,

8) biezace prowadzenie i archiwizowanie uczelnianego rejestru studentdow uczestniczacych
w ksztatceniu przygotowujacym do wykonywania zawodu nauczyciela,

9) wystepowanie do organow Uniwersytetu z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
ksztatcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela,

10) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz zewnetrznymi placoéwkami

edukacyjnymi w zakresie organizowania szkolen, konferencji i warsztatow stuzacych
doskonaleniu procesu ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu nauczyciela.

4. Strukture oraz zasady kierowania Centrum Edukacji Nauczycielskiej okresla Regulamin Centrum

o ks

zatwierdzony przez rektora.
§19
Centrum Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami

Centrum Wsparcia Os6b z Niepelnosprawnos$ciami jest jednostka wlasciwg do prowadzenia

i koordynowania roznorodnych form dziatan w zakresie rownosci szans w dostepie do ksztalcenia

na poziomie wyzszym i badan naukowych o0s6b z niepelnosprawno$ciami oraz wsparcia

i konsultacji specjalistycznej w trudnej zyciowej sytuacji.

Centrum Wsparcia Osob z Niepelnosprawnosciami obejmuje nastepujace jednostki

organizacyjne:

1) Sekcje ds. Osob z Niepetnosprawnosciami,

2) Punkt Interwencji Kryzysowe;j.

Kierownik Centrum Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami kieruje jednostka, o ktdrej mowa

W ust. 2, pkt 1 oraz koordynuje dziatalno$¢ Centrum.

Jednostka, o ktorej mowa w ust. 2, pkt 2, kieruje kierownik Punktu Interwencji Kryzysowej.

Zadania Centrum Wsparcia Osdb z Niepelnosprawnosciami w zakresie Sekcji ds. Oséb

z Niepelosprawno$ciami obejmujg w szczegolnosci:

1) konsultowanie i opiniowanie indywidualnych dostosowan i rozwigzan alternatywnych
w studiowaniu  niezbednych do realizacji standardu dydaktycznego przez osoby
Z niepetnosprawno$ciami,

35



2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

1)
2)
3)
4)
5)

6)

adaptacje materialdw dydaktycznych wynikajaca ze specjalnych potrzeb studentow
z niepelnosprawnosciami,

organizowanie ustugi asystencji i wsparcia specjalistycznego w studiowaniu 0sob
Z niepetnosprawnosciami,

doradzanie jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu oraz wspieranie nauczycieli
akademickich w przygotowywaniu i prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z uwzglednieniem
potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami i 0sob ze specyficznymi trudno$ciami w uczeniu si¢
wspieranie o0sob z przewleklymi chorobami Ilub istotnymi trudno$ciami w petnym
uczestnictwie w zajeciach dydaktycznych w trybie standardowym nieposiadajacych
orzeczonego stopnia niesprawno$ci oraz osob, ktorych trudnosci w pelnym uczestnictwie w
zajeciach spowodowane s3 nagla chorobg Iub wutrata sprawno$ci oraz z czasowa
niepetnosprawnoscia,

organizowanie/wspotorganizowanie szkolen, warsztatow oraz konferencji dla pracownikow
Uniwersytetu w zakresie wyrdéwnywania szans w studiowaniu 0séb z niepetnosprawnosciami,
realizacj¢ dzialan na rzecz inkluzji spotecznej oraz aktywizacji zawodowej 0sob
Z niepelnosprawnosciami,

konsultowanie i monitorowanie rozwigzan w zakresie dostgpnosci architektonicznej i cyfrowe;j
UJK dla potrzeb 0s6b z niepelnosprawnosciami,

konsultowanie i monitorowanie rozwigzan wynikajacych z obowigzkow Uniwersytetu
W zwiazku z zatrudnianiem os6b z niepelnosprawnosciami.

Zadania Centrum Wsparcia Osob z Niepetnosprawno$ciami w zakresie Punktu Interwencji
Kryzysowej obejmuja w szczegdlnosci:

udzielanie pomocy osobom, ktore znalazty si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

wspieranie studentow i doktorantéw potrzebujacych pomocy i konsultacji specjalistow
W sytuacjach kryzysu zyciowego,

wsparcie w uzyskaniu dostepu do terapii,

poradnictwo w zakresie profilaktyki probleméw zdrowia psychicznego,

pomoc W rozwiagzywaniu trudnych sytuacji studentéw zwiazanych z realizacja procesu
ksztalcenia,

organizowanie szkolen, warsztatow, terapii z zakresu problemow zdrowia psychicznego, ich
zapobiegania i rozwigzywania.

Strukturg oraz zasady kierowania Centrum Wsparcia Oséb z Niepelnosprawnosciami okresla
Regulamin Centrum zatwierdzony przez rektora.

§ 20

Centrum Nauki i Kultury

Centrum Nauki i Kultury (zwane dalej CNK) jest jednostka wiasciwa ds. organizacji
studenckich przedsiewzie¢ w obszarze kultury i nauki, a takze aktywizacji studentow do
promowania Uczelni poprzez podejmowane dziatania naukowe i kulturalne.

Kierownik Centrum Nauki i Kultury koordynuje dziatalno$¢ CNK.

Do zadan Centrum Nauki i Kultury (zwanego dalej CNK) nalezy w szczegolnosci:

1) w obszarze studenckiego ruchu naukowego:

a) organizacja konferencji oraz sesji naukowych,

b) wspolorganizowanie przedsiewzi¢é naukowych (objazdy, sympozja, materiaty),

€) wspomaganie rozwoju wydawnictw Studenckiego Ruchu Naukowego,

d) wspoétdziatanie w zakresie tworzenia pozytywnego wizerunku mtodego naukoweca,
e) prowadzenie rejestru Studenckich Kot Naukowych,

f) opracowywanie sprawozdan Studenckich Kot Naukowych;

2) w obszarze wspotdziatania z Uczelniang Rada Samorzadu Studentow:

a) prowadzenie kampanii spotecznych kierowanych do srodowiska studenckiego,
b) organizacja kulturalnych wydarzen okoliczno$ciowych,
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c)
d)

koordynacja akcji informacyjnych dla studentéw rozpoczynajacych nauke,
organizacja obozow i warsztatow dla studentéw roku ,,0”;

3) w zakresie dziatalnosci klubu studenckiego Wspak:

a)
b)
c)
d)
e)

integracja srodowiska akademickiego Uczelni w klubie ,,Wspak”,
aranzacja zycia kulturalnego w $rodowisku akademickim,
aktywizacja tworcza studentow,

centralizacja zycia kulturalnego wokot klubu,

zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej klubu;

4) w zakresie zadan dotyczacych bezpieczenstwa:
a) prowadzenie rejestru imprez organizowanych na terenie Uniwersytetu,
b) koordynacja dziatan podejmowanych dla zapewnienia bezpieczenstwa podczas imprez
organizowanych przez Uniwersytet lub na jego terenie;
5) w zakresie zadan wspolnych dla wszystkich obszarow CNK:

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych zwigzanych z dziatalnoscig CNK,
przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz wnioskowanie
0 aktualizacje istniejacych w obszarach zadan CNK,

sporzadzanie specyfikacji przetargowej i udzial w komisjach przetargowych w zakresie
dotyczacym dziatalnosci CNK,

biezaca obsluga dokumentéw finansowych w zakresie budzetowania, zakupoéw, ushug
i materiatow, delegacji,

sprawowanie pieczy nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi,

opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i not dotyczacych CNK,

planowanie remontow i zakupow,

inne prace zwigzane z obszarami dziatalnosci CNK.

4. Strukture oraz zasady kierowania Centrum Nauki i Kultury okresla Regulamin Centrum
zatwierdzony przez rektora.

§21
Akademickie Biuro Karier

1. Akademickie Biuro Karier jest jednostka wlasciwa ds. organizacji zadan zwigzanych ze
wsparciem 1 przygotowaniem studentow do aktywnos$ci na rynku pracy, monitorowaniem
karier absolwentow oraz wspotpracg z pracodawcami.

2. Kierownik Akademickiego Biura Karier koordynuje dziatalno$¢ Biura.

3. Do zadan Akademickiego Biura Karier nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

realizowanie indywidualnego doradztwa zawodowego dedykowanego studentom
i absolwentom,
prowadzenie grupowych spotkan doradczych o tematyce zwigzanej z aktywnym
poszukiwaniem pracy, wspomagajacych studentéw i absolwentow w planowaniu oraz
realizacji $ciezki kariery zawodowej z uwzglednieniem mozliwosci podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
swiadczenie indywidualnych oraz grupowych porad stymulujacych studentéw
i absolwentow do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
organizowanie warsztatow promujacych i rozwijajacych przedsigbiorczo$¢ akademicka
wsrod studentdéw 1 absolwentow,
prowadzenie indywidualnych sesji coachingu kariery,
dokonywanie analiz potrzeb studentéw w kontekscie aktualnych trendéow rynku pracy
oraz organizowanie szkolen 1 warsztatow uwzgledniajacych zdiagnozowane
oczekiwania,
utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, realizowanie wspolnych projektow na rzecz
rozwoju kompetencji zawodowych studentéw i1 absolwentow,
gromadzenie baz danych studentéw i absolwentéw celem wspierania pracodawcow
w pozyskiwaniu kandydatow na zglaszane miejsca praktyk, stazy i pracy,

37



9) nawigzywanie kontaktow z instytucjami rynku pracy oraz prezentowanie ich inicjatyw
w srodowisku akademickim,

10) organizowanie/uczestniczenie w targach pracy oraz gromadzenie i udostepnianie
informacji na temat regionalnych i ogblnopolskich targow oraz gietd pracy,

11) wspotpraca z Wydziatami i Filiami w akredytacjach zewngtrznych w zakresie
monitorowania karier absolwentow,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z procesem monitorowania karier zawodowych
absolwentow Uniwersytetu,

13) administrowanie strong internetowa Akademickiego Biura Karier.

4. Strukture oraz zasady kierowania Akademickim Biurem Karier okresla Regulamin Biura
zatwierdzony przez rektora.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. NAUKI
§22

1. Prorektorowi ds. nauki podlega Szkola Doktorska Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach.
2. Prorektorowi ds. nauki podlegaja nastepujace jednostki ogolnouczelniane:
1) Wydawnictwo Uniwersyteckie,
2) Biblioteka Uniwersytecka,
3) Archiwum Uniwersyteckie.
3. Prorektorowi ds. nauki podlegaja nastepujace jednostki administracyjne:
1) Dziat Nauki,
2) Sekcja Projektow Wdrozeniowych.

§23
Szkola Doktorska
Strukture oraz zadania Szkoty Doktorskiej w zakresie nieuregulowanym Statutem i Regulaminem
organizacyjnym okresla Regulamin Szkoty Doktorskie;j.
§24
Biblioteka Uniwersytecka
Struktur¢ oraz zadania Biblioteki Uniwersyteckiej w zakresie nieuregulowanym Statutem

i Regulaminem organizacyjnym okresla zatwierdzony przez rektora Regulamin Biblioteki
Uniwersyteckiej.

§25
Wydawnictwo Uniwersyteckie
Strukture oraz zadania Wydawnictwa Uniwersyteckiego w zakresie nieuregulowanym Statutem

i Regulaminem organizacyjnym  okresla zatwierdzony przez rektora Regulamin Wydawnictwa
Uniwersyteckiego.

§ 26
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Archiwum Uniwersyteckie

Strukture oraz zadania Archiwum Uniwersyteckiego w zakresie nieuregulowanym Statutem
i Regulaminem organizacyjnym okresla zatwierdzona przez rektora instrukcja archiwalna.

§ 27

Dzial Nauki

1. Do zadan Dzialu Nauki nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie finansowania dziatalnosci badawcze;j:

a) przygotowywanie we wspotpracy z Sekcja Projektow Wdrozeniowych danych do planu
rzeczowo-finansowego w zakresie srodkow przeznaczonych na finansowanie nauki,

b) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji realizowanych w Uczelni projektow
badawczych finansowanych ze s$rodkéw przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
badawczej,

c) potwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
dotyczacych wydatkow w trakcie realizacji projektow,

d) doradztwo w zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania $rodkow zewngtrznych na
finansowanie projektow badawczych, w tym prowadzenie spotkan informacyjnych, szkolen
oraz konsultacji indywidualnych,

e) pomoc w przygotowaniu wnioskow o realizacje projektoéw badawczych w zakresie budzetu
oraz dokumentacji warunkujacej ztozenie wniosku o finansowanie,

) weryfikacja formalna wnioskow o finansowanie projektow,

g) pomoc na etapic podpisywania uméw, w tym w przygotowaniu dokumentacji
ogolnouczelnianej warunkujacej otrzymanie finansowania,

h) wspolpraca z kierownikami projektow w zakresie przygotowywania czgsci finansowej

raportow z realizacji projektow,

i) weryfikacja formalna raportow z realizacji projektow,

j) archiwizacja dokumentacji projektéw badawczych obstugiwanych przez Dziat (wniosek,

umowa, raporty),

k) opracowywanie danych statystycznych dot. projektow badawczych realizowanych

w Uczelni, finansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

2) w zakresie rozwoju kadry naukowej:

a) przygotowywanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie funduszu
przeznaczonego na rozwoj kadry,

b) prowadzenie i ewidencja korespondencji w zakresie finansowania procedur majacych na
celu nadanie stopnia naukowego/stopnia w zakresie sztuki lub tytutu naukowego
pracownikowi Uczelni, ktore przeprowadzane sg poza Uczelnia,

c) przygotowywanie decyzji w zakresie urlopéw naukowych.

2. Do zadan Dziatu Nauki nalezy ponadto:

1)

2)
3)
4)

koordynacja prac zwigzanych z ewaluacjg dorobku naukowego pracownikow i doktorantow
w uczelnianym systemie;
koordynacja prac w zakresie sprawozdawczo$ci do systemu POL-on w obszarze nauki;
obstuga Uniwersyteckiej Komisji ds. Nauki i Sztuki;
w zakresie wspolpracy z zagranica:
a) opracowywanie projektow umoéw 0 wspotpracy miedzynarodowej szczebla uczelnianego,
b) prowadzanie rejestru umow o0 wspotpracy miedzynarodowej szczebla uczelnianego,
C) obsluga administracyjno-finansowa wyjazdéw zagranicznych pracownikow, doktorantow
i studentéw UJK, w tym m.in.:
i. przyjmowanie wnioskéw wyjazdowych i ich weryfikacja,

ii. opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,

iii. udzielanie informacji o zasadach kalkulowania wyjazdow za granice,

iv. przygotowywanie zaliczek w celu podjgcia srodkow z bankow,

V. prowadzenie ewidencji wyjazdow zagranicznych,

39



vi. wspdlpraca z jednostkami podlegtymi Kwestorowi w zakresie rozliczen wyjazdow
zagranicznych,

vii.  rozliczanie zrealizowanych wyjazdow,

5) ewidencja wnioskow 0 organizacje w Uczelni konferencji naukowych;

6) wspotpraca z dziatem administracyjno-prawnym w zakresie aktualizacji wewngtrznych aktow

prawnych w obszarze nauki;
7) wykonywanie innych prac zleconych przez prorektora ds. nauki.
3. Dzialem Nauki kieruje kierownik.

