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Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. [Zakres regulacji]
Niniejszy regulamin organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Kros$nie, zwanej dalej
Uczelnia, okredla:
1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

§ 2. [Definicje]
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;
2) statucie — nalezy przez to rozumiec statut Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Krosnie;
3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 742).

§ 3. [Zagadnienia ogolne]

1. Zarys struktury organizacyjnej Uczelni, osoby petnigce w Uczelni funkcje kierownicze oraz inne
podmioty w strukturze Uczelni okre$la statut Uczelni.

2. W Uczelni wprowadzono zasady kontroli zarzadczej.

3. W Uczelni funkcjonuje Instrukcja kancelaryjna.

4. Jezeli poszczegdlne jednostki posiadajg odrebne regulaminy, na podstawie ktorych wykonujg
swoje zadania, niniejszy regulamin wskazuje ich zakres.

5. Celem usprawnienia dziafalnosci poszczegélnych jednostek w Uczelni moga by¢ tworzone
wytyczne i instrukcje postepowania.

Rozdziat 2. Struktura organizacyjna Uczelni

§ 4. [Jednostki dydaktyczne lub naukowe]

W Uczelni wyrdznia sie nastepujace typy jednostek organizacyjnych o charakterze dydaktycznym
lub naukowym:

1) instytut;

2) zaktad;

3) studia;

4) centrum;

5) pracownia;

6) laboratorium

- przy czym jednostki, o ktédrych mowa w pkt. 3-6 mogg miec¢ charakter ogdlnouczelniany,

instytutowy lub miedzyinstytutowy.

§ 5. [Struktura organizacyjna Uczelni]
1. Obowigzujaca strukture organizacyjng Uczelni okresla zatgcznik nr 1 Regulaminu.
2. Schemat organizacyjny i strukture podporzadkowania organizacyjnego okresla zatgcznik nr 2
Regulaminu.



. Symbole oznaczajgce podmioty i jednostki organizacyjne Uczelni okresla zatgcznik nr 3
Regulaminu.
. Zadania jednostek organizacyjnych Uczelni okre$la zatacznik nr 4 Regulaminu.

Rozdziat 3. Administracja

§ 6. [Jednostki administracji i pozostate jednostki]

. W ramach administracji Uczelni mogg zosta¢ utworzone nastepujgce rodzaje jednostek
organizacyjnych:

1) dziat;

2) biuro;

3) sekretariat;
4) zespot;

5) sekcja;

6)

7) kancelaria.

samodzielne stanowisko;

. W Uczelni dziata biblioteka, archiwum i wydawnictwo.

. Na zasadach okreslonych ustawa, w Uczelni moze byé utworzony akademicki inkubator
przedsiebiorczos$ci oraz centra transferu technologii. Organizacje i zadania tych podmiotéw
w zakresie okreslonym w ustawie, okreslajg akty o ich utworzeniu.

. Rektor na podstawie porozumienia Uczelni z innymi podmiotami moze tworzy¢ jednostki
wspdlne, w tym miedzyuczelniane.

. W Uczelni mogg zosta¢ utworzone jednostki organizacyjne o charakterze wspierajgcym lub
ustugowym.

. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze szczegdlnych zadan, znacznej skali dziatalnosci
jednostki lub wymagan zewnetrznych, dla jednostek wskazanych w ust. 1 dopuszcza sie uzycie
innych nazw jednostki niz wymienione.

. W przypadku ztozonych zadan, wymagajgcych wspdtpracy wielu pracownikéw lub jednostek
administracji, dopuszcza sie projektowg forme organizacji ich pracy. Zasady projektowej
organizacji pracy jednostek administracji okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

. Tworzac lub przeksztatcajgc jednostke w ramach regulaminu Rektor okresla jej zakres zadar oraz
podporzadkowanie organizacyjne. W przypadku likwidacji jednostki Rektor okresla jednostke lub
jednostki organizacyjne przejmujace jej zadania.

§ 7. [Zasady tworzenia jednostek administracji]

. Dziat jest podstawowg jednostka administracji i obstugi, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig administracyjng w sposéb kompleksowy.

. Biuro jest samodzielng jednostkg administracji realizujgcg jednolite zadania merytoryczne.

3. Sekretariat moze by¢ jednoosobowg jednostkg administracji, realizujgcg zadania administracji w

szczegodlnosci w zakresie obstugi studenta, obstugi sekretarskiej organdw lub oséb petnigcych
funkcje kierownicze w Uczelni.

. Sekcja jest jednostka administracji realizujgca jednolite zadania merytoryczne. Sekcja moze by¢
takze utworzona ramach dziatu lub biura.

. Zespdt jest jednostkg administracji, ztozong ze specjalistow z okreslonego zakresu
merytorycznego. Zespdt moze by¢ takie utworzony ramach dziatu lub biura. Do zespotu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, nie stosuje sie przepiséw § 12 statutu.



6. Samodzielne stanowisko tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, niewymagajgcej powotania wiekszej jednostki administracji lub jesli
utworzenia takiego stanowiska wymaga przepis prawa.

§ 8. [Zadania administracji]
1. Zadaniem administracji Uczelni jest:
1) tworzenie warunkdw dla sprawnej realizacji zadan Uczelni okreslonych w ustawie i statucie
w szczegolnosci poprzez wspieranie dziatalnosci zwigzanej z prowadzeniem przez Uczelnie
ksztatcenia studentdéw i uczestnikdw, a takze dziatalno$ci naukowej prowadzonej przez
pracownikéw Uczelni;
2) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uczelni.
2. Administracja Uczelni zapewnia realizacje zadan Uczelni, wykonujgc profesjonalnie czynnosci
administracyjno-biurowe, gospodarcze, techniczne i finansowe.
3. Wszystkie jednostki administracji majg obowigzek wspdtpracy, a zwilaszcza niezwtocznego
przekazywania potrzebnych danych innym jednostkom, o ile nie stoi to w sprzecznosci z prawem.

§ 9. [Doskonalenie dziatania administracji]
1. Wszystkie jednostki administracji Uczelni sg zobowigzane do podejmowania inicjatyw i dziatan
zmierzajgcych do nieustannego doskonalenia i poprawy sprawnosci ich funkcjonowania.
2. W celu doskonalenia dziatania administracji, Uczelnia moze utworzy¢ wewnetrzng baze danych
uwzgledniajacg kompleksowe opisy stanowisk pracy, dobre praktyki i inne informacje
umozliwiajgce witasciwe zarzadzanie i komunikacje w ramach struktury administracji Uczelni.