§28
Sekcja Projektow Wdrozeniowych

1. Do zadan Sekeji Projektow Wdrozeniowych nalezy w szczegolno$ci:

1) doradztwo i wspotpraca z pracownikami naukowymi Uczelni w zakresie mozliwos$ci i zasad
pozyskiwania $§rodkéw zewnetrznych na finansowanie wdrozeniowych projektow
badawczych,

2) pomoc w przygotowaniu wnioskow o realizacje projektow badawczo-wdrozeniowych
w zakresie budzetu oraz dokumentacji warunkujacej ztozenie wniosku o finansowanie,

3) przygotowywanie dokumentacji oraz koordynowanie wspotpracy z zewnetrznymi podmiotami
gospodarczymi wspotpracujacymi z Uczelnig w zakresie wdrozeniowych badan naukowych,

4) inicjowanie wspotpracy Uczelni z otoczeniem zewnetrznym w zakresie realizacji wspolnych
przedsiewzig¢ naukowych o charakterze badawczo-wdrozeniowym,

5) upowszechnianie oferty komercyjnej Uczelni w obszarze badawczo-wdrozeniowym,

6) obstluga administracyjna ustug komercyjnych realizowanych przez Uczelni¢ na rzecz
podmiotow zewngtrznych,

7) monitorowanie wskaznikow rezultatu projektow wdrozeniowych,

8) wspolpraca z dziatem organizacyjno-prawnym w zakresie aktualizacji wewnetrznych aktow
prawnych w obszarze dziatalnosci badawczo-wdrozeniowej oraz komercyjnej Uczelni,

9) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie dziatan na rzecz wspotpracy z gospodarka,

10) prowadzenie dokumentacji w zakresie komercjalizacji badan naukowych oraz realizacji prac
zleconych obejmujacych w szczegdlnosci:
a) umowy cywilnoprawne,
b) wystawianie faktur,

11) zapewnienie obstugi iprowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem projektu
wynalazczego, wtym m.in. kierowanie dooceny zlozonego projektu i zglaszanie
projektow do Urzgdu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej i innych urz¢déw patentowych.

12) archiwizacje dokumentacji projektow i prac zleconych obstugiwanych przez Sekcje.

2. Sekcjg Projektow Wdrozeniowych kieruje kierownik.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. MEDYCZNYCH
§29
Dzial Infrastruktury Medycznej
1. Dzial Infrastruktury Medycznej jest jednostka wiasciwg do zapewnienia realizacji zadan
zwiazanych z zakupem i eksploatacja wyposazenia specjalistycznego Collegium Medicum.
2. Zakres dziatania Dziatlu Infrastruktury Medycznej obejmuje w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem aparatury badawczej
i dydaktycznej Collegium Medicum,
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3.

2) koordynacje, planowanie i rozliczanie zadan wykonywanych przez podmioty zewngtrzne
realizujagce ustugi z zakresu obstugi wyposazenia specjalistycznego Collegium Medicum
w tym zapewnienia eksploatacji gazow medycznych,

3) uzgadnianie dokumentacji technicznej i projektowej w zakresie realizowanym przez Dzial,

4) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania laboratoriow Collegium Medicum,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym zarzadzaniem aparaturg badawcza
i pomocami dydaktycznymi Collegium Medicum,

6) zapewnienie serwisowania oraz prawidlowego stanu technicznego aparatury badawczej
i pomocy dydaktycznych Collegium Medicum,

7) organizacje i prowadzenie spraw dotyczacych serwisowania aparatury badawczej i pomocy
dydaktycznych Collegium Medicum,

8) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej i pomocy dydaktycznych Collegium Medicum,

9) opracowanie i aktualizacj¢ dokumentacji technicznej realizowanych dziatan,

10) wsparcie administracyjno-techniczne prorektora ds. medycznych w realizacji zadan lezacych
w jego kompetencjach.

Dziatem Infrastruktury Medycznej kieruje kierownik.

ROZDZIAL 111
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI

§30

Kanclerzowi podlegajg nastepujace jednostki administracyjne:

o

1) Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami,

2) Dziat Zamoéwien Publicznych,

3) Biuro Obstugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim,
4) Dzial Zabezpieczenia Informatycznego,

5) Dziat Transportu i Zaopatrzenia,

6) Sekcja ds. Inwentaryzacji,

7) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

8) Stanowisko ds. Socjalnych,

9) Sekcja ds. bhp i ppoz.

§31
Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami

Biuro Zarzadzania NieruchomoS$ciami jest jednostka organizacyjng wlasciwg do

administrowania nieruchomosciami Uniwersytetu oraz planowania ich rozbudowy i modernizacji.

Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami obejmuje nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Dziat Administrowania Nieruchomosciami,

2) Dziat Administrowania Nieruchomosciami Miasteczka Studenckiego,

3) Dziat Techniczno-Budowlany, w sktad ktorego wchodzi Sekcja Eksploatacji
Nieruchomosci.

Biurem Zarzadzania Nieruchomos$ciami bezposrednio kieruje zastepca Kkanclerza ds.

zarzadzania nieruchomosciami.

Zastepca kanclerza ds. zarzadzania nieruchomos$ciami zastepuje kanclerza i wykonuje jego

obowiagzki w czasie nieobecnosci kanclerza.

Jednostkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) — 3) kieruja kierownicy.

Do zakresu Dzialu Administrowania Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci (w szczegolnosci zlecanie
biezacych napraw 1 konserwacji sprzetu, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

urzadzen technicznych stuzgcych eksploatacji obiektu);

zapewnienie dostaw mediow (woda, prad, gaz), odprowadzanie S$ciekéw, wywoz

nieczystosci;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykorzystania mediéw, odprowadzania $ciekow

I wywozu nieczystosci w nieruchomosciach (w tym prowadzenie ewidencji umow i faktur);

przygotowywanie i uzgadnianie uméw najmu i dzierzawy oraz prowadzenie spraw z tym

zwigzanych, a takze prowadzenie stosownej dokumentacji,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

ewidencjonowanie i inwentaryzacja sktadnikow majatku w zakresie nieruchomosci i ich

wyposazenia,

planowanie i monitorowanie realizacji budzetu remontoéw i przedsigwzig¢ budowlanych;

zapewnienie ochrony obiektow, w tym:

a) nadzor nad funkcjonowaniem wyspecjalizowanych stuzb ochrony budynkéw i terenu,
kontrolowanie zabezpieczenia obiektow,

b) monitorowanie sprawnosci elektronicznych systemow dozoru i monitorowania,

C) utrzymywanie droznosci ciggéw komunikacyjnych,

d) wyposazanie pomieszczen w urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy,

e) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w administrowanych obiektach i na
terenach przylegtych do obiektow,

f) zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego obiektow,

g) dbanie o nalezyty stan bhp oraz ppoz.,

terminowe wykonywanie zalecen organow kontrolnych;

zapewnienie Srodkow czystosci oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen tych srodkow;

nadzorowanie wykonania zobowigzan wynikajacych z tytutu najmu i dzierzawy sktadnikow

majatkowych Uczelni i podejmowanie dzialan majacych na celu wyegzekwowanie

naleznosci z tych tytutow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej, ochronnej

i sprz¢tu ochrony osobistej;

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ w obiekcie, zglaszanie

szkod do ubezpieczyciela;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez podmioty ochraniajace

1 sprzatajace obiekt oraz nad wykonywaniem obowiazkow stluzbowych podleglych

pracownikéw obshugi, rozliczanie ich czasu pracy i sporzadzanie niezbednych dokumentdw;

wystawianie faktur za wynajem pomieszczen oraz sprzedaz sktadnikow majatkowych;

przygotowywanie zestawienia wynajmowanych powierzchni;

przeprowadzanie procedur likwidacji sktadnikow majatku Uczelni;

przeprowadzanie windykacji nalezno$ci oraz przygotowywanie miesigcznych raportow

windykacyjnych;

przygotowywanie deklaracji i kart nieruchomosci dot. wywozu $mieci oraz podziatu tych

kosztow wg budynkow;

przygotowywanie rocznych planow zamoéwien publicznych oraz planow budzetowych

w zakresie budynkow;

planowanie remontéw w uzgodnieniu z Dzialem Techniczno-Budowlanym oraz biezacych

napraw i konserwacji urzadzen.

Dzial Administrowania  Nieruchomos$ciami  Miasteczka  Studenckiego  obejmuje
W szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania nieruchomosci zlokalizowanych na terenie

2)

4)

Miasteczka Studenckiego i mieszkan stuzbowych, w szczegdlno$ci zlecanie biezgcych
napraw 1 konserwacji sprzgtu, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
technicznych shuzacych eksploatacji obiektow;

koordynowanie zaopatrzenia doméw studenta w $rodki czystosci;

nadzorowanie wykonania zobowigzan wynikajacych z tytutu najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych Uczelni 1 podejmowanie dziatan majgcych na celu wyegzekwowanie
naleznosci z tych tytutow;

ewidencjonowanie i inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku w zakresie nieruchomosci i ich
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9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

wyposazenia;

obstuge dokumentacji wykorzystania mediow w nieruchomos$ciach (w tym umowy, faktury);

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

planowanie i monitorowanie budzetu remontdw i przedsiewzig¢ budowlanych;

zapewnienie ochrony obiektow, w tym:

a) nadzor nad funkcjonowaniem wyspecjalizowanych stuzb ochrony budynkéw i terenu,
kontrolowanie zabezpieczenia obiektow,

b) monitorowanie sprawnosci elektronicznych systeméw dozoru i monitorowania,

C) utrzymywanie droznosci ciggow komunikacyjnych (zewngtrznych i wewngtrznych)
eliminujgcej powstawanie zagrozen pozarowych i bezpieczenstwa pracy,

d) wyposazanie pomieszczen w urzadzenia i sprzgt przeciwpozarowy;

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w administrowanych obiektach i na terenach

wokot obiektow, a takze na dachach, chodnikach i placach przylegajacych do obiektow;

zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego obiektow;

dbanie o nalezyty stan bhp oraz ppoz.;

zapewnienie wlasciwego/prawidlowego funkcjonowania nieruchomos$ci, w szczegdlnosci

zlecanie biezacych napraw 1 konserwacji sprzetu, zapewnienie prawidlowego

funkcjonowania urzadzen technicznych stuzacych eksploatacji obiektu;

terminowe wykonywanie zalecen organow kontrolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej, ochronnej

i sprzetu ochrony osobistej;

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ w obiekcie, zglaszanie

szkod do ubezpieczyciela;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez firmy ochraniajace

1 sprzatajace obiekt oraz nad wykonywaniem obowiazkow stluzbowych podleglych

pracownikdéw obstugi, rozliczanie ich czasu pracy i sporzadzanie niezbednych dokumentow.

8. Do zakresu zadan Dzialu Techniczno-Budowlanego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

utrzymywanie stalego kontaktu z administratorami obiektow, inspektorem ds. bhp i ppoz.
w zakresie wykonywanych zadan,

zapewnienie przestrzegania przy realizacji prac obowiazujacych przepisow bhp i ppoz.
oraz przepisow obowiazujacych na Uczelni.

opracowywanie wspolnie z uzytkownikami i pracownikami administrujacymi poszczego6lne
obiekty plandéw nakladéow na rzeczowe aktywa trwale (przedsiewzig¢ budowlanych),
remontdw 1 adaptacji na podstawie dokonanych przegladow 1 analiz potrzeb oraz
przedstawianie ich kanclerzowi, sporzadzanie i uzgadnianie wymaganej dokumentacji
zwigzanej z realizacja planow przedsiewzig¢ budowlanych i remontowych,
przygotowywanie wstepnych zatozen dotyczacych koncepcji realizacyjnych przedsiewzigé
budowlanych, konserwacji urzadzen oraz remontow,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do przetargéw na przedsigwziecia
budowlane, konserwacja urzadzen i remonty, zgodnie z planem naktadéw na rzeczowe
aktywa trwate i planem remontdw, oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych i innych
zwigzanych z zakresem dziatania,

organizowanie zaplanowanych procesow realizacji budowy zgodnie z wlasciwymi
przepisami prawa,

wspotpraca z instytucjami i jednostkami wspoluczestniczacymi w przygotowywaniu
i realizacji przedsiewzie¢ budowlanych i remontow,

nadzor nad realizacjg plandéw przedsiewzie¢ budowlanych i remontowych systemem
wewngetrznym lub systemem zleconym, zgodnie z zawartymi umowami oraz pelng
dokumentacjg przetargowa,

udziat w komisjach odbioru budynkéw i budowli i remontéw oraz czuwanie nad
kompletowaniem dokumentacji przedsigwzie¢ budowlanych oraz wlasciwym ich
rozliczeniem,

kompletowanie i archiwizacja dokumentacji technicznej projektowej obiektow Uczelni
W porozumieniu i przy wspotpracy z administratorami obiektow,

kompletowanie i archiwizacja dokumentow, dziennikoéw buddw, korespondencji, decyzji
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nadzoru budowlanego, strazy pozarnej, sanepidu zwigzanych z realizacjg przedsiewzigé
budowlanych i remontéw uzytkowanych obiektow, dokumentacji obejmujacej aktualny stan
techniczny obiektow budowlanych uczelni wynikajacy z przeprowadzonych okresowych
przegladéw budowlanych,

12) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow budowlanych

i wnioskowanie 0  przeprowadzenie prac  remontowych,  konserwacyjnych
wraz z przedlozeniem analizy kosztowej prac,

13) dokonywanie odbiorow technicznych i czgsciowych realizowanych przedsiewzigé

budowlanych, remontdéw, konserwacji, ktdre stanowig podstawe do =zaptaty zgodnie
z warunkami okreslonymi w umowach z wykonawcami,

14) sktadanie zapotrzebowan na zakup materiatow budowlanych, konserwatorskich itp.,
15) sprawowanie nadzoru budowlanego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami budowlanymi

i prawem budowlanym,

16) uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych i gwarancyjnych obiektow
oddanych do uzytku, egzekwowanie usuwania usterek budowlanych,

17) przygotowywanie wnioskéw, informacji oraz innych niezbgdnych dokumentow
dotyczacych przedsiewzie¢ budowlanych i remontéw na potrzeby MNiSW,

18) okresowe kontrole ksigg budowlanych obiektow prowadzonych przez administratorow
obiektow oraz formulowanie wnioskow i zalecen,

19)  wspotdziatanie z kwestorem i jednostkami mu podlegtymi w zakresie rozliczenia dotacji
na przedsigwzig¢cia budowlane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami
prawnymi,

20) zapewnienie funkcjonowania monitoringu nieruchomosci Uniwersytetu,

21) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania obiektow w zakresie automatyki budynkowe;j,

22) sporzadzanie sprawozdan Uczelni w zakresie merytorycznym dzialu zgodnie
Z obowigzujacymi wymogami,

23) merytoryczny nadzor nad przedsigwzigciami budowlanymi Uczelni.

2. Do zakresu zadan Sekcji Eksploatacji Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:

N

1) przeprowadzanie napraw, drobnych prac budowlanych, remontowych i konserwacyjnych
w zakresie instalacji sanitarnej, elektrycznej i budowlanej,

2) dokonywanie przegladu stanu technicznego urzadzen i wyposazenia budynkow,

3) podejmowanie prac w zakresie usuwania awarii instalacji centralnego ogrzewania,
sanitarnych, elektrycznych, wodnych i kanalizacyjnych w budynkach Uczelni,

4) utrzymywanie statego kontaktu z administratorami obiektow, inspektorem ds. bhp i ppoz.
w zakresie wykonywanych zadan.