§ 10. [Zadania wspdlne jednostek administracji]
Do wspdlnych zadan jednostek administracji nalezy:

1) tworzenie i biezgce aktualizowanie serwisu internetowego jednostki;

2) zapoznawanie sie z aktualnymi aktami prawnymi umieszczanymi na BIP w obszarze
realizowanych kompetencji;

3) opracowanie i publikowanie wzoréw dokumentéw i drukéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki;

4) przygotowywanie umoéw i innych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

5) rejestrowanie dokumentéw wptywajgcych do jednostki;

6) udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych (polityk, procedur,
regulamindw) zwigzanych z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Uczelni i jej
jednostek;

7) udziat w przygotowywaniu czesci merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie projektéw
i programow w zakresie zadan jednostki;

8) wykazanie celowosci oraz uzasadnienie merytoryczne przygotowywanych wnioskéw
o udzielenie zamodwienia w zakresie zadan wchodzacych w kompetencje jednostki;

9) sporzadzanie opisu przedmiotu zamodwienia i nalezyte szacowanie wartosci zamowien
w zakresie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
zwigzanych z zadaniami jednostki;

10) udziat przedstawicieli jednostki w pracach komisji przetargowych powotywanych przez
kierownika zamawiajgcego;

11) kontrola realizacji zawartych umoéw w zakresie funkcjonowania jednostki, w tym:

a) egzekwowanie prawidtowej i terminowej ich realizacji,



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)

b) egzekwowanie wykonania wszelkich obowigzkéw oraz realizacja uprawnien Uczelni
wynikajgcych z tresci umowy,

c) przygotowywanie rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;
udzielanie pomocy, informacji i wyjasnien niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
pozostatych jednostek;
regularne przekazywanie do jednostek administracji Uczelni odpowiedzialnych za promocje
istotnych informacji w zakresie funkcjonowania jednostki o charakterze promocyjnym lub
informacyjnym wpisujgcych sie w realizacje kompleksowej polityki promocyjnej Uczelni w
kraju i za granica;
udziat w szkoleniach prowadzonych przez pozostate jednostki organizacyjne majacych
zwigzek z funkcjonowaniem jednostki;
opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan, w tym sprawozdan opisowych,
dotyczacych zakresu funkcjonowania jednostki na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;
przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POL-on w zakresie
funkcjonowania jednostki;
opracowywanie planu rocznych zamoéwienn na dostawy, ustugi i roboty budowlane na
potrzeby jednostki, przewidywanych do realizacji w roku nastepnym;
realizacja zadan jednostki zgodnie z przyjetym planem rzeczowo-finansowym
i obowigzujgcymi procedurami;
przygotowywanie zatozen i udziat w tworzeniu rozwigzan informatycznych wspierajacych
realizacje zadan jednostki;
obstuga systemoéw informatycznych wspierajgcych realizacje zadan jednostki;
koordynacja pracy dostawcéw i podwykonawcéw uczestniczacych w realizacji zadan
jednostki i nadzér nad nimi;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji pracownikow;
wdrazanie i stosowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan jednostki;
przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem jednostki;
dbatos¢ o mienie powierzone jednostce, utrzymywanie pomieszczen przydzielonych
jednostce w nalezytym porzadku;
przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcy
instrukcjg kancelaryjng;
wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym w ramach
realizowanych projektow;
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan jednostki;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;
uczestniczenie w zatatwianiu spraw wynikajgcych z zakresu funkcjonowania jednostki przed
organami panstwa, w ramach posiadanego umocowania;
stosowanie i promowanie przyjetych w Uczelni zasad etyki.

Rozdziat 4. Kierownictwo Uczelni

§ 11. [Struktura kierownictwa i odpowiedzialnos¢]

. Uczelnig kieruje Rektor przy pomocy osdéb sprawujacych funkcje kierownicze, swoich

petnomocnikéw oraz innych wyznaczonych oséb dziatajgcych zgodnie z powierzonymi przez

Rektora zakresami dziatania, koordynujgc wykonywanie zadan powierzonych jednostkom im

podlegtym i odpowiadajgc przed nim za ich wykonanie.



. Rektor moze powotac kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt
1. Kierownik jednostki administracji moze nosi¢ nazwe dyrektora, jezeli wynika to ze statutu albo
Rektor uzna, ze z uwagi na charakter wykonywanych zadan jest to konieczne.
. Osoby petnigce funkcje kierownicze, kierownicy zakfadu i kierownicy jednostek organizacyjnych
Uczelni, i z tytutu zatatwiania powierzonych im spraw ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowsq za:
1) zgodnos¢ zatatwienia spraw z obowigzujgcymi przepisami,
2) merytoryczng wtasciwosc¢ zatatwienia spraw,
3) witasciwg forme i terminowos¢ zatatwienia spraw.

§ 12. [Rektor]

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Do zadan Rektora nalezg wszelkie sprawy dotyczgce Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych

przez ustawe lub statut do kompetencji innych organow Uczelni.

. Rektor, w celu realizacji przystugujagcych mu kompetencji, wydaje zarzadzenia, komunikaty,

decyzje administracyjne oraz inne rozstrzygniecia niebedace decyzjami administracyjnymi

wynikajgce z odrebnych przepiséw prawa.

. Uczelnig zarzadza Rektor przy udziale co najmniej dwdch prorektoréow, w tym prorektora

ds. rozwoju, prorektora ds. studidw, kanclerza (dyrektora administracyjnego) i kwestora.

. Osoby wymienione w pkt. 4 powotuje Rektor na czas okreslony nie dtuzszy niz czas trwania jego

kadenciji.

. W celu zarzadzania Uczelnig Rektor:

1) ustala w indywidualnych upowaznieniach szczegétowe zakresy obowigzkéw, kompetenc;i
i odpowiedzialnosci dla prorektoréw, kanclerza, kwestora, dyrektorow instytutow
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, bezposrednio
podlegtych Rektorowi;

2) wyznacza jednego z prorektoréw, do petnienia obowigzkéw Rektora podczas jego
nieobecnosci;

3) moze upowazni¢ innych pracownikdw Uczelni do zatatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen;

4) moze upowazni¢ imiennie pracownikéw do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych
lub sktadania oswiadczen woli;

5) moze powotywaé w formie pisemnej swoich petnomocnikéw do okreslonych spraw, ustalajac
zakres upowaznienia;

6) w przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonego zadania
ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie catosci materiatéw oraz
przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.

§ 13. [Prorektorzy]

1. Prorektoréw powotuje Rektor, ktéry okresla ich liczbe, nie mniejszg niz dwdch.

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

i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich efekty przed Rektorem.

. Prorektorzy w szczegdlnosci inspirujg, koordynujg i nadzorujg dziatania poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, w tym jednostek niepodlegajgcych im bezposrednio w strukturze
organizacyjnej, w zakresie zgodnym z przydzielonymi obowigzkami i kompetencjami.
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4. Zakres umocowania do dziatania prorektoréw w imieniu Rektora okresla Rektor w udzielonym
prorektorom petnomocnictwie ogdlnym lub petnomocnictwie do dokonania poszczegdlnej
czynnosci.

5. Prorektorzy sg przetozonymi pracownikdw administracji oraz sprawujg nad nimi nadzér,
z zastrzezeniem kompetencji przyznanych innym osobom petnigcym funkcje kierownicze
w Uczelni.

6. Z zastrzezeniem § 17 zatacznika nr 4 do regulaminu organizacyjnego prorektorzy zarzadzajg
pracownikami instytutéw i studidw w zakresie kompetencji zwigzanych z realizacja zadan
okreslonych w petnomocnictwie.

§ 14. [Kanclerz]

1. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i kieruje administracja Uczelni na zasadach
okreslonych w statucie i w udzielonych mu petnomocnictwach oraz reprezentuje Uczelnie
w sprawach administracyjnych, gospodarczych, kadrowych i innych w zakresie ustalonym przez
Rektora.