§32
Dzial Zaméwien Publicznych

Dziat Zaméwien Publicznych jest jednostka odpowiedzialng za organizacje zamowien

publicznych i zapewnienie realizacji procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi na

Uczelni.

Dziatem Zaméwien Publicznych kieruje Kierownik.

Zakres dziatania Dzialu Zamowien Publicznych obejmuje w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Uczelni na podstawie planow zamowien
poszczegdlnych jednostek, przygotowanych przez jednostki budzetujace,

2) opracowywanie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

3) ustalanie procedur udzielania zaméwien publicznych,

4) zamieszczanie i przekazywanie ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych i Urzedu Publikacji Unii Europejskiej,

5) udzial w pracach komisji przetargowych,

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
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4.

5.

7) sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej postepowan,
z wylaczeniem dokumentacji, ktoéra przygotowuja, gromadza i przechowujg inne
merytoryczne jednostki organizacyjne,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamdwien publicznych,

9) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych na Uczelni,

10) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z zakresem pracy Dzialu
i dokonywanie ich aktualizacji,

11) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamowien publicznych,

12) prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi
uczelni w zakresie zadan realizowanych przez Dzial.

W skiad Dzialu Zamowien Publicznych wchodzi Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien

Publicznych Filii w Piotrkowie Trybunalskim.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych Filii w Piotrkowie

Trybunalskim obejmuje w szczegolnosci:

1) realizacj¢ zamowien publicznych zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Uniwersytecie
W uzgodnieniu z kierownikiem Dzialu Zaméwien Publicznych w Kielcach,

2) zamieszczanie 1 przekazywanie ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych i Urzedu Publikacji Unii Europejskie;j,

3) udziat w pracach komisji przetargowych,

4) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej postepowan, z wylgczeniem
dokumentacji, ktoéra gromadza i przechowuja inne merytoryczne jednostki organizacyjne,

6) przygotowywanie danych do sprawozdawczos$ci dotyczacej zamowien publicznych w zakresie
zamoOwien udzielanych przez Fili¢ w Piotrkowie Trybunalskim,

7) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamowien publicznych,

8) prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni w zakresie zadan realizowanych przez Fili¢ w Piotrkowie Trybunalskim.

6. W zakresie nieuregulowanym przedmiotowym Regulaminem zakres zadan Dzialu Zamowien

o

Publicznych okresla zatwierdzony przez rektora Regulamin Dziatu Zaméwien Publicznych.
§33
Biuro Obslugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim

Biuro Obslugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim jest jednostka
organizacyjng wtasciwa do administrowania: nieruchomo$ciami i majatkiem ruchomym, w tym
domu studenta Filii Uniwersytetu w Piotrkowie Trybunalskim, a takze planowania ich
rozbudowy, modernizacji oraz przygotowywania danych do procesu planowania.
Do zadan biura nalezy réwniez: organizacja transportu osob i mienia, zapewnienie realizacji
procedur zwigzanych ze sprawami socjalnymi oraz inwentaryzacja majatku Uniwersytetu
bedacego w dyspozyc;ji Filii.
Biuro Obslugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim obejmuje nastepujace
jednostki organizacyjne:

1) Sekcje Administrowania Nieruchomos$ciami,

2) Sekcje Transportu i Zaopatrzenia,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych,

4) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji.
Zastepca kanclerza ds. filii w Piotrkowie Trybunalskim kieruje Biurem Obstugi
Administracyjnej Filia w Piotrkowie Trybunalskim i koordynuje prace podleglych jednostek oraz
wykonuje obowiazki kanclerza w zakresie udzielonych przez niego upowaznien.
Jednostkami, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-2, kieruja kierownicy.
Sekcja Administrowania Nieruchomosciami obejmuje obsluge nieruchomosci potozonych
w Piotrkowie Trybunalskim, w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania nieruchomosci (w szczegodlnosci zlecanie

biezagcych napraw i konserwacji sprzetu, zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
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urzadzen technicznych stuzacych eksploatacji obiektu);

2) obstuge dokumentacji zwigzanej najmem i dzierzawg nieruchomosci;

3) koordynowanie zaopatrywania Filii w §rodki czystosci;
4) nadzorowanie wykonania zobowigzan wynikajgcych z tytulu najmu i dzierzawy

sktadnikow majatkowych Uczelni oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
wyegzekwowanie naleznosci z tych tytutow;

5) ewidencjonowanie i inwentaryzacja sktadnikow majgtku w zakresie nieruchomosci i ich

wyposazenia;

6) obstuge dokumentacji wykorzystania mediow w nieruchomosciach (w tym umowy,

faktury);

7) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

8) planowanie i monitorowanie realizacji budzetu remontow i przedsigwzig¢ budowlanych;
9) zapewnienie ochrony obiektow, w tym:

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)

a) nadzor nad funkcjonowaniem wyspecjalizowanych stuzb ochrony budynkow i terenu,
kontrolowanie zabezpieczenia obiektéw,

b) monitorowanie sprawnosci elektronicznych systemow dozoru i monitorowania,

C) utrzymywanie drozno$ci ciagow komunikacyjnych (zewnetrznych i wewngtrznych)
eliminujacej powstawanie zagrozen pozarowych i bezpieczenstwa pracy,

d) wyposazanie pomieszczen w urzadzenia, sprz¢t przeciwpozarowy, biezaca kontrola
stanu urzadzen i wyposazenia,

e) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w administrowanych obiektach i na
terenach wokot obiektow, a takze na dachach, chodnikach i placach przylegajacych do
obiektow,

f) zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego obiektow,

g) dbanie o nalezyty stan bhp oraz ppoz.;

terminowe wykonywanie zalecen organow kontrolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pracownikom odziezy roboczej, ochronne;j i
sprzetu ochrony osobistej;

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ w obiekcie, zglaszanie
szkod do ubezpieczyciela;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow przez firmy ochraniajace
1 sprzatajace obiekt oraz nad wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych podlegtych
pracownikéw obshugi, rozliczanie ich czasu pracy i sporzadzanie niezbednych dokumentow;
wystgpowanie z wnioskami o przyznanie podleglym pracownikom nagrod, a takze
o ukaranie za niewlasciwe wywigzywanie si¢ z obowiazkow stuzbowych;

przeprowadzanie napraw, drobnych prac remontowych i konserwatorskich w zakresie
instalacji sanitarnej i elektrycznej;

dokonywanie przegladu stanu technicznego urzadzen i wyposazenia budynkow;
dokonywanie przegladu stanu technicznego stacji trafo i1 urzadzen energetycznych,
przedstawianie zalecen i wnioskow;

podejmowanie prac w zakresie usuwania awarii instalacji centralnego ogrzewania,
sanitarnych, elektrycznych, wodnych i kanalizacyjnych w budynkach Uczelni;

zapewnienie zaopatrzenia w materiaty, narzgdzia i sprzet niezbedny do przeprowadzenia
napraw i remontow;,

ewidencjg, analize i rozliczanie materiatow, narzgdzi i sprzgtu pobranego do realizacji zadan;
utrzymywanie statego kontaktu z inspektorem ds. bhp i ppoz.
w zakresie wykonywanych zadan;

zapewnienie przestrzegania przy realizacji prac obowigzujacych przepisow bhp i ppoz.,
oraz uregulowan obowigzujacych na Uczelni;

opracowywanie wspoélnie z uzytkownikami poszczegdlnych obiektéw plandow przedsigwzieé
budowlanych i remontdéw na podstawie dokonanych przegladéw i analiz potrzeb oraz
przedstawianie ich kanclerzowi, sporzadzanie i uzgadnianie wymaganej dokumentacji
zwigzanej z realizacjg planéw przedsigwzi¢¢ budowlanych i remontowych;
przygotowywanie wstepnych zatozen dotyczacych koncepcji realizacyjnych przedsigwzigé
budowlanych oraz remontoéw kapitalnych budynkow;
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25) przygotowywanie przedmiotu zamowienia do przetargdéw na przedsiewzigcia budowlane,
konserwacje urzadzen i remonty, zgodnie z planem naktadow na rzeczowe aktywa trwale
i planem remontow oraz uczestnictwo w komisjach przetargowych i innych zwigzanych
z zakresem dzialania,

26) organizowanie zaplanowanych procesow realizacji budowy zgodnie z wlasciwymi
przepisami prawa,;

27) wspotprace z instytucjami i jednostkami wspoluczestniczacymi w przygotowywaniu
i realizacji przedsiewzie¢ budowlanych i remontow;

28) nadzor nad realizacja planow przedsigwzig¢ budowlanych i remontowych systemem
wewnetrznym lub systemem zleconym, zgodnie z zawartymi umowami oraz pelng
dokumentacja przetargowa,

29) udziat w komisjach odbioru budynkow i budowli i remontow oraz czuwanie nad
kompletowaniem dokumentacji przedsigwzie¢ budowlanych oraz wlasciwym ich
rozliczeniem;

30) prowadzenie i aktualizowanie danych o obiektach, w tym:

a) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji technicznej projektowej obiektow Filii
w Piotrkowie Trybunalskim,

b) kompletowanie i archiwizacja dokumentow, dziennikéw budow, korespondencji,
decyzji nadzoru budowlanego, strazy pozarnej, sanepidu zwigzanych z realizacja
przedsiewzig¢ budowlanych i remontéw uzytkowanych obiektow, dokumentacji
obejmujacej aktualny stan techniczny obiektow budowlanych uczelni wynikajacy
z przeprowadzonych okresowych przegladéw budowlanych,

31) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow budowlanych

i wnioskowanie 0 przeprowadzenie prac  remontowych, konserwacyjnych

wraz z przedlozeniem analizy kosztowej prac;

32) dokonywanie odbiorow technicznych i czeSciowych realizowanych przedsigwzigé
budowlanych, remontoéw, konserwacji, ktore stanowig podstawe do zaptaty zgodnie

z warunkami okre$lonymi w umowach z wykonawcami;

33) sktadanie zapotrzebowan na zakup materiatdéw budowlanych, konserwatorskich itp.;
34) sprawowanie nadzoru budowlanego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami budowlanymi

i prawem budowlanym;

35) uczestniczenie w okresowych przegladach technicznych i gwarancyjnych obiektow
oddanych do uzytku, egzekwowanie usuwania usterek budowlanych;

36) przygotowywanie wnioskow, informacji oraz innych niezbednych dokumentow
dotyczacych przedsiewzie¢ budowlanych i remontdéw na potrzeby MNiSW;

37) okresowe kontrole ksiag budowlanych obiektow i formutowanie wnioskow i zalecen;

38) wspotdziatanie z Dziatem Finansowym w zakresie rozliczenia dotacji na przedsigwzigcia
budowlane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami prawnymi,

39) zapewnienie funkcjonowania monitoringu nieruchomosci Uczelni;

40) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania obiektow w zakresie automatyki budynkowej;

41) wspotpraca z Dziatem Techniczno-Budowlanym zapewniajacym merytoryczny nadzor nad
przedsigwzigciami budowlanymi Filii w Piotrkowie Trybunalskim.

7. Sekcja Transportu i Zaopatrzenia wykonuje zadania w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych, pracownikéw i sktadnikow majgtkowych Filii w Piotrkowie Trybunalskim,
w szczegolnoscei:

1) organizowanie i zabezpieczanie przewozu osob (pracownikéw i studentow), materiatow,
sprzgtu i aparatury,

2) zabezpieczanie wlasciwej eksploatacji pojazdow samochodowych,

3) opracowywanie planow potrzeb materiatlowych i czg$ci zamiennych dla eksploatowanych
pojazdow,

4) organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

5) rozliczanie kierowcow z paliwa, zgodnie z obowigzujgcymi normami zuzycia,

6) prowadzenie obowiazujacej ewidencji, sprawozdawczosci 1 rozliczen zwigzanych

z eksploatowanymi pojazdami,
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7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, przegladami technicznymi pojazdow oraz ich

ubezpieczeniem,

wnioskowanie o zakup i sprzedaz s$rodkoéw trwatych oraz przedmiotow nietrwatych
zwigzanych z transportem,

dokonywanie zakupow zgodnie z zatwierdzonymi zapotrzebowaniami,

prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi i wielokrotnego uzytkowania,

wiasciwe sktadowanie zakupionych i magazynowanych materiatdw i zabezpieczenie ich
przed kradzieza i zniszczeniem,

prowadzenie planowej gospodarki magazynowej, w tym analiza stanow magazynowych

i uptynnianie zapasow,

prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i1 jednostkami organizacyjnymi

Uczelni w sprawach zaopatrzenia i transportu.

8. Samodzielne Stanowisko ds. Spraw Socjalnych Filii w Piotrkowie Trybunalskim wykonuje
zadania w odniesieniu do pracownikow Filii i ich rodzin, emerytow oraz rencistow i ich rodzin,
W szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)

realizowanie decyzji administratora ZFSS w zakresie przydzielonych srodkéw funduszu;
organizowanie opieki i roznych form pomocy dla pozostajacych w trudnych warunkach
zyciowych pracownikow i ich rodzin, bylych pracownikéw (emeryci i rencisci) i ich
rodzin, a takze rodzin zmartych pracownikéw, ze srodkéw ZFSS poprzez przyjmowanie
whnioskow, przedstawianie ich Komisji Socjalnej i administratorowi ZFSS, sporzadzanie
list do wyptaty srodkow na:

a) zapomogi losowe,

b) dofinansowanie opieki nad dzie¢mi w ztobkach i przedszkolach,

c) wykonywanie =zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych
z zaktadowego funduszu mieszkaniowego: przyjmowanie wnioskoéw, prezentowanie
ich na posiedzeniach Komisji Socjalnej, sporzadzanie uméw, sporzadzanie list wyptat
pozyczek;

wykonywanie prac zwigzanych z:

a) dofinansowaniem krajowego i zagranicznego wypoczynku pracownikoéw i ich rodzin,
emerytow i rencistow i ich rodzin,

b) dofinansowaniem wypoczynku dzieci pracownikoéw na koloniach i obozach
oraz w formach organizowanych przez rodzicow we wlasnym zakresie,

c) organizowaniem wycieczek, imprez sportowych, artystycznych i kulturalnych dla
pracownikow, bytych pracownikow Uczelni i cztonkéw ich rodzin,

d) organizowaniem imprez dla dzieci pracownikow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami dotyczacymi

dzialalnos$ci socjalne;.

9. Zakres dziatania Biura Obslugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim w zakresie
Samodzielnego Stanowiska ds. Inwentaryzacji obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie planu inwentaryzacji ciaglej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych terminow przeprowadzenia
inwentaryzacji,

prowadzenie inwentaryzacji ciagtych, rocznych i doraznych,

udzielanie instruktazu i kierowanie praca zespolow spisowych, w przypadku ich
powotania,

wyrywkowe kontrolowanie prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji prowadzonej
przez powolane zespoty spisowe,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem spisu,

przekazywanie materialdw inwentaryzacyjnych — po uprzednim sprawdzeniu ich pod
wzgledem formalnym — do Dzialu Ksiggowosci, w celu rozliczenia ksiggowego
inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwentaryzacji,

informowanie kanclerza o istniejgcych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu mieniem
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1.

o~

Uczelni,
10) sporzadzanie sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji ciagte;j.

§ 34

Dzial Zabezpieczenia Informatycznego

Dziat Zabezpieczenia Informatycznego jest jednostka wtasciwa do zapewnienia bezpieczenstwa

teleinformatycznego na Uniwersytecie oraz do zapewnienia funkcjonowania i rozwoju tacznosci

teleinformatycznej, ushug sieciowych oraz zintegrowanego systemu informatycznego i aplikacji
wspomagajacych statutowe procesy Uniwersytetu, w tym:

1) planowania rozbudowy infrastruktury teleinformatycznej na podstawie dokonanej analiz
potrzeb, przedstawianie jej kanclerzowi oraz przygotowywanie danych do procesow
planowania,

2) przygotowywania wstepnych zatozen koncepcyjnych planowanych zadan
teleinformatycznych,

3) przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia do przetargdw na zadania teleinformatyczne
oraz udziat w komisjach przetargowych i innych zwiazanych z zakresem dziatania,

4) organizowanie procesu wdrozenia dla planowanych zadan teleinformatycznych we
wspotpracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi,

5) nadzor nad realizacjg zadan teleinformatycznych oraz wlasciwym jej rozliczeniem.

Dzial Zabezpieczenia Informatycznego obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcje Infrastruktury Teleinformatycznej,

2) Sekcje Infrastruktury Serweroweyj,

3) Sekcje Aplikacji i Wsparcia Informatycznego,

4) Stanowisko ds. Rozliczen i Dokumentacji Teleinformatycznej.

Dziatem Zabezpieczenia Informatycznego kieruje kierownik, ktory koordynuje dziatalno$¢

jednostek, o ktérych mowa w ust. 2.

Jednostkami, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1-3, kieruja kierownicy.

Zakres dziatania w obszarze Sekcji Infrastruktury Teleinformatycznej obejmuje zapewnienie

funkcjonowania irozwoju tacznosci informatycznej i telefonicznej Uniwersytetu poprzez

administrowanie, nadzor oraz rozbudoweg sieci iurzadzen aktywnych oraz wspoélprace

z zewnetrznymi dostawcami ustug w tym zakresie, w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie zasad tworzenia przytaczy i transmisji danych;

2) nadzorowanie budowy lub zestawiania fizycznych, zewnetrznych przylaczy do Sieci
Komputerowej Uniwersytetu;

3) weryfikacje  funkcjonowania  infrastruktury swiattowodowej,  analiz¢ ~ mozliwosci
zwielokrotniania tgczy;

4) koordynacje parametrow sieci teleinformatycznej, konfiguracje zestawianych traktow i
kontrole okreslonych z dostawca parametrow;

5) monitorowanie instalacji okablowania strukturalnego, prowadzenie diagnostyki i wspotprace
z zewngtrznymi wykonawcami podczas budowy i modernizacji;

6) monitorowanie systemow zasilania, chlodzenia, wentylacji i klimatyzacji serwerowni
w weztach szkieletowych sieci komputerowej, zglaszanie probleméw do Dziatu Techniczno-
budowlanego;

7) zarzadzanie urzadzeniami sieci szkieletowej i organizacjg fizycznych segmentow Sieci i sieci
wirtualnych;

8) zarzadzanie zakresem adresowym i ruchem sieciowym w tym:

a) zarzadzanie udostepnionymi przez operatora publicznymi adresami IP,

b) zarzadzanie prywatnymi adresami IP: tworzenie klas i udostgpnianie jednostkom

Uniwersytetu,

C) zarzadzanie wirtualnymi sieciami lokalnymi,

d) konfigurowanie urzadzen zarzadzajacych ruchem sieciowym (trasowanie i przetaczanie

ruchu).
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9) administrowanie siecig bezprzewodowsg oraz serwisowanie punktéw dostgpowych sieci
bezprzewodowej;

10) zarzadzanie systemem wykrywania anomalii w ruchu sieciowym;

11) administrowanie zintegrowanym systemem tacznosci telefonicznej;

12) zarzadzanie systemem dystrybucji tresci cyfrowych;

13) obstuge multimedialng centralnych uroczystosci ogdlnouczelnianych;

14) administrowanie  systemem  zarzadzania informacjami i zdarzeniami  zwigzanymi
Z bezpieczenstwem oraz opracowywanie i aktualizowanie procedur w zakresie bezpieczenstwa
sieci i urzadzen sieciowych;

15) opracowanie i aktualizowanie procedur w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
serwerowni w weztach szkieletowych sieci komputerowe;;

16) nadzorowanie realizowanych na Uczelni przedsiewzigé teleinformatycznych
i uzgadnianie stosownej dokumentacji;

17) prowadzenie dziatan informacyjnych iszkoleniowych w zakresie dziatan merytorycznych
komorki i ich zgodnosci z aktualnymi przepisami.

6. Zakres dziatania w obszarze Sekcji Infrastruktury Serwerowej obejmuje zapewnienie dziatania
i rozwoju ushug sieciowych poprzez administrowanie oraz nadzor nad serwerami sieciowymi,
serwerami aplikacyjnymi, systemami operacyjnymi oraz ustugami sieciowymi i systemem ich
kopii, w szczegdlnosci:

1) administrowanie zasobami serwerowymi i macierzami,

2) administrowanie systemami wirtualizacji, kopii zapasowych i ustug sieciowych,

3) administrowanie systemami operacyjnymi i ustugami sieciowymi, m.in.. www, poczty
elektronicznej, ustug katalogowych, baz danych,

4) zarzadzanie systemem wykrywania anomalii zwigzanych z zasobami Sserwerowymi,
systemowymi i ustug sieciowych,

5) zarzadzenie systemami rOwnowazenia obcigzen systemow serwerowych,

6) wsparcie techniczne i administrowanie uprawnieniami pracownikow UJK w systemach
zewnetrznych,

7) wsparcie techniczne w prowadzeniu BIP UJK w systemach zewngetrznych,

8) administrowanie systemem zarzadzania informacjami i zdarzeniami zwigzanymi
Z bezpieczenstwem serwerdéw, ushug sieciowych idanych oraz opracowywanie
i aktualizowanie procedur bezpieczenstwa w wyzej wymienionym zakresie,

9) opracowanie iaktualizowanie  procedur w zakresie  bezpieczenstwa  serwerow,
systemow operacyjnych i ustug sieciowych,

10) tworzenie, administrowanie irozwoj ustug sieciowych dla potrzeb ogodlnouczelnianych,
m.in. wspomagajacych proces dydaktyczny (m.in. system elektronicznej rekrutacji),

11) projektowanie struktury, budowa i wdrazanie serwiséw informacyjnych,

12) obstuge multimedialng centralnych uroczystosci ogodlnouczelnianych/posiedzen senatu
i komisji senackich,

13) prowadzenie dziatan informacyjnych iszkoleniowych w zakresie dziatan merytorycznych
komorki i ich zgodnosci z aktualnymi przepisami.

7. Zakres dziatania w obszarze Sekcji Aplikacji iWsparcia Informatycznego obejmuje
zapewnienie funkcjonowania irozwoju zintegrowanego systemu informatycznego poprzez
administrowanie, konserwacje, serwis oraz nadzor nad serwerami aplikacyjnymi
i oprogramowaniem, w szczegdlnosci:

1) opracowanie i aktualizowanie procedur w zakresie bezpieczenstwa aplikacji danych,

2) administrowanie serwerami i aplikacjami zintegrowanego systemu informatycznego,

3) administrowanie obszarem przetwarzania danych w zakresie systemow kopii zapasowych,

4) administrowanie systemem zarzadzania informacjami izdarzeniami zwigzanymi
Z bezpieczenstwem oraz  opracowywanie i aktualizowanie  procedur  w zakresie
bezpieczenstwa aplikacji, danych i systemu kopii zapasowych,

5) administrowanie systemem ochrony antywirusowej,

6) wsparcie informatykow w jednostkach organizacyjnych Uczelni w zakresie rozwigzywania
problemow z systemami aplikacyjnymi,

7) opracowywanie zestawien danych do rozliczen publicznoprawnych z aplikacji,
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8) wydruk Elektronicznej Legitymacji Studenckiej, Doktoranckiej i Elektronicznej Karty

Pracowniczej,

9) obstuge multimedialng centralnych uroczysto$ci ogodlnouczelnianych/posiedzen senatu

i komisji senackich,

10) inwentaryzacj¢ i dystrybucj¢ informatycznych zasobow sprzgtowych — administracji

centralnej wraz ze wsparciem uzytkownikow,

11) inwentaryzacj¢ i obstuge medialnych zasobow sprzetowych administracji centralnej,
12) dystrybucj¢ i inwentaryzacje¢ centralnego oprogramowania oraz licencji,
13) wsparcie techniczne administrowanie uprawnieniami pracownikow UJK w systemie POL-

on,

14) prowadzenie dziatan informacyjnych iszkoleniowych w zakresie dziatan merytorycznych

komorki i ich zgodnos¢ z aktualnymi przepisami.

Zakres dziatania na Stanowisku ds. Rozliczen i Dokumentacji Teleinformatycznej obejmuje
W szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie i inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku w zakresie centralnej infrastruktury
teleinformatycznej, tj. sieci szkieletowej, strukturalnej i bezprzewodowej Uniwersytetu,
centrow przetwarzania danych, telefonii, wideokonferencji i dystrybucji tresci cyfrowych,
stacji roboczych administratorow systeméw ogdlnouczelnianych,

2) weryfikacje¢ prawidtowosci zabezpieczenia sktadnikow majatku w zakresie centralnej
infrastruktury teleinformatycznej, zgtaszanie szkdéd do ubezpieczyciela i weryfikacja ich
opracowywania,

3) obstuge dystrybucji sprzetu telekomunikacyjnego,

4) koordynowanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu w zakresie centralnej infrastruktury
teleinformatycznej,

5) rozliczanie optat za eksploatacj¢ systemow teleinformatycznych, wykorzystywanych
na Uczelni zgodnie z przyjetymi zasadami przytaczy i transmisji danych oraz opisywanie
faktur zgodnie z miejscem powstawania kosztow,

6) dbatos¢ o prawidlowy obieg dokumentacji teleinformatycznej, jej nalezyte zabezpieczenie,
przechowywanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna,

7) udzial w przygotowaniu planu zamoéwien publicznych oraz planu rzeczowo-finansowego
poprzez pozyskiwanie danych finansowych od wlasciwych merytorycznie pracownikow
dziahu.

§35
Dzial Transportu i Zaopatrzenia

Dzial Transportu i Zaopatrzenia jest jednostka wlasciwg do zapewnienia transportu przewozu

(0]

sob, mienia i cigglo$ci zaopatrzenia na Uczelni.

Kierownik Dziatu Transportu i Zaopatrzenia kieruje dzialem.
Zakres dziatania Dziatu Transportu i Zaopatrzenia obejmuje w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie i zabezpieczanie przewozu osob (pracownikdéw i studentdow), materiatow,
sprzetu i aparatury Uczelni,

zabezpieczanie wlasciwej eksploatacji pojazdéw samochodowych,

opracowywanie planow potrzeb materialowych i czgsci zamiennych dla eksploatowanych
pojazdow,

organizowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow,

rozliczanie kierowcow z paliwa, zgodnie z obowigzujgcymi normami zuzycia,

prowadzenie obowigzujacej ewidencji, sprawozdawczo$ci 1 rozliczen zwigzanych
z eksploatowanymi pojazdami,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, przegladami technicznymi pojazdéw oraz ich
ubezpieczeniem,

wnioskowanie o zakup i sprzedaz $rodkow trwatych oraz przedmiotow nietrwatych
zwigzanych z transportem,

dokonywanie zakupow zgodnie z zatwierdzonymi zapotrzebowaniami,

10) prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi i wielokrotnego uzytkowania,
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11) wiasciwe sktadowanie zakupionych i magazynowanych materiatéw i zabezpieczenie ich przed

kradziezg 1 zniszczeniem,

12) prowadzenie planowej gospodarki magazynowej, w tym analiza stanéw magazynowych

i uptynnianie zapasow,

13) prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i jednostkami organizacyjnymi

Uczelni w sprawach zaopatrzenia i transportu.
§36

Sekcja ds. Inwentaryzacji

1. Sekcja ds. Inwentaryzacji jest jednostka wilasciwa do zapewnienia inwentaryzacji majatku
Uniwersytetu
2. Zakres dziatania Sekcji ds. Inwentaryzacji obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

sporzadzanie planu inwentaryzacji cigglej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych terminow przeprowadzenia
inwentaryzacji,

prowadzenie inwentaryzacji ciaglych, rocznych i doraznych,

udzielanie instruktazu i kierowanie praca zespotow spisowych, w przypadku ich powotania,
wyrywkowe kontrolowanie prawidtowos$ci przeprowadzenia inwentaryzacji prowadzonej
przez powolane zespoty spisowe,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem spisu,

przekazywanie materiatow inwentaryzacyjnych — po uprzednim sprawdzeniu ich pod
wzgledem formalnym — do Sekcji Ewidencji Majatkowej w celu rozliczenia ksiggowego
inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji przeprowadzonych inwentaryzacji,

informowanie kanclerza o istniejacych nieprawidlowosciach w gospodarowaniu mieniem
Uczelni,

10) sporzadzanie sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji ciagte;j,
11) przygotowywanie projektow zarzadzen kanclerza dotyczacych spisow z natury.

§ 37

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

1. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego jest stanowiskiem
wilasciwym do weryfikacji bezpieczenstwa przeptywu elektronicznych informacji i danych
na Uniwersytecie.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

przeprowadzanie audytow bezpieczenstwa procesOw oraz systemOw informatycznych
i koordynowanie zmian,

analiza zabezpieczen informatycznych shuzgcych zapewnieniu poufnosci, integralnosci
danych, dostepnosci i odpornos$ci systemow i ustug przetwarzania,

analiza zdolno$ci do szybkiego przywrdocenia dostepnosci danych przetwarzanych
w systemach informatycznych idostgpu donich wrazie incydentu fizycznego
lub technicznego,

analiza zagrozen dla bezpieczenstwa danych, wtym w szczegdlnosci przetwarzanych
w systemach informatycznych,

testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczno$ci srodkoéw informatycznych majacych zapewnic
bezpieczenstwo przetwarzania danych w systemach teleinformatycznych,

dziatalno$¢ doradcza i rekomendowanie zmian w dziatajacych systemach informatycznych
oraz procesach zgodnie z normami i procedurami okreslonymi w regulacjach wewngtrznych
I zewnetrznych,
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7) okreslanie wymagan oraz wsparcie komorek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

8) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

9) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, na
podstawie upowaznienia rektora, przy uwzglednieniu Wymogoéw Krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa.