2. Kanclerz jest przetozonym pracownikdw administracji i obstugi oraz sprawuje nad nimi nadzér,
z zastrzezeniem kompetencji przyznanych innym osobom petnigcym funkcje kierownicze
w Uczelni.

3. Rektor moze upowazni¢ kanclerza do wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw administracyjnych podlegtych Rektorowi.

4. Kanclerz uczestniczy w przygotowywaniu przez podporzagdkowane mu komaorki organizacyjne
administracji projektow wewnetrznych aktow normatywnych zwigzanych z administracjg
i gospodarkg Uczelni, w tym przygotowuje sprawy do rozpatrzenia przez Senat lub Rade Uczelni.

5. W zakresie pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, kanclerz ustala sposéb
zastepstw pracownikéw nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu Ilub choroby
pracownikdéw.

6. Kanclerz moze funkcjonowac rowniez pod nazwg dyrektor administracyjny i mie¢ zastepce.

§ 15. [Kwestor]
1. Kwestor odpowiada za prowadzenie i organizacje catoksztattu prac zwigzanych z obstugg
finansowo-ksiegowa dziatalnosci Uczelni.
2. Do obowigzkdw kwestora nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Ponadto do obowigzkéw kwestora nalezy:

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

2) wspdtudziat w opracowaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez Rektora, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz projektéw wszelkich
wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z finansami Uczelni;

3) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Uczelnie;

4) nadzér nad s$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczenh spornych oraz sptatg
zobowigzan.
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4. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) zadac od pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan w Uczelni udzielania, w formie
ustnej lub pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) odmowy podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostato ujete
zobowigzanie niemajgce pokrycia finansowego albo nieujete w planie rzeczowo-
finansowym. O odmowie podpisania dokumentu Kwestor zawiadamia Rektora;

3) opiniowac strone finansowg wnioskdw kierownikdw jednostek uczelni, pracownikéw
odpowiedzialnych za zadanie o sfinansowanie wszelkiego rodzaju wydatkow;

4) dokonywa¢ zwrotu dokumentéw w celu usuniecia nieprawidtowosci formalno-
rachunkowych.

5. Decyzje rodzace skutki finansowe wymagajg podpisu kwestora. Podpis kwestora jest dowodem
wstepnej kontroli zgodnosci wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym Uczelni.
6. W Uczelni moze dziata¢ zastepca kwestora.

§ 16. [Instytuty i ich kierownictwo]

1. Instytuty sg jednostkami, ktére prowadzg dziatalno$é dydaktyczng w ramach co najmniej dwdéch
kierunkow studiéw oraz mogg prowadzié dziatalnos¢ naukowg w zakresie okreslonych dziedzin
nauki lub sztuki. Instytuty realizujg zadania z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa. W
ramach instytutu funkcjonuja zakfady.

2. Prace instytutu organizuje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Rektor w drodze zarzadzenia,
na czas okreslony, nie dtuzszy niz czas kadencji Rektora, okreslajgc zakres jego obowigzkow.
Powotanie moze byé odnawiane. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw
wykonujacych prace w instytucie i odpowiada za prace instytutu przed organami Uczelni oraz
realizuje zadania z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

3. Pracownicy laboratoridow sg podlegli stuzbowo dyrektorowi instytutu.

4. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje dyrektora instytutu, jezeli decyzja ta jest sprzeczna
z ustawg, statutem lub narusza interes Uczelni.

5. Ciatem opiniodawczo-doradczym dyrektora jest kolegium instytutu powotane przez Rektora,
w sktad ktérego wchodzg m.in.:

4) dyrektor instytutu jako przewodniczacy;

5) kierownicy zaktadéw funkcjonujgcych w instytucie;

6) minimum dwdch przedstawicieli interesariuszy zewnetrznych;

7) przedstawiciele pracownikéw instytutu w Senacie;

8) przedstawiciel studentéw instytutu wskazany przez wiasciwy organ samorzadu studenckiego.

§ 17. [Zaktady i ich kierownictwo]

1. Zaktady sg jednostkami organizacyjnymi instytutu. Ich zadaniem jest prowadzenie dziatalnosci
dydaktycznej w ramach co najmniej jednego kierunku studiow.

2. Prace zaktadu organizuje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor w drodze zarzadzenia,
na kadencje odpowiadajgca kadencji organdw Uczelni, okreslajgc zakres jego obowigzkdw.

3. Kierownik zaktadu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikdw wykonujgcych prace
w zaktadzie i odpowiada za prace zaktadu przed dyrektorem instytutu.

4. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje kierownika zaktadu, jezeli decyzja ta jest sprzeczna
z ustawag, ze statutem lub narusza interes Uczelni.
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§ 18. [Studium i jego kierownictwo]

. Studia s3 jednostkami ogdélnouczelnianymi tworzonymi w celu wypetnienia zadan dydaktycznych
i ustugowych, ktérych zakres wynika z posiadanego potencjatu dydaktycznego i oraz uzyskanych
Srodkéw finansowych.

. Prace studium organizuje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor w drodze zarzadzenia,
na kadencje odpowiadajacg kadencji organéw Uczelni, okreslajgc zakres jego obowigzkdw.
Powotanie moze by¢ odnawiane.

. Kierownik studium jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw studium
i odpowiada za prace studium przed prorektorem ds. studiow.

. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje kierownika studium, jezeli decyzja ta jest sprzeczna
z ustawag, ze statutem lub narusza interes Uczelni.

§ 19. [Kierownicy pozostatych jednostek]

. Kierownicy jednostek administracji kierujg podlegtymi jednostkami i sg bezposrednimi

przetozonymi pracownikéw tych jednostek.

. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje wszystkie zadania

podlegtej jednostki.

. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek administracji nalezy:

1) kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednostki w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan;

2

3

4

5

) nadzdr nad prawidtowg realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikow;

) doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych w niej pracownikow;

) biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

) ustalanie i dokumentowanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw oraz udzielanie

instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;

6) kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw;

7) przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki uczestnictwu w szkoleniach,
kursach, konferencjach, seminariach i innych formach podnoszenia kwalifikacji
finansowanych lub organizowanych przez Uczelnig;

8) egzekwowanie stosowania przez podleglych pracownikéw przepiséw dotyczacych
funkcjonowania jednostki administracji;

9) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej jednostki,
ewentualnych zaktéceniach badZ zagrozeniach ich terminowego lub prawidtowego
wykonania;

10) przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz

planu zaméwien publicznych zwigzanych z zadaniami jednostki;

11) nadzér nad tworzeniem i biezgcym aktualizowaniem serwisu internetowego jednostki oraz
BIP;

12) nadzér i kontrola nad prawidtowym  przekazywaniem, wykorzystywaniem
i zabezpieczeniem mienia powierzonego jednostce, w tym informowanie pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje majgtku;

13) informowanie o fakcie zmiany miejsc uzytkowania majgtku ruchomego;

14) nadzor i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce pomieszczen w nalezytym
porzadku;

15) nadzor i kontrola nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych przez jednostke;
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16) nadzér nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzgcych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Uczelni;

17) planowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw;

18) opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich realizacji;

19) ocena podlegtych pracownikéw i przekazywanie wnioskéw przetozonym;

20) wspotpraca z innymi jednostkami funkcjonujgcymi w Uczelni.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg, o ktérej

mowa w § 11 ust. 3.