§38
Stanowisko ds. Socjalnych

1. Stanowisko ds. Socjalnych jest stanowiskiem wtasciwym do zapewnienia dziatan w odniesieniu
do realizacji obowiazkéw pracodawcy wzgledem pracownikow w obszarze Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) na Uniwersytecie.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programow i planéw dziatalnosci socjalno-bytowej w ramach posiadanych na
ten cel srodkow ZFSS, zgodnie z Regulaminem ZFSS,

2) realizowanie decyzji administratora ZFSS w zakresie podziatu srodkéw funduszu,

3) organizowanie opieki i roznych form pomocy dla pozostajacych w trudnych warunkach
zyciowych pracownikow i ich rodzin, bytych pracownikow (emeryci i rencisci) i ich rodzin,
a takze rodzin zmartych pracownikéw, ze $rodkow ZFSS poprzez przyjmowanie wnioskow,
przedstawianie ich Komisji Socjalnej i administratorowi ZFSS, sporzadzanie list do wyptaty
$rodkow na:

a) zapomogi losowe,
b) dofinansowanie opieki nad dzie¢mi w ztobkach i przedszkolach,

4) wykonywanie  zadanh  zwigzanych z  udzielaniem  pozyczek  mieszkaniowych
z zakltadowego funduszu mieszkaniowego: przyjmowanie wnioskow, prezentowanie ich
na posiedzeniach Komisji Socjalnej, sporzadzanie umoéw, sporzadzanie list wyptat pozyczek,

5) organizowanie i prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z réznymi formami wypoczynku
w ciagu roku zwigzanych z:

a) dofinansowaniem krajowego i zagranicznego wypoczynku pracownikow i ich rodzin,
emerytow i rencistow i ich rodzin,

b) dofinansowaniem wypoczynku dzieci pracownikow na koloniach i obozach
oraz w formach organizowanych przez rodzicow we wlasnym zakresie,

c) organizowaniem wycieczek, imprez sportowych, artystycznych i kulturalnych dla
pracownikow, bytych pracownikow Uczelni i cztonkow ich rodzin,

d) organizowaniem imprez dla dzieci pracownikow,

6) prowadzenie dokumentacji ZFSS i Komisji Socjalnej.

3. Szczegdtowe zasady przeznaczania $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Uniwersytetu na poszczegolne cele, rodzaje i formy dziatalnosci socjalnej oraz zasady i warunki
przyznawania $wiadczen finansowych z tego funduszu okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§39
Sekcja bhp i ppoz.

1. Sekcja bhp i ppoz. jest jednostka witasciwa do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Uniwersytetu w zakresie bhp i ppoz.
2. Zakres dziatania Sekcja bhp i ppoz. obejmuje w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bhp oraz ppoz.,
2) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie bhp oraz ppoz.,
3) opracowywanie, wspolnie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, projektow
programoéw wieloletnich i rocznych plandw poprawy warunkow bhp i ppoz. analizowanie ich
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realizacji oraz przedktadanie okresowych sprawozdan,

4) udziat w ustalaniu zatozen projektowych w zakresie bhp i ppoz. nowo budowanych obiektow
oraz udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowywanych
obiektow i urzadzen, a takze urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i ppoz.,

5) wspolpracg ze stuzba pracowniczg, spoteczng inspekcja pracy oraz innymi instytucjami
kontrolnymi,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bhp i ppoz. wsrdd pracownikow
Uczelni,

7) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do pracy i z pracy,
a w szczegolnosci sporzadzanie kart wypadkéw, kompletowanie dokumentéow zwigzanych
z wypadkiem, przedkladanie wnioskow do Zaktadu Ubezpieczefn Spolecznych,

8) opiniowanie wnioskow o przyznanie dodatkow specjalnych za warunki pracy i prowadzenie
ich rejestru,

9) opracowywanie projektow zarzadzen rektora w sprawach bhp, odziezy ochronnej i roboczej
i innych zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami pracownikow z zakresu bhp i ppoz.,
czuwanie nad ich realizacja,

10) wspotudziat w opracowywaniu zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci pracownikow
w zakresie bhp i ppoz.,

11) biezgce prowadzenie rejestrow, ewidencji oraz sporzadzanie dokumentacji dotyczacej
wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych, a takze przechowywanie
wynikoéw badan srodowiska pracy.

ROZDZIAL IV

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KWESTOROWI

§ 40
1. Kwestorowi podlegaja nastepujace jednostki administracyjne:
1) Dziat Ksiegowosci,
2) Dziat Finansowy:
a) Sekcja Weryfikacji i Kontroli,
b) Sekcja Finansowa,
3) Sekcja Planowania i Analiz,
4) Sekcja Ewidencji Majatkowe;j.
2. Jednostkami, o ktérych mowa ust. 1 pkt.1 i pkt. 2, kieruja kierownicy dziatow podlegajacy
bezposrednio zastepcy kwestora ds. rachunkowosci i finansow.
3. Do obowiazkow Zastgpcy Kwestora ds. Rachunkowosci 1 Finanséw nalezy w szczeg6Inosci:
1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowos$ci Uniwersytetu,
2) rozliczanie przychodow Uniwersytetu w czasie oraz kosztow posrednich,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kompetencji merytorycznych i zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
4) sporzadzanie zestawien, raportow, wykazow na podstawie ksigg rachunkowych na potrzeby
wewnetrzne Uniwersytetu,
5) nadzér i kontrola wykorzystania subwencji, dotacji budzetowych i funduszy celowych,
6) przechowywanie i zabezpieczenie sprawozdan finansowych,
7) otwieranie i zamykanie kont ksiegowych,
8) tworzenie odpisow aktualizujgcych i rezerw finansowych,
9) ewidencjonowanie wyniku finansowego,
11) zastepowanie kwestora w czasie jego nieobecnosci,
12) nadzér nad Dziatem Ksiggowos$ci i Dziatem Finansowym,
13) kierowanie zakresem spraw powierzonych przez kwestora.
4. Sekcja Planowania i Analiz podlega zastepcy kwestora ds. budzetowania, planowania i analiz.
Do obowiazkéw zastgpcy kwestora ds. budzetowania, planowania i analiz nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie procesu sporzadzania projektéw planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
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2) sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie wynagrodzen na podstawie danych
Z systemu informatycznego oraz informacji z komorek merytorycznych,

3) kontrolowanie formalno-rachunkowe kalkulacji kosztow kierunkéw studiow stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw i innych odptatnych form ksztaltcenia,

4) przygotowywanie wykonania planu wynagrodzen,

5) przygotowywanie zestawien w zakresie stopnia wykorzystania wyodrebnionych ustawowo
funduszy,

6) przygotowywanie zbiorczo planéw jednostek budzetujacych,

7) przygotowywanie zbiorczo wykonania planéw jednostek budzetujacych,

8) opracowywanie formularzy stuzacych kalkulacji kosztow,

9) przygotowanie symulacji finansowych na bazie algorytmu MNISW dotyczacego podzialu
subwencji na potrzeby wewnetrzne Uczelni,

10) sporzadzanie analiz, raportow, symulacji, zestawien zleconych przez przetozonych,

11) poszukiwanie i inicjowanie rozwiazan systemowych, majacych na celu popraweg gospodarki
finansowej Uczelni,

12) wprowadzanie sprawozdan w zakresie finansow i rachunkowosci do systemu POL-0n,

13) przygotowywanie dokumentow do badania rocznego sprawozdania finansowego oraz
wspotpraca z firmg audytorska w tym zakresie,

14) generowanie w systemie budzetéw dla wydzielonych wewnetrznie jednostek Uczelni,

15) nadzor nad Sekcja Planowania i Analiz.

16) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
Z zewnetrznymi i wewnetrznymi aktami prawnymi,

17) kierowanie zakresem spraw powierzonych przez kwestora.

§ 41
Dzial KsiegowoSci

1. Do obowiazkow Dziatlu KsiegowoSci nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania oraz
dekretowanie dowodow ksiggowych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 rozliczen w zakresie Funduszy utworzonych
w Uniwersytecie,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen poszczegdlnych rodzajow i typow dziatalnosci
Uniwersytetu oraz realizowanych projektow,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowe;j i rozliczanie rozrachunkow,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej kosztow i przychodow

6) wystawianie i ewidencja not ksiegowych obcigzeniowych, uznaniowych i odsetkowych,

7) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT i rejestru zakupow towardéw i ustug VAT,

8) sporzadzanie do Urzgdu Skarbowego deklaracji i Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie
podatku VAT,

9) wyliczanie wskaznika do proporcjonalnego odliczania podatku VAT,

10) prowadzenie ewidencji podatkowe;j i rozrachunkow publiczno-prawnych,

11) okresowe ustalanie oraz sprawdzanie droga inwentaryzacji i weryfikacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow, a takze dokonywanie wyceny aktywow i pasywow,

12) okresowe wystawianie i wysytanie kontrahentom potwierdzen sald,

13) uzgadnianie zapisbw w ewidencji ksiggowej z =zapisami w pozostalych modutach
zintegrowanego systemu informatycznego Uczelni,

14) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, w tym Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

15) sporzadzanie  sprawozdawczo$ci w  zakresie merytorycznym dzialu 1 zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

16) aktualizacja programu finansowo-ksiegowego do obowigzujgcych przepisow prawa,

17) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowej
zgodnie z zewngetrznymi i wewnetrznymi aktami prawnymi,

18) przygotowywanie dokumentow do badania rocznego sprawozdania finansowego oraz
wspotpraca z firmg audytorskg w tym zakresie,
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19) prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych w zakresie zadan merytorycznych
komorki 1 ich zgodnosci z aktualnymi przepisami,
20) inicjowanie powstawania nowych i przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych przepisow
prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez dziat.
2. Dziatem Ksiggowosci kieruje kierownik dziahu.

§42

1. Do obowiazkéw Sekcji Weryfikacji i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie dokumentow finansowych od pracownikow poszczegdlnych jednostek
Uniwersytetu i ich kontrola formalna i rachunkowa (w tym list stypendialnych);

2) kontrola dokumentow pod wzgledem prawidtowos$ci opisania i merytorycznego zatwierdzania;

3) kontrola dokumentoéw wstepnie wprowadzonych do systemu informatycznego pod wzgledem
posiadania i poprawno$ci wymaganych elementow opisu;

4) przedstawienie zweryfikowanych dokumentéw do akceptacji, zgodnie z Instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych Uniwersytetu;

5) wspdlpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie prawidlowosci dostarczanych
dokumentow,

6) opisywanie faktur za zakupione towary, ustugi i roboty budowlane polegajace na wskazaniu
podstawy prawnej udzielenia zamowienia,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wykonywanych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do obowigzkow Sekcji Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie platnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow w formie gotowkowej
lub bezgotowkowej z odpowiednich rachunkow bankowych,

2) wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Uczelni, w tym m.in. otwieranie
i zamykanie rachunkdéw, monitorowanie realizacji zawartych uméw, sktadanie reklamacji,

3) obstuga umow kredytowych Uczelni,

4) rozliczenia finansowe krajowych podrozy stuzbowych pracownikow,

5) dokumentowanie i wyptata niepodjetych w terminie wynagrodzen oraz innych nalezno$ci,

6) windykacja zaliczek gotowkowych udzielanych pracownikom Uczelni oraz innych
finansowych obcigzen pracownikow,

7) udzielanie informacji pracownikom oraz bylym pracownikom dotyczacych rozliczen ich
zobowigzan wobec Uczelni,

8) obstuga gotowkowa i bezgotowkowa funduszy prowadzonych na Uczelni, Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej oraz projektow realizowanych z dofinansowaniem Unii
Europejskiej, z wytaczeniem bezgotowkowych wyptat wynagrodzen i ich pochodnych,

9) wykonywanie dyspozycji zwrotu srodkoéw pienigznych nienaleznych i nadmiernie pobranych
oraz odsetek,

10) monitorowanie terminéw regulowania zobowigzan w celu zabezpieczenia przed
przedawnieniem lub naliczaniem kar z tytulu opdznien w zaplacie, regulowanie kar
pienieznych naliczonych przez kontrahentéw, ustalanie i wyjasnianie przyczyn naliczania kar,

11) biezgce monitorowanie ptynno$ci finansowej Uczelni i informowanie kwestora o wynikach,

12) obstuga kasowa Uczelni: podejmowanie wyptat z banku, dokonywanie wptat nadwyzek
gotowki do banku, sporzadzanie raportéw operacji kasowych,

13) zorganizowanie prawidtowego i bezpiecznego systemu przechowywania
oraz przemieszczania pomiedzy bankami a kasg Uczelni wartosci pienig¢znych, innych
walorow 1 drukow $cistego zarachowania zwigzanych z obiegiem pieni¢dzy,

14) dokonywanie zwrotu wadium wraz z naleznymi odsetkami bankowymi,

15) terminowe regulowanie zobowigzan kredytowych oraz zobowiazan publiczno-prawnych,
wynikajacych z dyspozycji otrzymanych od komoérek merytorycznych,

16) prowadzenie ewidencji zrealizowanych wnioskdw o prefinansowanie z rachunku Uczelni
projektow z dofinansowaniem Unii Europejskiej,

17) koordynowanie prac windykacyjnych (kompletowanie raportow, weryfikacja dokumentacji
przekazywanej przez pracownikow odpowiedzialnych za windykacje w jednostkach
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organizacyjnych uczelni, przekazywanie sprawdzonej dokumentacji radcy prawnemu),

18) aktualizacja zgtoszen do Urzedu Skarbowego w zakresie numerdow rachunkéw bankowych

uniwersytetu,

19) przygotowywanie dokumentow do badania rocznego sprawozdania finansowego oraz

wspotpraca z firmg audytorska w tym zakresie,

20) udziat w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego,
21) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej

zgodnie z zewnetrznymi 1 wewnetrznymi aktami prawnymi,

22) prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych w zakresie zadan merytorycznych

komorki i ich zgodnosci z aktualnymi przepisami,

23) inicjowanie powstawania nowych i przygotowywanie aktualizacji wewnetrznych przepisow

prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez sekcje.

§43
Sekcja Planowania i Analiz

Do obowigzkow Sekcji Planowania i Analiz nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego uczelni,

wspoélpraca z jednostkami merytorycznymi w zakresie przygotowywania planéw rzeczowo-
finansowych jednostek budzetujacych,

sporzadzanie planow jednostek budzetujgcych na podstawie otrzymanych od nich informacji,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym sekcji zgodnie z obowiagzujacymi
przepisami,

wprowadzanie do systemu wnioskéw o rezerwacj¢ z planu naktadéw na rzeczowe aktywa
trwate

monitorowanie realizacji planu nakladow na rzeczowe aktywa trwale i planéw rzeczowo-
finansowych jednostek budzetujacych,

sporzadzanie biezacych analiz ekonomicznych na potrzeby zewnetrzne i wewngtrzne,

udziat w przygotowywaniu planu zaméwien publicznych,

10) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z zewngtrznymi i wewnetrznymi aktami prawnymi.

11) przygotowywanie dokumentow do badania rocznego sprawozdania finansowego oraz

wspotpraca z firmg audytorskg w tym zakresie.
§ 45

Sekcja Ewidencji Majatkowej

1. Do obowiagzkow Sekcji Ewidencji Majatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji ksiggowej bilansowej oraz pozabilansowej srodkow trwalych
i warto$ci niematerialnych i prawnych,

naliczanie amortyzacji majatku trwatego Uczelni,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej
obrotu magazynowego,

wystawianie dowodow OT, dokumentujacych przyjecie sktadnikow majgtkowych na
majatek Uczelni,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie likwidowanych srodkow trwatych,
sporzadzanie deklaracji i rozliczen w zakresie podatku od nieruchomosci,

dekretowanie i ksiggowanie dokumentdéw nabycia lub wytworzenia aktywow trwatych,
ewidencja ksiggowa i analiza zmian w zakresie funduszu zasadniczego,

okresowe uzgadnianie ewidencji aktywow trwalych z osobami odpowiedzialnymi
materialnie,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej i1 analiza  zobowigzan dotyczacych nabycia lub
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wytworzenia srodkow trwatych,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej i analizy rozliczen zapasow, przychodow z tytutu
amortyzacji, ubezpieczenia majatku Uniwersytetu,

12) inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow,

13) ksiggowanie not obcigzeniowych dokumentujacych wzajemne rozliczenia jednostek
wewngtrznych Uczelni,

14) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie merytorycznym sekcji i obowigzujacymi
przepisami,

15) przygotowywanie dokumentow do badania rocznego sprawozdania finansowego oraz
wspotpraca z firmg audytorska w tym zakresie,

16) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;j
zgodnie z zewnetrznymi i wewnetrznymi aktami prawnymi,

17) prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych w zakresie zadan merytorycznych
komorki i ich zgodnosci z aktualnymi przepisami,

18) inicjowanie powstawania nowych i przygotowywanie aktualizacji wewngtrznych przepisow
prawnych dotyczacych zadan realizowanych przez sekcje.