. Postanowienia regulaminu w zakresie dotyczagcym kierownikdw jednostek organizacyjnych

administracji stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach administracji.

. Sprawy, ktére nie nalezg do kompetencji jednostki organizacyjnej, nalezy niezwtocznie przekazaé

do Kancelarii gtéwne;j.

. Szczegoétowe zakresy kompetencji, obowigzkéw i praw kierownikdw jednostek organizacyjnych

i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w administracji ustalajg Rektor, prorektorzy

lub kanclerz w zakresach czynnosci pracownikéw.

. Szczegdtowe zakresy kompetencji, obowigzkéw i praw pracownikdédw jednostek organizacyjnych

administracji ustalajg Rektor lub dziatajgcy z jego upowaznienia kanclerz.

§ 20. [Podlegtosc¢ stuzbowa]

. Kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie z zastrzezeniem ust. 2.

. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyiszego szczebla, jest
zobowigzany wykona¢ to polecenie, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ o tym osobe, ktéra wydata polecenie oraz bezposredniego przetozonego.

Rozdziat 5. Petnomocnictwa i upowaznienia

§ 21. [Udzielanie petnomocnictw]

. W imieniu Uczelni dziata¢ i zaciggaé¢ zobowigzania moze Rektor, a poza nim wytgcznie osoby
umocowane do tego przez Rektora na podstawie odpowiednich petnomocnictw.

. Rektor udziela petnomocnictwa z witasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek petnomocnika
Rektora lub kierownika jednostki.

. Wniosek o udzielenie petnomocnictwa wraz z projektem petnomocnictwa nalezy ztozy¢
z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowe;.

. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktérej petnomocnictwo ma by¢
udzielone, zakres czynnosci, do ktérych ma zosta¢ umocowany petnomocnik i okres, na ktory
petnomocnictwo ma by¢ udzielone.

. Whniosek wraz z projektem petnomocnictwa w formie papierowe;j i elektronicznej przekazywany
jest w celu uzgodnienia z radcg prawnym.

§ 22. [Pisemnos¢ petnomocnictw]

. Petnomocnictwa udziela Rektor w formie pisemnej. Jezeli do waznosci czynnosci prawnej
potrzebna jest szczegdlna forma, petnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela
sie w tej szczegdlnej formie.
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. Petnomocnik pisemnie potwierdza przyjecie petnomocnictwa.

3. Udzielenie petnomocnictwa przez Rektora nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw

przez umocowanego, chyba ze takie prawo wynika z tresci udzielonego petnomocnictwa.

. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Rektora.

. Petnomocnictwo sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktdrych jeden przechowuje sie razem
z rejestrem petnomocnictw i upowaznien.

§ 23. [Wygasniecie petnomocnictwal
. Petnomocnictwo moze byé w kazdym czasie odwotane przez Rektora.

2. Jezeli z tresci petnomocnictwa nie wynika, ze wygasa ono w przypadku zaprzestania petnienia

funkcji, w zwigzku z ktérg zostato udzielone, albo ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, ktéorym petnomocnik jest zwigzany z Uczelnig, petnomocnictwo powinno zostaé
odwotane. W takim przypadku przetozony pracownika powinien niezwtocznie powiadomic o tym
fakcie Rektora w celu przygotowania odwotania petnomocnictwa.

. W przypadku $mierci umocowanego, udzielone mu petnomocnictwa wygasaja.

. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w formie pisemnej. W nagtych przypadkach odwotanie
petnomocnictwa moze nastgpi¢ w dowolnej formie, w tym w formie ustnego oswiadczenia
skierowanego do umocowanego.

. Odwotanie petnomocnictwa lub pismo z informacjg o odwofaniu dorecza sie niezwtocznie
umocowanemu, kwestorowi oraz, jezeli wymaga tego obowigzujgce prawo lub interes Uczelni,
innym osobom i instytucjom, ktérych dotyczg czynnosci objete petnomocnictwem.

. Odwotanie petnomocnictwa niezwtocznie odnotowuje sie w rejestrze petnomocnictw, o ktérym
mowa w § 22 ust. 4.

§ 24. [Udzielanie upowaznien]

. Rektor oraz osoba sprawujaca funkcje kierowniczag w Uczelni, moze udzieli¢ odpowiednio
kazdemu pracownikowi Uczelni upowaznienia do zatatwiania w jego imieniu, w ustalonym
zakresie spraw nalezgcych do jego kompetencji.

. Decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie albo inne pismo zawierajgce rozstrzygniecie sprawy
wydane na podstawie upowaznienia, powinny zawierac¢, oprocz innych elementéw wymaganych
przez prawo, powotanie sie na udzielone upowaznienie ze wskazaniem mocodawcy oraz daty
jego udzielenia.

. Upowaznienie wydane zgodnie z ust. 1 i 2 nie obejmuje prawa do udzielania dalszych
upowaznien.

. Zasady okreslone w § 22-23 stosuje sie odpowiednio do udzielania upowaznien. Upowaznienia
rejestruje sie w rejestrze pethomocnictw i upowaznien, o ktérym mowa w § 22 ust. 4.

Rozdziat 6. Zastepstwa

§ 25. [Zastepstwa]

. W czasie nieobecnosci lub czasowe] niezdolnosci do petnienia obowigzkdw:

1) Rektora — jego obowigzki petni zastepca, o ktdrym mowa w § 22 ust. 1 statutu, lub inna
pisemnie upowazniona przez Rektora osoba z zastrzezeniem, ze wykonywanie obowigzkéw
przewodniczgcego Senatu powierza sie prorektorowi wskazanemu przez Rektora, a w razie
nieobecnosci prorektora najstarszemu cztonkowi Senatu posiadajgcemu stopien doktora
habilitowanego;
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2) kierownikéw jednostek organizacyjnych zastepujg wyznaczeni przez nich pracownicy.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, w razie niewyznaczenia osoby zastepujgcej przez
kierownika jednostki organizacyjnej, wyznaczenia osoby o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 dokonuje
Rektor lub dziatajacy z jego upowaznienia kanclerz.

. Na zastepujgcego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki osoby zastepowanej wynikajgce
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, statutu i Regulaminu.

. Osoby zastepujgce pracownikéw na funkcjach lub stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw
lub upowaznien.

§ 26. [Przekazywanie dokumentow i obowigzkow]
. Przekazywanie i objecie oraz zwolnienie funkcji, stanowiska, z wytgczeniem zastepstw, nastepuje
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;
2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;
3) wykaz spraw niezatatwionych (w toku);
4) wykaz zdawanych/przejmowanych skfadnikéw majgtkowych wedtug spisu z natury
w odniesieniu do osdb materialnie odpowiedzialnych.
. Protokoét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujgcy oraz przejmujacy.
. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przetozony powotuje
komisje, ktéra go zastepuje.

Rozdziat 7. Ogdlne zasady podpisywania dokumentéw

§ 27. [Podpisywanie dokumentow]
. Kazdy dokument sporzadzony w Uczelni przez pracownika administracji powinien posiadac
sygnature pracownika, ktéry go przygotowat. Sygnatura umieszczana jest w lewym dolnym rogu
dokumentu i zawiera nastepujgce elementy: , Sporzadzit:” oraz inicjaty pracownika.
. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, prorektorom, dyrektorom instytutow,
kanclerzowi lub kwestorowi wymagajg sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
zostaty przygotowane, a w przypadku samodzielnego stanowiska przez pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.
. Umowy oraz akty prawne, ktérych koniecznos¢ zawarcia lub obowigzek wydania wynika
z dziatalnosci Uczelni wymagajg uprzedniej akceptacji pod wzgledem merytorycznym kierownika
dziatu, ktérego umowa lub akt prawny dotyczy oraz akceptacji przez radce prawnego Uczelni pod
wzgledem formalno-prawnym. Umowy i zamdwienia, ktdre pociggajg za sobg konsekwencje
finansowe, w tym zobowigzania takze kontrasygnaty kwestora.
Rachunki do uméw zlecenia wystawione po wykonaniu umowy sg akceptowane pod wzgledem
merytorycznym i formalnym przez:
1) kierownika zaktadu — jesli dotyczg zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w tym zaktadzie;
2) opiekuna praktyk — jesli dotyczg praktyk zawodowych i nauczycielskich realizowanych
w danym zaktadzie;
3) koordynatora ksztatcenia praktycznego — jesli dotyczg zajeé praktycznych realizowanych
w Zaktadzie Pielegniarstwa.
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. Dokumenty zwigzane z wykonywaniem okreslonych funkcji w Uczelni wymagajg dla swej
waznosci oryginalnego podpisu osoby petnigcej te funkcje lub osoby upowaznione;j.

. Jezeli przepisy prawa powszechnego na to pozwalajg podpis oryginalny moze by¢ zastgpiony
odpowiednim podpisem elektronicznym.

. Jezeli podpis nie jest sktadany na odcisnietej pieczeci imiennej lub wydruku, zawierajgcych imie
i nazwisko oraz funkcje osoby podpisujacej, powinien by¢ on czytelny, z okresleniem zajmowanej
funkcji.

. Z zastrzezeniem, ze stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej moga by¢
wskazane w formie odcisku pieczeci, osoba dziatajgca z upowaznienia osoby wtasciwej podpisuje
dokument w nastepujgcy sposob:

z up. [oznaczenie funkcji osoby wtasciwej, np.: Rektora PANS w Krosnie]
podpis osoby upowaznionej
(stanowisko lub funkcja, imie i nazwisko osoby upowaznionej).

. Osoba dziatajgca w zastepstwie osoby witasciwej podpisuje dokument w nastepujgcy sposéb
(stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby zastepowanej moze by¢ w formie odcisku
pieczeci):

wz. [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.: Rektora PANS w Krosnie],
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujgcej]
podpis osoby zastepujqcej
(imie i nazwisko osoby zastepujqgcej).

§ 28. [Pieczatki]

1. Osoby upowaznione do podpisywania pism i dokumentéw dysponujg imiennymi pieczatkami.

2. Rejestr pieczeci i pieczatek prowadzi Kancelaria gtéwna.

. Szczegotowe zasady i procedury zamawiania oraz likwidowania pieczgtek imiennych okresla
Instrukcja postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi.

. Upowazniony pracownik Uczelni, ktdremu zostat okazany oryginat dokumentu wraz z odpisem,
na zadanie strony, poswiadcza zgodnos¢ odpisu dokumentu z oryginatem. Poswiadczenie
obejmuje podpis pracownika, date i oznaczenie miejsca sporzadzenia poswiadczenia, a na
zadanie strony, réwniez godzine sporzadzenia poswiadczenia. Jezeli dokument zawiera cechy
szczegoblne (dopiski, poprawki lub uszkodzenia), nalezy stwierdzi¢ to w poswiadczeniu.

Rozdziat 8. Zasady tworzenia wewnetrznych aktow prawnych

§ 29. [Wewnetrzne akty normatywne]

. Wewnetrznymi aktami normatywnymi w Uczelni sg w szczegélnosci:
1) uchwaty Senatu;

2) uchwaty Rady Uczelni;

3) zarzadzenia Rektora;

4) pisma okdlne Rektora;

5) zarzadzenia kanclerza;
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6) decyzje — wewnetrzne akty prawne, regulujgce sprawy indywidualne lub dotyczace scisle
okreslonej grupy oséb lub spraw, niebedace decyzjami administracyjnymi w rozumieniu
Kodeksu postepowania administracyjnego, wydawane przez Rektora;

7) komunikaty Rektora —wewnetrzne akty prawne o charakterze informacyjnym, porzagdkowym
i wyjasniajgcym.

2. Wewnetrzne akty prawne, z wyjatkiem komunikatow i pism okdlnych, wydawane s3 na
podstawie odpowiedniego przepisu statutu lub odrebnych przepisdw.

3. Decyzje lub postanowienia administracyjne, o ktérych mowa w Kodeksie postepowania
administracyjnego, wydaje sie wytacznie gdy przepis szczegdlny tak stanowi i w trybie
okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 30. [Inicjatywa prawodawcza]
Inicjatywa w zakresie wydania wewnetrznych aktéw prawnych przystuguje:

1) Rektorowi,

) Senatowi,

) Radzie Uczelni,

) kierownikom jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 1, orazw § 16 do
§19,

5) osobom petnigcym funkcje kierownicze, okreslone w statucie,

6) witasciwemu organowi samorzadu studenckiego, w zakresie dotyczgcym spraw studentow.

H W N

§ 31. [Uzgodnienia i koordynacja prac legislacyjnych]

1. Procestworzeniaiuzgodnien wewnetrznego aktu prawnego odbywa sie w formie elektronicznej,
chyba ze podmiot wtasciwy do wydania danego aktu prawnego lub przepis szczegdlny stanowi
inacze;.

2. Proces tworzenia wewnetrznego aktu prawnego koordynuje wyznaczony przez Rektora lub inng
osobe petnigca funkcje kierowniczg pracownik Uczelni.

3. Do obowigzkdéw osoby koordynujacej, o ktdrej mowa w ust. 2, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu wewnetrznego aktu prawnego;
2) wskazanie oséb:
a) ktérym projekt wewnetrznego aktu prawnego ma by¢ przekazany do uzgodnien,
b) ktére majg by¢ informowane o przebiegu prac nad projektem wewnetrznego aktu
prawnego;
3) zarzadzanie priorytetami w procesie legislacyjnym, w tym ustalanie termindw,
w porozumieniu z Rektorem.

§ 32. [Projekt aktu prawnego i uzgodnienia]

1. Sporzadzenie projektu wewnetrznego aktu prawnego lub zmiane obowigzujgcego aktu
prawnego inicjuje, przygotowuje pod wzgledem merytorycznym pracownik jednostki
organizacyjnej Uczelni.

2. Po sporzadzeniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, koordynator przekazuje go do radcy
prawnego, celem dopracowania pod wzgledem legislacyjnym.

3. Po przygotowaniu projektu wewnetrznego aktu prawnego, o ktérym mowa w ust. 2, koordynator
przeprowadza uzgodnienia merytoryczne.

4. Koordynator, w ramach uzgodnien merytorycznych, przesyta projekt wewnetrznego aktu
prawnego do osdéb, o ktédrych mowa w § 31 ust. 3 pkt. 2, wyznaczajgc im termin na zajecie
stanowiska.
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§ 33. [Odpowiednie stosowanie — zasady legislacyjne]
W sprawach tworzenia i zmiany wewnetrznych aktdw prawnych, nieuregulowanych w niniejszym
rozdziale, stosuje sie pomocniczo Zasady techniki prawodawczej, stanowigce zatgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 283
z pozn. zm.).