2. Sekcja Ewidencji Majatkowej kieruje bezposrednio kwestor.
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Zalacznik nr 7

Zakres uprawnien i obowiazkéw osob pelniacych funkcje kierownicze na Uniwersytecie,

kwestora oraz kierownika katedry, kierownika katedry klinicznej, kierownika zakladu,
kierownika jednostki ogolnouczelnianej i kierownika jednostki miedzywydzialowej

§1
Rektor

Rektor kieruje Uniwersytetem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych ustawa i Statutem do kompetencji innych organow.

Rektor Kieruje Uniwersytetem przy pomocy:

1) prorektora ds. rozwoju i finanséw,

2) prorektora ds. ksztalcenia,

3) prorektora ds. nauki,

4) prorektora ds. medycznych,

5) kanclerza,

6) kwestora.

Rektor sprawuje nadzor nad realizacjg zadan przez prorektorow, kanclerz i kwestora.
Rektor rozstrzyga wystepujace na Uczelni spory kompetencyjne.

§2

Prorektor ds. rozwoju i finansow

Prorektor ds. rozwoju i finanséw nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych.

Prorektor ds. rozwoju i finanséw jest odpowiedzialny przed rektorem za nalezyta organizacje

pracy podlegtych jednostek organizacyjnych oraz sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

Do zadan i kompetencji prorektora ds. rozwoju finanséw nalezy w szczegdlno$ci:

1) nadzor nad przygotowaniem i realizacja planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem finansoéw i realizacja inwestycji Uczelni,

3) nadzor nad przedsigwzigciami realizowanymi z wykorzystaniem $rodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej,

4) dokonywanie biezacych analiz budzetu i informowanie rektora o wynikajacych z nich
whnioskach,

5) wspolpraca z kanclerzem, dziekanami oraz kierownikami jednostek miedzywydziatowych i
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ogolnouczelnianych przy opracowywaniu i wykonaniu budzetu,

6) wspotpraca z kwestorem i kanclerzem w zakresie stanowienia zasad polityki finansowej
Uczelni i nadzor nad jej realizacja,

7) nadzorowanie zgodnosci wnioskdw o utworzenie kierunkow studiéow lub modutéw ksztatcenia
z zasadami rachunku ekonomicznego i celami strategii rozwojowej Uniwersytetu,

8) nadzér nad zgodno$cig strategii rozwojowych wydziatdéw ze strategia Uczelni
oraz monitorowanie ich realizacji,

9) wspolpraca z whasciwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami senackimi,

10) kierowanie pracami Komisji ds. Nagrod i Odznaczen,

11) nadzér nad poprawnos$cig i terminowoScig aktualizacji informacji przesytanych do systemu

POL-on przez podlegte jednostki organizacyjne,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

§3

Prorektor ds. ksztalcenia

. Prorektor ds. ksztalcenia nadzoruje prace podlegtych jednostek organizacyjnych.

. Prorektor ds. ksztalcenia jest odpowiedzialny przed rektorem za nalezyta organizacje pracy

podlegtych jednostek organizacyjnych oraz sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

. Do zadan i kompetencji prorektora ds. ksztatcenia nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzor nad dziatalno$cig zwigzang z procesem ksztatcenia na Uczelni, w szczegdlnoscei:

a) nadzor merytoryczny nad wnioskami w sprawie tworzenia nowych kierunkow studiow,
w tym wnioskami kierowanymi do MNiSW,

b) nadzorowanie opracowywania i modyfikowania programéw studiow,

€) czuwanie nad zgodnos$cig organizacji zaje¢ dydaktycznych z harmonogramem realizacji
programu studiow,

d) nadzorowanie systemu jako$ci ksztalcenia na podstawie obowigzujacych przepisow,
w tym wewnetrznych przepiséw Uczelni,

e) nadzorowanie organizacji i przebiegu studenckich praktyk zawodowych i stazy,

f) zawieranie uméw zwigzanych z procesem dydaktycznym,

g) organizowanie i nadzorowanie przebiegu procesu rekrutacji na studia;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie $wiadczen dla studentow i doktorantow;

3) nadzorowanie realizacji krajowych i mi¢dzynarodowych programéw wymiany akademickiej oraz

projektoéw mobilnosci edukacyjnej;

4) wspotpraca z samorzadem studenckim i doktoranckim oraz studenckim i doktoranckim ruchem

kulturalno-naukowym;

5) nadzorowanie dziatan w zakresie sportu i rekreacji;

6) nadzorowanie spraw dotyczacych postepowan dyscyplinarnych studentoéw i doktorantow;

7) opiniowanie wnioskOw o przyznanie nagrod rektora dla studentow i doktorantow;

8) wnioskowanie do rektora o rozwigzanie organizacji studenckiej lub doktoranckiej w

przewidzianych ustawa przypadkach;

9) nadzor nad organizacjami studenckimi i doktoranckimi oraz prowadzenie rejestru tych

organizacji;

10) koordynowanie dziatan w zakresie rownosci szans w dostgpie do ksztalcenia na poziomie
wyzszym 1 badan naukowych osob z niepetlnosprawno$ciami, oraz wsparcia i konsultacji
specjalistycznej w trudnej zyciowej sytuacji;

11) nadzorowanie zadan zwigzanych ze wsparciem i przygotowaniem studentéw do aktywnosci na
rynku pracy, monitorowaniem karier absolwentow oraz wspotpracg z pracodawcami;

12) nadzoér nad poprawnoscig i terminowoscig aktualizacji informacji przesytanych do systemu
POL-on przez podlegle jednostki organizacyjne;

13) wspdlpraca z whasciwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami senackimi;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.
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1.
2.

3.

§4
Prorektor ds. nauki

Prorektor ds. nauki nadzoruje prace podlegltych jednostek organizacyjnych.

Prorektor ds. nauki jest odpowiedzialny przed rektorem za nalezyta organizacj¢ pracy podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

Prorektor ds. nauki uprawniony jest do reprezentowania Uniwersytetu i podpisywania w jego
imieniu uméw zwigzanych z nadawaniem stopni i tytuldéw naukowych, uméw w zakresie
dzialalno$ci badawczej, uméw w zakresie dzialalnosci Wydawnictwa Uniwersyteckiego
i Biblioteki Uniwersyteckiej.

Do zadan i kompetencji prorektora ds. nauki nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie 1 nadzorowanie realizacji na Uniwersytecie dzialalnosci naukowe;j,
badawczej, artystycznej i wdrozeniowej,

2) nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania subwencji w zakresie utrzymania i rozwoju
potencjatu badawczego oraz rozwoju kadry,

3) koordynacja i nadzor nad realizacja projektow badawczych, rozwojowych,

4) merytoryczny nadzor nad finansowaniem i rozliczaniem prac badawczych realizowanych
na Uniwersytecie;

5) nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem i rozwojem infrastruktury badawczej Uczelni,

6) inicjowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowe;j i krajowej w zakresie dziatalnosci
badawczej,

7) koordynacja wymiany mi¢dzynarodowej pracownikow i doktorantow Uczelni w zakresie
zwigzanym z prowadzeniem dziatalnosci badawcze;j,

8) opracowanie propozycji dotyczacych kryteriow i sposobow wewnetrznej ewaluacji badan
naukowych,

9) koordynacja prac zwigzanych z ewaluacja dziatalnosci naukowej dyscyplin, w ktorych
prowadzona jest dziatalno$¢ naukowa na Uniwersytecie,

10) opracowywanie propozycji dotyczacych rozwigzan systemowych majgcych na celu
zwigkszanie jakosci badan naukowych prowadzonych na Uczelni,

11) koordynowanie prac w zakresie przeprowadzania oceny nauczycieli akademickich,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod rektora,

13) nadzér nad poprawno$cig i terminowoscig aktualizacji informacji przesytanych do systemu
POL-on przez podlegle jednostki organizacyjne,

14) nadzor nad realizacja strategii HR Excellence in Research w Uniwersytecie,

15) nadzér nad wdrazaniem i realizacja na Uniwersytecie polityki ,,otwartego dostepu” do
publikacji naukowych oraz danych badawczych,

16) nadzér nad funkcjonowaniem szkoty doktorskiej, w tym wewngetrznym systemem zapewniania
jakosci ksztatcenia w szkole doktorskiej,

17) kierowanie pracami Komisji ds. Nauki i Sztuki.

18) wspotpraca z whasciwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami senackimi,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

§5

Prorektor ds. medycznych

1. Prorektor ds. medycznych nadzoruje prace podleglych jednostek organizacyjnych.

2.

Prorektor ds. medycznych jest odpowiedzialny przed rektorem za nalezytg organizacje pracy
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

3. Do zadan i kompetencji prorektora ds. medycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad dziatalnoscia klinik i oddziatéw Klinicznych,
2) monitorowanie przepisow dotyczacych funkcjonowanie podleglych jednostek w zakresie
dzialalno$ci medyczne] oraz inicjowanie przepisow wewnetrznych — regulujgcych
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o

i usprawniajgcych proces dydaktyczny w Collegium Medicum,

3) inicjowanie i przygotowywanie uméw i dokumentow zwigzanych z realizacja przez Collegium
Medicum projektow realizowanych w ramach programéow miedzynarodowych, finansowanych
lub wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej oraz/lub srodkow pozabudzetowych,

4) inicjowanie umow i porozumien o wspotpracy z podmiotami zagranicznymi w zakresie
dotyczacym dziatalno$ci Collegium Medicum,

5) inicjowanie umoéw i porozumien o wspotpracy z krajowymi o$rodkami medycznymi,
instytucjami naukowymi i innymi podmiotami w zakresie dotyczacym dziatalnosci Collegium
Medicum,

6) opiniowanie wnioskow w  Collegium  Medicum  w sprawie utworzenia nowych
kierunkow studiéw i specjalnosci,

7) opiniowanie wnioskow W sprawie uruchomienia nowych kierunkow studiow w Collegium
Medicum,

8) opiniowanie programow ksztalcenia w Collegium Medicum,

9) opiniowanie  wnioskOw W sprawie  uruchomienia  studiow podyplomowych i kurséw
w Collegium Medicum,

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag Komisji Bioetycznej Uniwersytetu i praca redakcji
czasopisma ,,Studia Medyczne/Medical Studies”,

11) wspolpraca z wasciwymi dla swojego zakresu dziatania komisjami senackimi,

12) reprezentowanie rektora w posiedzeniach Konferencji Rektorow Akademickich Uczelni
Medycznych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

§6

Dyrektor szkoly doktorskiej

. Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje szkola doktorska i jest odpowiedzialny za realizowany w niej

proces ksztatcenia.

. Dyrektor szkoty doktorskiej jest odpowiedzialny za:

1) okreslenie kompetencji zastgpcy dyrektora szkoty doktorskiej.

2) za prawidlowe zorganizowanie pracy nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych w szkole doktorskiej,

3) wiasciwy dobor nauczycieli akademickich realizujagcych proces ksztalcenia w  szkole

doktorskiej,
4) przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy w szkole doktorskiej.
Oprécz zadan, o ktorych mowa w § 184 ust. 4 Statutu, do kompetencji dyrektora szkoty

doktorskiej nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad poprawnos$cig i terminowoscig aktualizacji informacji przesytanych do systemu
POL-on dotyczacych szkoty doktorskiej i zwigzanych z procesem ksztatcenia doktorantow,

2) wspolpraca z prorektorami, dyrektorami instytutow oraz komisjami senackimi, w sprawach
dotyczacych procesu ksztatcenia doktorantow,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje bezposrednio Sekcjg ds. Doktorantéw.

Do zadan Sekcji ds. Doktorantow nalezy w szczeg6lnoS$ci:

a) obstuga sekretarsko-kancelaryjna  dyrektora szkoty doktorskiej oraz  prowadzenie
korespondencji zewnetrznej i wewngtrzne;j,

b) prowadzenie kalendarza dyrektora szkoty doktorskiej,

c) udzielanie kandydatom informacji nt. rekrutacji do szkoty doktorskiej,

d) koordynowanie procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej,

e) prowadzenie dokumentacji doktorantéw odbywajacych ksztatcenie w szkole doktorskigj.

f) obstluga doktorantow w zakresie spraw zwigzanych z odbywaniem ksztalcenia w szkole
doktorskiej,

g) obstuga Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej oraz Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia w szkole
doktorskiej,
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h) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego w zakresie funkcjonowania szkoty
doktorskiej,
i) terminowe przygotowywanie list ptac stypendiow dla doktorantdéw obywajacych ksztalcenie w
szkole doktorskiej,
j)  koordynowanie prac zwigzanych z okre$leniem liczby iwysokosci stypendiow dla
uczestnikow studiéw doktoranckich,
k) weryfikacja listy wyptat stypendiow uczestnikom studiow doktoranckich,
I) przygotowywanie sprawozdan i innych opracowan statystycznych w obszarze Szkoty
doktorskiej oraz studiow doktoranckich,
m) wprowadzanie do systemu POL-on danych dotyczacych szkoty doktorskiej, w tym
doktorantow odbywajacych ksztalcenie,
n) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty doktorskiej.

§7
Dziekan

1. Dziekan kieruje wydziatem.
2. Do kompetencji i obowiazkow dziekana nalezy:
1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu oraz sktadanie rektorowi sprawozdania
z jej wykonania,
2) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji prodziekanéw i nadzér nad ich realizacja,
3) okreslenie zakreséw obowigzkow 1 kompetencji pracownikéw administracji wydzialowej oraz
nadzor nad ich realizacja,
4) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu wydziatu, ktory uwzglednia
jego strukture organizacyjna.
3. Dziekan jest odpowiedzialny za:
1) zwotywanie i prowadzenie obrad Rady Wydziatu,
2) dbanie o przydzielone wydziatowi mienie,
3) koordynacje interdyscyplinarnej dziatalnosci naukowej w obrebie dyscyplin, dla ktoérych
wydzial jest wlasciwy,
4) prawidlowe zorganizowanie pracy nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych na wydziale,
5) przestrzeganie prawa, dyscypliny, bezpieczenistwa i porzadku pracy na wydziale,
6) organizowanie i nadzorowanie sprawozdawczos$ci w zakresie zadan realizowanych na wydziale,
7) nadzor nad poprawno$cig i terminowoS$cig aktualizacji informacji dotyczacych wydziatu
z obszaru dotyczacego procesu ksztatcenia przesytanych do systemu POL-on,
8) wykonywanie zadan przewidzianych Statutem lub wynikajacych z upowaznienia rektora.