§ 34. [Repozytorium prawne]
1. Rejestry oraz oryginaty uczelnianych aktéw prawnych przechowywane sg w repozytorium
prawnym Uczelni.
2. Repozytorium prawne Uczelni prowadzi Biuro Rektora.
3. Uczelnia moze, celem usprawnienia dziatania repozytorium wykorzystywaé narzedzia w postaci
baz elektronicznych, dbajgc o nalezyte zabezpieczenie danych zawartych w zamieszczanych
w bazach dokumentach.

Rozdziat 9. Kontrola w Uczelni

§ 35. [Rodzaje kontroli]
W Uczelni funkcjonuja:
1) kontrola wewnetrzna (w tym kontrola finansowa),
2) system kontroli zarzadczej,
3) audyt wewnetrzny.

§ 36. [Kontrola wewnetrzna]
1. Kontrola wewnetrzna prowadzona w Uczelni obejmuje catg dziatalno$¢ i jest ona
przeprowadzana pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
2. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci,
a takze sformutowanie stosownych wnioskdw, w tym w zakresie: gromadzenia i wydatkowania
srodkéw publicznych i gospodarowania mieniem.

§ 37. [Kontrola zarzadcza]
1. System kontroli zarzadczej obejmuje catoksztaft dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) coroczne okreslanie planu dziatalnosci, wyznaczanie celéw i zadan, a takze ocene ryzyka i ich
monitorowanie;
2) samocene sprawowang przez prorektoréw, kanclerza, kwestora oraz dyrektoréw instytutow,
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3) nadzdr nad prawidtowg gospodarkg finansami;

4) zapewnienie ochrony zasobdow, w tym ochrony danych przetwarzanych w systemach
informatycznych;

5) coroczne okreslanie poziomu zaktadanych celéw i zadan oraz koordynowanie czynnosci
okreslonych poprzez koordynatora ds. kontroli zarzadczej;

6) przeprowadzanie audytu wewnetrznego, jezeli wynika to z przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego.

§ 38. [Audyt wewnetrzny]

1. Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Uczelni lub przez ustugodawce niezatrudnionego w Uczelni.

2. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowia-
zujacego, miedzynarodowych standardéw praktyki zawodowej audytu wewnetrznego oraz
regulacji wewnetrznych, tj. Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksiegi Procedur Audytu We-
wnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny wspiera Rektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadcze;j.

4. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena prawidtowosci dziatania systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej, w tym ade-
kwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej w Uczelni wg celéw kontroli
zarzadczej:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej przedstawione w pieciu grupach:

a) S$rodowisko wewnetrzne,
b) celeizarzadzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,

d) informacjai komunikacja,
h) monitorowanie i ocena;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych, ktére obejmujg obiektywng ocene dowodow
w celu dostarczenia opinii lub wnioskéw na temat Uczelni, operacji, funkcji, procesu,
systemu lub innych zagadnien, by przedstawic niezalezng i obiektywng ocene kontroli
zarzadczej w badanym obszarze dziatalnosci Uczelni, w szczegélnosci:

a) ustalajgc stan faktyczny,

b) dokonujgc oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci mechanizmoéw kon-
trolnych,

c) wskazujac stabosci kontroli zarzgdczej oraz dokonujgc analizy ich przyczyn i okresle-
nie skutkdw lub ryzyka wynikajacego ze wskazanych stabosci,

d) przedstawiajgc zalecenia;

3) monitorowanie realizacji zalecen przedstawionych w sprawozdaniu z zadania zapew-
niajgcego;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych dokonujgc oceny dziatan podjetych przez
audytowanego, pod katem sposobu i skutecznosci wdrozenia zalecen audytu;
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5) wykonywanie na wniosek Rektora lub z wiasnej inicjatywy czynnosci doradczych maja-
cych na celu przysporzenie wartosci i usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego, za-
rzadzania ryzykiem i kontroli zarzadczej w Uczelni;

6) przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu na zlecenie Rektora;

7) przeprowadzenie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finanséw, Szefa Kra-
jowej Administracji Skarbowej oraz Prezesa Rady Ministrow;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz pozostatej dokumen-
tacji audytu wewnetrznego;

9) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego z uwzglednieniem przeprowa-
dzonej analizy ryzyka, priorytetdw Rektora i Kierownictwa Uczelni oraz dostepnych za-
sobéw osobowych, a nastepnie przekazanie Rektorowi planu do podpisu;

10) opracowanie i przekazanie Rektorowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
ubiegty;

11) przekazanie kopii planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego do komérki audytu wewnetrznego utworzonej w ministerstwie
wiasciwym dla dziatu;

12) przekazanie Ministrowi Finanséw informacji o realizacji zadan z zakresu audytu we-
whnetrznego;

13) realizacja programu zapewnienia i poprawy jakosci oraz przekazywanie Rektorowi wy-
nikow z realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci;

14) korzystanie przy realizacji zadania audytowego, w uzasadnionych przypadkach, z po-
mocy ekspertéw zewnetrznych, jak i z wewnatrz Uczelni;

15) informowanie Rektora w przypadku stwierdzenia, ze przyjeto poziom ryzyka, ktory
moze by¢ nie do zaakceptowania dla Uczelni, przy czym decyzja co do rozwigzan doty-
czacych ryzyka nie nalezy do obowigzkéw audytora wewnetrznego;

16) w przypadku uzasadnionego podejrzenia o popetnieniu przestepstwa, powiadomienie
o tym Rektora, ktéry podejmuje decyzje o dalszym sposobie postepowania;

17) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan w szczegdlnosci z Ministerstwem Finan-
sOow, ministerstwem wtasciwym dla dziatu, Najwyzszg lzbg Kontroli oraz innymi audyto-
rami i kontrolerami zewnetrznymi.

§ 38a. [Ochrona sygnalistow]
W uczelni obowigzuje wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszed prawa i
podejmowania dziatan nastepczych ustalona w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024
roku o ochronie sygnalistéw.