4. Dziekan jest odpowiedzialny za realizowany na wydziale proces ksztalcenia na kierunkach
studiow, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia, w szczegdlnosci za:
1) organizowanie i prowadzenie procesu ksztalcenia na wydziale, zgodno$¢ programow studiow
I ich realizacj¢ z obowigzujacymi przepisami oraz przestrzeganie regulaminu studiow, w tym:

a) nadzorowanie przygotowania harmonogramow zaje¢ i ich realizacji,

b) sktadanie do rektora, po uzyskaniu opinii Rady Wydziatu, wniosku o wyrazenie zgody na
utworzenie nowego kierunku studiéw, studiow podyplomowych lubinnych form
ksztatcenia,

c) nadzorowanie procesu przygotowania nowych programow studiow i ich modyfikacji,
programéw studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia,
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d) zatwierdzanie, po uzyskaniu opinii Rady Wydzialu, oferty zaje¢ fakultatywnych i ich
programow,
e) nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych i stazy studentow wydziatu,
2) sprawowanie nadzoru nad jako$cia ksztatcenia, w tym za:
a) organizacj¢ i nadzorowanie funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia na wydziale i
oceny dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich,
b) opracowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad jego realizacja,
C) organizacj¢ szkolen z zakresu funkcjonowania i doskonalenia systemu jakos$ci ksztatcenia,
d) nadzorowanie przygotowania dokumentacji na potrzeby oceny wewnetrznej i akredytacji
zewngtrznych,
e) powolywanie, po akceptacji prorektora ds. ksztalcenia, komisji i zespotow realizujacych
zadania zwigzane z jako$cia ksztatcenia na wydziale i nadzorowanie ich pracy;

3) w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow i kierownikami katedr za wiasciwa obsade zajeé
dydaktycznych, a takze wystgpowanie z wnioskami o zawarcie umowy w sprawie prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych z osobami zatrudnionymi poza Uniwersytetem;

4) przygotowanie materiatow dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji kierunkow studiow;

5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng pracownikéw w zakresie dziatalno$ci
dydaktycznej i organizacyjnej;

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoOw studentow dotyczacych organizacji procesu
dydaktycznego;

7) wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach dyscyplinarnych studentow;

8) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich;

9) nadzorowanie procesu dyplomowania na wydziale;

10) powierzanie, w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow i kierownikami katedr funkcji opiekunow

lat i nadzor nad ich praca;

11) nadzorowanie dokumentacji przebiegu studiow, studiow podyplomowych i kursow

prowadzonych przez wydziat.

. Dziekan jest bezposrednim przetozonym shuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow

administracji zatrudnionych na wydziale.

§8
Dziekan filii

1. Dziekan filii kieruje filig.
2. Dziekan filii przygotowuje i realizuje strategi¢ rozwoju filii oraz sktada rektorowi sprawozdania
Z jej wykonania.
3. Dziekan filii jest odpowiedzialny za:
1) okreslenie zakresow obowigzkoéw i kompetencji prodziekandw i nadzér nad ich realizacja,
2) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji pracownikow administracji filii oraz nadzor nad
ich realizacja,
3) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu filii, w tym jej strukture
organizacyjna,
4) zwotywanie i prowadzenie obrad Rady Filii,
5) dbanie o przydzielone filii mienie,
6) prawidlowe zorganizowanie pracy nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych w filii,
7) przestrzeganie prawa, dyscypliny, bezpieczenstwa i porzadku pracy w filii,
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8) organizowanie i nadzorowanie sprawozdawczos$ci w zakresie zadan realizowanych w filii,

9) nadzor nad poprawnoscig i terminowoscia aktualizacji informacji dotyczacych filii z obszaru
dotyczacego procesu ksztalcenia przesytanych do systemu POL-on,
10) wykonywanie zadan przewidzianych Statutem lub wynikajacych z upowaznienia rektora.

4. Dziekan jest odpowiedzialny za realizowany w filii proces ksztalcenia na kierunkach studiow,
studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia, w szczegolnosci za:
1) organizowanie i prowadzenie procesu ksztatcenia W filii, zgodno$¢ programéow studiow i ich
realizacj¢ z obowigzujgcymi przepisami oraz przestrzeganie regulaminu studiéw, w tym:

a) nadzorowanie przygotowania harmonogramow zajec i ich realizacji,

b) skladanie do rektora, po uzyskaniu opinii Rady Filii, wniosku o wyrazenie zgody na
utworzenie nowego kierunku studiow, studiow podyplomowych lubinnych form
ksztalcenia,

¢) nadzorowanie procesu przygotowania nowych programow studiow i ich modyfikacji,
programéw studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia,

d) zatwierdzanie, po uzyskaniu opinii Rady Filii, oferty zaje¢ fakultatywnych i ich
programéw,

e) nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych i stazy studentow filii;

2) sprawowanie nadzoru nad jako$cig ksztalcenia, w tym za:

a) organizacje i nadzorowanie funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia w filii i oceny

dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich,

b) opracowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad jego realizacja,

¢) organizacje szkolen z zakresu funkcjonowania i doskonalenia systemu jakosci ksztalcenia,

d) nadzorowanie przygotowania dokumentacji na potrzeby oceny wewngtrznej i akredytacji

zewngtrznych,

e) powotywanie, po akceptacji prorektora ds. ksztalcenia komisji i zespotdow realizujacych

zadania zwigzane z jako$cig ksztatcenia na wydziale i nadzorowanie ich pracy;

3) wlasciwg obsade zaje¢ dydaktycznych, w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow i
kierownikami katedr, a takze wystgpowanie z wnioskami 0 zawarcie umow W sprawie
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z osobami zatrudnionymi poza Uniwersytetem,

4) przygotowanie materialow dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji kierunkow
studiow,

5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikow w zakresie
dziatalno$ci dydaktycznej i organizacyjnej,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow studentéw dotyczacych organizacji procesu
dydaktycznego,

7) wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach dyscyplinarnych studentow,

8) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich,

9) nadzorowanie procesu dyplomowania w filii,

10) powierzanie, w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow i kierownikami katedr funkcji

opiekundw lat i nadzor nad ich praca,

11) nadzorowanie dokumentacji przebiegu studiow, studiow podyplomowych i kursow

prowadzonych w filii.
5. Dziekan filii jest bezposrednim przetozonym shuizbowym nauczycieli akademickich oraz
pracownikoéw administracji, dla ktérych filia jest miejscem wykonywania pracy.

§9
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Dyrektor instytutu

. Dyrektor instytutu organizuje i kieruje dziatalnoscia instytutu.

2. Dyrektor instytutu jest odpowiedzialny za przygotowanie i wdrozenie strategii rozwoju instytutu,
realizacj¢ polityki kadrowej, organizacj¢ dziatalnoSci naukowej w instytucie oraz nadzoér nad
realizacja celow i kierunkoéw dziatalnosci badawczej w instytucie.

3. Dyrektor instytutu wspoldziata z Rada Naukowa Instytutu w zakresie jej kompetencji, w tym
nadawania stopni naukowych lub stopni w zakresie sztuki.

4. Do zadan i kompetencji dyrektora instytutu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie dziatalnosci, naukowej artystycznej i rozwojowej;
monitorowanie programéw i konkurséw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci naukowe;j
i artystycznej w zakresie wilasciwym dziatalno$ci Instytutu, koordynacja dziatan na rzecz
wlaczenia Instytutu w pozyskiwanie srodkow z konkurséw grantowych, sktadanie wnioskow
I sprawozdan z dziatalno$ci instytutu;
nadzor nad realizacja zadan badawczych i artystycznych oraz praw z zakresu wiasno$ci
intelektualnej  powstalej w wyniku dziatalnosci naukowej i artystycznej realizowanej
w instytucie;
zarzadzanie infrastruktura badawcza i specjalistycznymi pracowniami instytutu, w tym ocena
potrzeby i1 przedkladanie wnioskow o realizacje inwestycji zwigzanych z dziatalnos$cia
naukowg i artystyczng prowadzong w instytucie;
opracowanie i wdrazanie polityki kadrowej zgodnie z ze strategia rozwoju naukowego
instytutu i potrzebami dydaktycznymi kierunkow przyporzadkowanych dyscyplinie wiasciwej
instytutowi, w szczegdlnosci:
a) przedktadanie w uzgodnieniu z wilasciwym dziekanem wnioskow o utworzenie lub
likwidacje istniejacego stanowiska,
b) przedktadaniec w uzgodnieniu z wlasciwym dziekanem wniosku o przedtuzenie
zatrudnienia,
) przedktadanie wniosku o udzielenie urlopu naukowego,
d) przygotowanie materiatow dla potrzeb oceny okresowej pracownikow,
e) przygotowanie wnioskow o stypendia i nagrody rektora, wasciwego ministra ds. nauki i
prezesa Rady Ministrow;
nadzor nad prowadzeniem dziatalno$ci badawczej i artystycznej oraz upowszechnianiem ich
wynikoéw, w szczegdlnosci przez:
a) nadzor nad terminowym przekazywaniem informacji o wynikach dziatalno$ci badawczej
i artystycznej,
b) nadzor nad terminowym wprowadzaniem do baz danych informacji dotyczacych
osiggnig¢ naukowych i artystycznych,
¢) nadzor nad terminowym sktadaniem o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy,
d) przygotowanie instytut do przeprowadzenia ewaluacji dziatalno$ci naukowej
i artystycznej w ramach dyscypliny wlasciwej instytutow;
wspoéltdziatanie z wladzami szkoty doktorskiej w zakresie okreslonym w statucie i regulaminie
szkoty doktorskiej;
wspotdziatanie z dziekanami wydziatow (filii) w zakresie przydziatu godzin dydaktycznych
nauczycielom akademickim zatrudnionym w instytucie na kierunkach powigzanych
z dyscypling naukowa wiasciwa dla instytutu, w szczegolnosci:
a) opiniowanie przydziatu przez dziekana zadan dydaktycznych pracownikom instytutu,
b) wystepowanie z wnioskami o utworzenie lub zmiane programu studiéw na kierunkach
powiagzanych z dyscypling wlasciwag instytutowi;
nadzor nad poprawno$cig i terminowoscig aktualizacji informacji dotyczacych instytutu
z zakresu dziatalno$ci badawczej przesytanych do systemu POL-on.

§10
Kierownik katedry
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1. Kierownik katedry organizuje i kieruje dziatalnoscig katedry.

2. Kierownik katedry jest odpowiedzialny za przygotowanie i wdrozenie strategii rozwoju Katedry,
realizacj¢ polityki kadrowej, organizacj¢ dziatalno$ci naukowej w Katedrze oraz nadzor nad
realizacja celow i kierunkoéw dziatalnosci badawczej w katedrze.

3. Kierownik katedry wspotdziata z Radg Katedry w zakresie jej kompetencji.

4. Do zadan i kompetencji kierownika katedry nalezy w szczegolnos$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowanie dziatalno$ci, naukowej artystycznej i rozwojowej;

monitorowanie programow i konkurséw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci naukowej

i artystycznej w zakresie wlasciwym dziatalnosci katedry, koordynacja dziatan na rzecz

wlaczenia katedry w pozyskiwanie srodkow z konkursow grantowych, sktadanie wnioskow

i sprawozdan z dziatalnosci katedry;

nadzor nad realizacja zadan badawczych i artystycznych oraz praw z zakresu wilasnosci

intelektualnej powstatej w wyniku dziatalno$ci naukowej i artystycznej realizowanej

w katedrze;

zarzadzanie infrastrukturg badawczg i specjalistycznymi pracowniami katedry, w tym ocena

potrzeby i przedkladanie wnioskéw o realizacj¢ inwestycji zwigzanych z dzialalnoscia

naukowa i artystyczng prowadzong w katedrze;

opracowanie i wdrazanie polityki kadrowej zgodnie z ze strategia rozwoju naukowego

Katedry i potrzebami dydaktycznymi kierunkdw przyporzadkowanych dyscyplinie

wilasciwej katedrze, w szczegdlnosci:

a) przedktadanie w uzgodnieniu z wihasciwym dziekanem wnioskow o utworzenie lub
likwidacje istniejacego stanowiska,

b) przedkladanie w uzgodnieniu z wlasciwym dziekanem wniosku o przedtuzenie
zatrudnienia,

c) przedktadanie wniosku o udzielenie urlopu naukowego,

d) przygotowanie materiatdéw dla potrzeb oceny okresowej pracownikow,

e) przygotowanie wnioskow o stypendia i nagrody rektora, wlasciwego ministra ds. nauki
i prezesa Rady Ministrow;

nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci badawczej i artystycznej oraz upowszechnianiem ich

wynikow, w szczegdlnosci przez:

a) nadzor nad terminowym przekazywaniem informacji o wynikach dziatalnosci
badawczej i artystycznej,

b) nadzér nad terminowym wprowadzaniem do baz danych informacji dotyczacych
osiggnig¢ naukowych i artystycznych,

€) nadzor nad terminowym sktadaniem o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy,

d) przygotowanie Kkatedry do przeprowadzenia ewaluacji dziatalnosci naukowej
i artystycznej w ramach dyscypliny wtasciwej katedrze,

e) wspotdziatanie z dziekanami wydziatow (filii) w zakresie przydzialu godzin
dydaktycznych nauczycielom akademickim zatrudnionym w katedrze na kierunkach
powiazanych z dyscypling naukowg wlasciwa dla Katedry, w szczegdlnosci:

i. opiniowanie przydzialu przez dziekana zadan dydaktycznych pracownikom
katedry,

ii. wystgpowanie z wnioskami o utworzenie lub zmiang programu studiow na
kierunkach powiazanych z dyscypling wlasciwag katedrze.

§ 11

Kierownik katedry klinicznej

1. Kierownik katedry klinicznej kieruje praca katedry klinicznej.
2. Do zadan kierownika katedry klinicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie dziatalnosci, naukowej, klinicznej i rozwojowej w ramach katedry klinicznej,
zarzadzanie infrastrukturg badawczg katedry, w tym ocena potrzeby i przedktadanie
wnioskow o realizacje inwestycji zwigzanych z dziatalnoscig naukowg prowadzong
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w katedrze,

3) monitorowanie programéw i konkurséw zwigzanych z finansowaniem dziatalno$ci naukowej
w zakresie wlasciwym dziatalnos$ci katedry klinicznej,

4) koordynacja dzialan na rzecz wilaczenia Katedry klinicznej w pozyskiwanie s$rodkow
z konkursow grantowych, sktadanie wnioskow i sprawozdan z dziatalnosci katedry
klinicznej,

5) wystepowanie do dyrektora instytutu (kierownika katedry) z wnioskami kadrowymi
w zakresie odnoszacym si¢ do pracownikow Katedry klinicznej,

6) opiniowanie wnioskow dotyczacych udzielania urlopéw pracownikom katedry klinicznej,

7) nadzorowanie pracy i dyscypliny nauczycieli akademickich oraz pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi w katedrze klinicznej,

8) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo i porzadek na terenie katedry klinicznej.

§12

Kierownik zakladu

1. Kierownik zakladu kieruje praca zaktadu.
2. Do zadan kierownika zaktadu nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie dziatalno$ci, naukowe;j artystycznej i rozwojowej w ramach zaktadu,
2) monitorowanie programow i konkurséw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci naukowe;j
i artystycznej w zakresie wlasciwym dziatalnosci zaktadu,
3) koordynacja dziatan na rzecz wiaczenia zaktadu w pozyskiwanie $rodkow z konkursow
grantowych, sktadanie wnioskow i sprawozdan z dziatalnosci zaktadu,
4) wystepowanie do dyrektora instytutu (kierownika katedry) z wnioskami kadrowymi
w zakresie odnoszacym si¢ do pracownikow zaktadu,
5) opiniowanie wnioskéw dotyczacych udzielania urlopéw pracownikom zaktadu,
6) nadzorowanie pracy i dyscypliny nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w zaktadzie,
7) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo i porzadek na terenie zaktadu.