Rozdziat 10. Postanowienia koncowe

§ 39. [Zmiana regulaminul]
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg nastgpié¢ w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
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Zatacznik nr 1. Struktura organizacyjna Uczelni

JEDNOSTKI PROWADZACE DZIAtALNOSC DYDAKTYCZNA LUB NAUKOWA:
1. Instytut Gospodarki, w tym:

1) Zaktad Bezpieczeristwa Wewnetrznego

2) Zaktad Turystyki i Rekreacji

3) Zaktad Produkgji i BezpieczeAstwa Zywnosci

4) Zaktad Zielarstwa

5) Zaktad Zarzadzania

2. Instytut Humanistyczny, w tym:
1) Zaktad Filologii Angielskiej
2) Zaktad Marketingu
3) Zaktad Pedagogiki
4) Zaktad Studidw Dwujezykowych

3. Instytut Politechniczny, w tym:
1) Zaktad Automatyki i Robotyki

N

) Zaktad Budownictwa

) Zaktad Informatyki

) Zaktad Inzynierii Jakosci
)

)

U b~ W

Zaktad Inzynierii Produkcji i Srodowiska

)

Zaktad Mechaniki i Budowy Maszyn

3. Instytut Zdrowia, w tym:
1) Zaktad Pielegniarstwa
2
3
4
5

Zaktad Potoznictwa
Zaktad Ratownictwa Medycznego
Zaktad Wychowania Fizycznego

—_— — — ~—

Centrum Symulacji Medycznej

4. Studia:
1) Studium Jezykéw Obcych
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE | ADMINISTRACYJNE
1. Biblioteka oraz dziatajgca w jej ramach sekcja informacji naukowe;j
2. Archiwum
3. Dziaty administracji ogdlnouczelnianej, w tym:
1) Dziat kadr
2) Dziat studidw
3) Dziat obstugi obiektéw
4) Dziat ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia
5) Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw



6) Dziat pozyskiwania funduszy i zarzgdzania projektami
7) Dziat informatyki
8) Dziat rozwoju:
a) sekcja ds. rozwoju
b) sekcja ds. wspdtpracy miedzynarodowej
9) Dziat promocji i wspétpracy:
a) sekcja ds. promocji i popularyzacji nauki
b) Centrum Technologiczne Inkubator
10) Dziat prawny
4. Biura administracji ogdlnouczelnianej w tym:
1) Biuro Rektora
2) Biuro kanclerza
3) Biuro ds. 0sdb z niepetnosprawnosciami
5. Sekretariaty, w tym:
1) Kancelaria gtéwna
2) Sekretariat Instytutu Humanistycznego
3) Sekretariat Instytutu Zdrowia
4) Sekretariat Instytutu Gospodarki
5) Sekretariat Instytutu Politechnicznego
6. Kwestura, w tym:
1) sekcja finansowo-ksiegowa
2) sekcja ptac
7. Domy studenta
8. Osrodek ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoznych
9. Akademickie Centrum Ksztatcenia
10.Academia jezykéw obcych
11.Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego
12.Wydawnictwo Naukowe Pigonianum
13.Laboratorium Biologii Przemystowej i Eksperymentalnej
14.Laboratorium sieci i ustug 5G

STANOWISKA SAMODZIELNE

1. Radca prawny

2. Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
3. Inspektor ochrony danych

4. Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw
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Zatacznik nr 3. Wykaz oznaczen podmiotow i jednostek organizacyjnych

SKROT NAZWA PODMIOTU LUB JEDNOSTKI
R Rektor
B Biblioteka
SIN Sekcja informacji naukowe;j
AR Archiwum
BR Biuro Rektora
DK Dziat kadr
KG Kancelaria gtéwna
IG Instytut Gospodarki
ZBW Zaktad Bezpieczenstwa Wewnetrznego
ZTR Zaktad Turystyki i Rekreacji
ZPIZ Zakfad Produkcji i Bezpieczeristwa Zywnosci
ZZL Zaktad Zielarstwa
7 Zaktad Zarzadzania
IH Instytut Humanistyczny
ZFA Zaktad Filologii Angielskiej
M Zaktad Marketingu
ZP Zaktad Pedagogiki
ZSD Zaktad Studiéw Dwujezykowych
IP Instytut Politechniczny
ZAR Zaktad Automatyki i Robotyki
ZB Zaktad Budownictwa
Zl Zaktad Informatyki
Z) Zaktad Inzynierii Jakosci
ZIP Zaktad Inzynierii Produkcji i Srodowiska
ZMB Zaktad Mechaniki i Budowy Maszyn
12 Instytut Zdrowia
ZPG Zaktad Pielegniarstwa
ZPt Zaktad Potoznictwa
ZRM Zaktad Ratownictwa Medycznego
ZWF Zaktad Wychowania Fizycznego
CSM Centrum Symulacji Medycznej
Rzecznicy
RDN Rzecznik dyscyplinarny ds. nauczycieli akademickich
RDS Rzecznik dyscyplinarny ds. studentéw
RZA Rzecznik Akademicki
Inspektorzy
BHP Inspektor ds. BHP
I0D Inspektor ochrony danych

Petnomocnicy
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PIN Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
PO Petnomocnik ds. obronnych
PON Petnomocnik ds. oséb z niepetnosprawnosciami
PKzZ Petnomocnik ds. koordynacji kontroli zarzadczej
PWP Petnomocnik ds. wspdtpracy z pracodawcami
PJK Petnomocnik ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia
Audytor i obstuga prawna
AW Audytor wewnetrzny
RP Radca prawny
DP Dziat prawny
Inne jednostki ogdinouczelniane
KU AZS Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego
WNP Wydawnictwo Naukowe Pigonianum
PS Prorektor ds. studiow
DS Dziat studiow
SIO Studium Jezykéw Obcych
SWF Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
ACK Akademickie Centrum Ksztatcenia
OKP Osrodek Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych
LBP Laboratorium Biologii Przemystowej i Eksperymentalnej
PDR Prorektor ds. rozwoju
DR Dziat rozwoju
SR Sekcja ds. rozwoju
SWM Sekcja ds. wspodtpracy miedzynarodowej
DPW Dziat promocji i wspotpracy
SPN Sekcja ds. promocji i popularyzacji nauki
CTI Centrum Technologiczne Inkubator
AJO Academia jezykéw obcych
BON Biuro ds. 0sdéb z niepetnosprawnosciami
LS5G Laboratorium sieci i ustug 5G
KA Kanclerz
BKA Biuro kanclerza
ZKA Zastepca kanclerza
DOO Dziat obstugi obiektow
DzP Dziat ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia
SIR Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw
DPF Dziat pozyskiwania funduszy i zarzgdzania projektami
DIT Dziat informatyki
KWR Kwestor
ZKW Zastepca kwestora
KWE Kwestura
KFK Sekcja finansowo-ksiegowa
KP Sekcja ptac
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Zatacznik nr 4. Zadania jednostek organizacyjnych Uczelni

Pion administracji centralnej podlegty Rektorowi
§ 1. [Biuro Rektora]

1. Biurem Rektora kieruje dyrektor biura, bezpos$rednio podlegty Rektorowi.

2. Do zadan dyrektora Biura Rektora w szczegdlnosci nalezy organizacja i nadzér nad zapewnieniem
wiasciwej merytorycznie i organizacyjnie obstugi organéw Uczelni: Rektora, Rady Uczelni, Senatu
i kolegium rektorskiego.