§13
Kierownicy jednostek ogélnouczelnianych
1. Zakres kompetencji i obowigzkéw dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej okresla Regulamin
Biblioteki Uniwersyteckiej zatwierdzony przez rektora.
2. Zakres kompetencji i obowigzkow kierownika Wydawnictwa Uniwersyteckiego okresla
Regulamin Wydawnictwa Uniwersyteckiego zatwierdzony przez rektora.
3. Zakres kompetencji i obowigzkéw kierownika Archiwum Uniwersyteckiego okresla zatwierdzona
przez rektora instrukcja archiwalna.
§ 14
Kierownicy jednostek miedzywydzialowych

Zakres kompetencji i obowiazkow kierownika jednostki miedzywydzialowej okresla regulamin
jednostki zatwierdzony przez rektora.

§15

Kanclerz
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10.

11.

12.

Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uczelni, podejmuje decyzje dotyczace mienia
W zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla
organd6w Uczelni i innych os6b petniacych funkcje kierownicze oraz sprawuje nadzor nad
podleglymi pracownikami administracyjnymi.

Kanclerz samodzielnie reprezentuje Uniwersytet w zakresie zwyklego zarzadu.

W  zakres zwyklego =zarzadu wchodza czynnosci dotyczace mienia, niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu. Zakres ten obejmuje w szczeg6lnosci czynnosci
zwigzane z biezacg eksploatacja sktadnikow mienia Uniwersytetu i utrzymaniem ich w stanie
niepogorszonym oraz z pobieraniem korzysci z tych sktadnikoéw, a takze prowadzenie spraw,
ktoére sg niezbedne do dokonywania tych czynnosci.

W zakresie czynno$ci zwyklego zarzadu, o ktorym mowa w ust. 2 — ust. 3, kanclerz
uprawniony jest do nabywania izbywania sktadnikow mienia oraz do dokonywania
czynnosci, w tym do zaciggania zobowigzania, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 1 mln zt
(jeden milion ztotych).

Rektor moze udzieli¢ kanclerzowi pelnomocnictwa do dokonywania okreslonych czynnos$ci
prawnych, dotyczacych praw i obowigzkéw majatkowych Uniwersytetu przekraczajacych
czynnosci z zakresu zwyktego zarzadu.

Kanclerz zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego i naukowo-badawczego przez utrzymanie sprawnej i bezpiecznej
infrastruktury technicznej.

Kanclerz nadzoruje przestrzeganie w Uniwersytecie obowigzujacych przepisow bhp
i ppoz.

Kanclerz odpowiada za:

1) organizacj¢ i koordynacje dziatalnosci administracyjnej, technicznej i gospodarczej,

2) realizowanie racjonalnej polityki osobowej i ptacowej Uniwersytetu w stosunku do

podlegltych pracownikow,

3) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uniwersytetu.
Kanclerz petni funkcje przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, niepodlegajacych kierownikom jednostek dziatalnosci
podstawowej, a w szczegolnosci do podlegtych mu pracownikow administracji.

Kanclerz wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1) zastepcy kanclerza ds. Zarzadzania Nieruchomo$ciami,

2) zastepcy kanclerza ds. Filii w Piotrkowie Trybunalskim,

3) kierownikow bezposrednio podporzadkowanych jednostek administracyjnych.

Do kompetencji kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji pracy administracji:

a) organizowanie i koordynowanie pracy podleglej administracji Uczelni,

b) wydawanie zarzadzen, komunikatow, regulamindéw i instrukcji regulujacych dziatalno$¢
kanclerza, w tym gospodarczo-administracyjna,

€) nadzor nad dziatalno$cig jednostek administracyjnych oraz pracownikow bezposrednio
podlegtych,

d) wnioskowanie do rektora w sprawach struktury organizacyjnej administracji Uczelni;

2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) wnioskowanie do rektora w sprawie zatrudniania, przeniesienia, zwolnienia,
awansowania, nagradzania lub ukarania pracownikow w podlegtych jednostkach
administracyjnych,

b) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw bhp,

C) rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskéw dotyczgcych spraw objetych swoim zakresem
dziatania,

d) okreslanie zakresu obowigzkow swoich zastepcow,
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13.

14.
15.

=

e) opracowywanie plandw zatrudnienia pracownikow administracjii i  obshugi,
przedstawianie ich do zatwierdzenia rektorowi;
3) w zakresie gospodarki mieniem:

a) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie majatku Uniwersytetu
jego wiasciwe wykorzystanie oraz jego powigkszanie i rozwoj,

b) monitorowanie kierowanej przez siebie dziatalno$ci w zakresie gospodarki majatkiem
pod katem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zatozonymi planami
strategicznymi,

€) podejmowanie decyzji i zawieranie uméw o wykonywanie przedsigwzie¢ budowlanych
I remontow,

d) zawieranie umow dotyczacych eksploatacji budynkow,

e) zapewnienie przegladow urzadzen, instalacji i obiektow Uniwersytetu zgodnie
Z wymaganiem stosownych przepisow panstwowych

f) zawieranie umow najmu oraz dzierzawy pomieszczen i gruntow,

g) ustalanie stawek czynszu za: najem i dzierzaw¢ pomieszczen oraz gruntow a takze
odptatnosci za korzystanie z miejsc parkingowych,

h) wykonywanie czynnosci zleconych przez rektora z zakresu administrowania ZFSS,

i) zawieranie uméw przy dokonywaniu zakupow na cele administracyjne i gospodarcze,

J)  zatwierdzanie faktur i rachunkow, po ich sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, przez odpowiedzialnych pracownikéw,

k) podejmowaniec decyzji w sprawach likwidacji i przeceny S$rodkow trwatych
i materiatow,

) podejmowanie decyzji o sprzedazy zbednych $rodkéw trwatych, przedmiotow

1 materialow,

m) zatwierdzanie protokotow komisji likwidacyjnej oraz zatwierdzanie rozliczen i obcigzen

za wynikte réznice inwentaryzacyjne,

n) nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem zaméwien publicznych,

0) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych ubezpieczeniami Uczelni,

p) nadzorowanie wlasciwego zaopatrzenia Uczelni w urzadzenia, aparatur¢ i materiaty

(z wylaczeniem aparatury naukowo-badawczej),
g) nadzorowanie eksploatacji obiektow i sprzgtu Uczelni,
r) zatwierdzanie zamowien przy dokonywaniu zakupow materiatow i ustug zgodnie
z procedurg zamowien publicznych.
Kanclerz upowazniony jest do podejmowania decyzji w sprawach wyjazdow sluzbowych
podleglych mu pracownikow.
Kanclerz sporzadza budzet w zakresie kompetencji i koordynuje jego realizacje.
W sprawach niewymienionych w niniejszym regulaminie kompetencje kanclerza okresla Statut
Uczelni.

§ 16
Kwestor

Kwestor podlega bezposrednio rektorowi.

Pelni funkcje glownego ksiggowego. Obowiazki i uprawnienia — jako gldéwnego ksiggowego

Uczelni — wynikajg z odrebnych przepisow, w tym w szczegdlnosci z przepisOw w zakresie

rachunkowosci i finansow publicznych.

Do obowigzkoéw kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

3) sporzadzanie projektow zasad (polityki) rachunkowosci i organizowanie systemu
rachunkowosci Uczelni,

4) nadzorowanie inwentaryzacji i wyceny aktywow i pasywow,
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5) ustalanie wyniku finansowego,

6) nadzorowanie ewidencji ksiggowej zdarzen na podstawie prawidlowo wystawionych
dowodow ksiggowych,

7) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

8) otwieranie i zamykanie ksiag za okresy sprawozdawcze,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, poddawanie ich badaniu przez firm¢ audytorska
i oglaszanie ich w przypadkach przewidzianych ustawodawstwem zewnetrznym,

10) nadzorowanie ewidencji podatkowej i rozliczen z urzedem skarbowym,

11) koordynowanie przygotowywania, w porozumieniu z komérkami merytorycznymi projektu
planu rzeczowo-finansowego Uczelni i przedktadanie go rektorowi,

12) opracowywanie i przygotowywanie procesu obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz jego kontrola w sposob zapewniajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

13) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

14) prowadzenie analizy wykorzystania srodkow finansowych Uczelni,

15) monitorowanie ptynnosci finansowej Uczelni,

16) koordynowanie zadan merytorycznych podlegtych komorek i stanowisk,

17) nadzorowanie sprawozdawczo$ci wewngtrznej i zewngtrznej w zakresie finansowym,

18) koordynowanie prac zwigzanych z nowelizacja wewnetrznych aktow normatywnych,

19) koordynowanie planowania i wdrazania nowych rozwigzan organizacyjno-informatycznych.

W celu realizacji postawionych zadan kwestor ma prawo zadania od wszystkich jednostek

i pracownikow Uczelni wyjasnien, udostepnienia dokumentéw i kalkulacji w zakresie zwigzanym

z gospodarka mieniem i finansami Uczelni oraz do kierowania do rektora stosownych wnioskow

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci. Kwestor moze wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie

trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu prace

niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowe;,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Kwestor kieruje praca podlegtych mu jednostek i odpowiada za catos¢ ich pracy.

W razie okresowej nieobecnosci kwestora lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego

obowiazkdéw zastgpuje go wyznaczony przez kwestora jego zastgpca.
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Zalacznik nr 8

Ramowy zakres dzialania wydzialu

Zakres dzialania administracji wydzialowej

§1

Zadania w zakresie obshlugi dziekanatowe;j:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji osob przyjetych na studia;

tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studidow, spraw socjalno-

bytowych studentow i doktorantéw oraz wszelkich optat zwigzanych z tokiem studiow, w tym

na potrzeby projektow realizowanych na wydziale;

prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentow wszystkich rodzajow i form

prowadzonych studiéw (obstuga toku studiow zaliczanie roku studidw, wpis na kolejny rok

akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiow i studentéw);

prowadzenie ewidencji studentow 1 doktorantow;,

kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen dla studentow

(uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej);

wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyploméw,

suplementow do dyplomow;

wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, zaswiadczen i dyplomow;

przygotowywanie dokumentacji do egzamindéw dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen,

b) przygotowywanie protokotéw do egzaminow,

c) sporzadzanie dyplomow wraz z suplementami,

d) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach,
dyplomoéw i suplementow, w tym obcoj¢zycznych oraz wypiséw z indeksow;

przyjmowanie podan od studentéw i doktorantow, przygotowanie materiatow dla dziekana

niezbednych do podjgcia przez niego decyzji;

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow;

11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankow udzielajacych kredyty studenckie;
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do dziekana;
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13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami;

14) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz rozliczanie si¢ z nich;

15) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie;

16) prowadzenie dokumentacji toku studiéw dla studentow studiow zagranicznych;

17) wspoltpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow cudzoziemcoéw oraz z Sekcja obslugi ksztalcenia w zakresie prowadzenia
dokumentacji toku studiow studentéw obcokrajowcow;

18) obstuga studentéw wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych
programow.

§2
W zakresie obslugi ksztalcenia nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu zaj¢¢ dydaktycznych,

2) sporzadzanie kart obcigzen,

3) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

4) przygotowanie dokumentacji dot. praktyk wynikajacych z programu studiow,

5) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi,

6) przekazywanie podpisanych umow do wiasciwej jednostki do spraw obstugi praktyk i stazy
studenckich,

7) przygotowanie dokumentow do rozliczenia realizacji umow cywilnoprawnych (rachunek,
kontrola wykonania obowigzkow dydaktycznych),

8) obstuga w zakresie weryfikacji roznic programowych,

9) sporzadzanie wykazu promotoréw oraz tematow prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich),

10) wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci ksztalcenia na
wydziale,

11) wspoétpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi
nauczycieli akademickich oraz studentow przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego
programu,

12) wspotpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow
przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego programu,

13) obstuga 0s6b wizytujacych uniwersytet w ramach umow bilateralnych i innych programow.

§3

Zadania w zakresie dzialalno$ci naukowo-badawczej:

1) obstuga administracyjna w zakresie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych
oraz tytutu doktora honoris causa,

2) obstuga administracyjna w zakresie ewaluacji dyscyplin,

3) wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacjg dyscyplin,

5) obstuga informacyjna i wspomagajaca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalnosci
badawczej.

§4
Zadania w zakresie obstugi projektéw wspolfinansowanych ze zrodel zewnetrznych:

1) przekazywanie informacji o mozliwosciach aplikowania o srodki,
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2) pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie (projekty naukowe, dydaktyczne,
wdrozeniowe),

3) udziat w rekrutacji uczestnikow projektu,

4) wprowadzanie danych o uczestnikach do wtasciwego systemu informatycznego,

5) stata wspotpraca z Dziatem Funduszy Europejskich, Dziatem Nauki i sekcjg projektow
wdrozeniowych.

§5
Obsluga sekretarsko-kancelaryjna, w tym:

1) obstuga sekretarsko-kancelaryjng dziekana i prodziekanow, dyrektorow instytutow,
kierownikow katedr,

2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej jednostki,

3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do dziekana, dyrektoréw instytutow i
kierownikow katedr,

4) koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran posiedzen Rady Wydzialu, Rady
Naukowej Instytutu, Rady Katedry, Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej, Wydziatowej
Komisji ds. Ksztatcenia oraz kierunkowych zespotow ds. jakosci ksztatcenia,

5) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana,

6) przygotowanie wnioskOw o zamdéwienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania wydziatu
i jednostek wchodzacych w jego sktad,

7) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi wydziatu, instytutu i jednostek
wchodzacych w jego sktad,

8) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem wydzialu/instytutu/katedry,

9) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt jednostki,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien i sprawozdan na polecenie

wladz wydziahu.

§6

Obsluga wspomagajaca z zakresu informatyKki i infrastruktury technicznej:

1) diagnoza wystepujacych probleméw i pomoc w ich usuwaniu,

2) zachowanie ciggtosci pracy programoéw uzytkowych,

3) zlecanie i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na wydziale,

4) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezacej pracy,

5) pomoc w obstudze i udzial we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,
naukowe i administracyjne (m.in. e-learning),

6) udziat w dystrybucji i instalacji oprogramowania zarzadzanego centralnie (np.
antywirusowego),

7) pomoc techniczna w zakresie sprawozdawczosci wydziatu do systemu POL-on,

8) przyjmowanie zgloszen dotyczacych probleméw z siecig lokalng od uzytkownikow,

9) odbiory techniczne sprzetu komputerowego i multimedialnego,

10) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu IT i oprogramowania bedacego w dyspozycji wydziatu,
W sposob umozliwiajacy biezgce przygotowanie aktualnego wykazu,

11) obstuga infrastruktury technicznej,

12) prowadzenie serwisow www wydziatu/jednostek organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi
na Uczelni zasadami,

13) udziat w komisjach przetargowych,

14) odbiory techniczne i udziat w szkoleniach z obstugi sprzgtu,

15) opiniowanie wnioskow o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji wydziatu.
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