3. Do zadan Biura Rektora nalezy:

1) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z aktywnoscig Rektora jako organu jednoosobowego;

2) opracowywanie harmonogramu pracy Rektora;

3) koordynowanie narad i spotkan organizowanych przez Rektora, posiedzen kolegidéw
rektorskich oraz wyjazddéw stuzbowych Rektora;

4) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg uroczystosci uczelnianych i spotkan
okolicznosciowych z udziatem Rektora;

5) opracowywanie projektéw pism i wystgpien Rektora;

6) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora oraz
prowadzenie ich rejestru;

7) przygotowywanie do publikacji aktow prawnych w Biuletynie Informacji Publicznej,
bedacych w zakresie dziatalnosci Rektora, Senatu i Rady Uczelni;

8) procedowanie spraw urzedowych i nadzér nad terminowoscig wykonywanych zadan;

9) realizacja projektow i wnioskéw w zakresie zmian organizacyjnych w Uczelni;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i obstugg posiedzen Senatu, Rady Uczelni
i Konwentu, w tym: przygotowywanie propozycji posiedzen i sporzadzanie protokotow;

11) nadzér nad dokumentacjg zwigzang z funkcjonowaniem Uczelni, w szczegdlnosci:
uchwatami Senatu i Rady Uczelni oraz zarzadzeniami Rektora;

12) ewidencjonowanie skarg i wnioskdw kierowanych do Rektora;

13) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych;

14) obstuga elektronicznej skrzynki E-PUAP;

15) obstuga poczty elektronicznej Rektora oraz biura;

16) opracowywanie materiatéw i wydawnictw informacyjno-promocyjnych dotyczgcych
dziatalnosci Uczelni;

17) zapewnienie przeptywu informacji miedzy wifadzami Uczelni i jej jednostkami
organizacyjnymi;

18) w tym poswiadczanie zgodnosci z oryginatem kopii dokumentow.

§ 2. [Kancelaria gtowna]
1. Do zadan Kancelarii gtdwnej nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tym rozdziat korespondencji przychodzacej oraz
przygotowywanie korespondencji wychodzacej;

2) ewidencja i przechowywanie korespondencji wptywajgcej zewnetrznej i wewnetrznej;

3) terminowe doreczanie korespondencji do wszystkich jednostek i komdrek organizacyjnych
Uczelni wedtug rozdzielnika;

4) przechowywanie i nadzér nad dokumentacjg zwigzang z funkcjonowaniem Uczelni;

5) obstuga poczty elektronicznej Uczelni i centrali telefonicznej;

6) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz organizacja likwidacji pieczeci i pieczatek;
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7) prowadzenie rejestru umow;

8) wspodtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego
przeptywu informacji i realizowanych zadan;

9) wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw;

10) administrowanie systemu POL-on.

§ 3. [Radca prawny]

1. Do zadan Radcy prawnego nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej wtadzom Uczelni na zasadach okreslonych przepisami ustawy
o radcach prawnych, w szczegdlnosci udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzgdzanie
opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni;

2) opracowywanie wzoréw umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelnie oraz wzoréw
decyzji administracyjnych;

3) zastepstwo prawne i procesowe Uczelni w postepowaniach sgdowych i administracyjnych
z wyfaczeniem spraw, ktére sg powierzane podmiotom zewnetrznym oraz spraw, dla ktorych
wytgcznie whasciwa jest Prokuratoria Generalna Skarbu Panstwa;

4) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umoéw cywilnoprawnych i decyzji
administracyjnych;

5) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Rektora;

6) opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow zarzadzen Rektora,
regulamindw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych oraz ich opiniowanie;

7) informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

8) obstuga prawna posiedzen Senatu i Rady Uczelni.

2. Zastepstwo procesowe jest wykonywane na podstawie pisemnego petnomocnictwa udzielonego
przez Rektora. Ostateczne decyzje dotyczace wszczecia i prowadzenia spraw (wytoczenie
powddztwa, wniesienie lub zaniechanie wniesienia sSrodka odwotawczego, uznania roszczenia,
zawarcie ugody) podejmuje Rektor.

§ 4. [Dziat prawny]
Do zadan Dziatu prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

3) inicjowanie dziatan zwigzanych z efektywng ochrong danych osobowych i ochrong danych
poufnych;

4) przygotowywanie projektow aktédw prawnych;

5) Sledzenie aktualnych przepiséw prawnych i zgtaszanie poszczegdlnym jednostkom potrzeby
modyfikacji istniejgcych dokumentow;

6) uczestniczenie w procesie uzgadniania tresci projektow aktédw prawnych;

7) informowanie o utracie mocy obowigzujgcej okreslonych aktéow prawnych lub ich czesci;

8) wspotpraca z organami Uczelni.

§ 5. [Dziat kadr]
1. Do zadan Dziatu kadr nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z powstaniem stosunku pracy
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wszystkich pracownikdw Uczelni, trwaniem stosunku pracy i jego zakoriczeniem (w szczegdlnosci:
zatrudnianie, ustanie stosunku pracy, zaszeregowanie, karanie pracownikéw) lub zatrudnieniem
na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

dokonywanie okresowej analizy zatrudnienia;

sporzadzanie umow o prace z pracownikami dydaktycznymi i pracownikami niebedgcymi
pracownikami dydaktycznymi;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

przygotowywanie zaswiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

miesieczna kontrola listy obecnosci, prowadzenie rejestru spdznien i wyjs¢ w czasie pracy;
powadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przez pracownikéw Uczelni postanowien
Regulaminu pracy;

dopetnienie obowigzkdw cigzgcych na pracodawcy przy przejsciu na emeryture;
prowadzenie rejestru pracownikéw, w tym przekazywanie Kwesturze informacji
o zdarzeniach faktycznych i prawnych powodujgcych utrate prawa do wynagrodzenia;
wspotpraca z jednostkami ZUS, PIP, jednostkami organizacyjnymi Uczelni i kierownictwem
Uczelni;

czynnosci sprawozdawcze, w tym sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan do GUS,
sporzadzanie sprawozdan do PFRON;

obstuga systemu POL-on w zakresie wprowadzania danych kadrowych;

uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez urzedy administracji publicznej;
prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni oraz
osobami z zewnatrz do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i praktycznych oraz w ramach
projektédw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom;

ewidencja zwolnien lekarskich;

przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkursowej oraz umieszczenie informacji
o konkursie oraz jego wyniku wraz z uzasadnieniem na stronie BIP, stronie internetowej
Uczelni oraz ministra nadzorujgcego Uczelnie oraz w jezyku angielskim na stronach
internetowych Komisji Europejskiej w europejskim portalu dla mobilnych naukowcéw;
przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z przyznaniem
pracownikom Uczelni orderdw i odznaczen panstwowych i resortowych;

prowadzenie spraw dotyczacych wyrdznien i kar dla pracownikéw z wytgczeniem
postepowan dyscyplinarnych,

sporzadzanie umoéw i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia do prowadzenia zajeé
na studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia.

§ 6. [Biblioteka]

1. Biblioteka wykonuje zadania z zakresu biblioteczno-informacyjnego, w tym:

1)

2)

3)

4)
5)

sporzadza projekty plandéw finansowych i opracowuje polityke gromadzenia zbioréw
W porozumieniu z instytutami;

organizuje i zapewnia sprawne funkcjonowanie systemu biblioteczno-informacyjnego
w sposdb stwarzajgcy warunki do studiowania, pracy naukowej i dydaktycznej;

gromadzi i uzupetnia zbiory zgodnie z kierunkami oraz potrzebami dydaktycznymi
i organizacyjnymi oraz prowadzi dziatalnos¢ informacyjng w tym zakresie;

zapewnia magazynowanie i konserwacje zbiorow;

udostepnia zbiory Uczelni w systemie biblioteczno-informacyjnym poprzez czytelnie oraz
wypozyczenia indywidualne poza biblioteke;
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6)

7)

udostepnia pracownikom zbiory z innych bibliotek, sprowadzanych za posrednictwem
wypozyczalni miedzybibliotecznej;

wykonuje zadania zwigzane z elektroniczng ewidencjg publikacji pracownikéw
dydaktycznych i dydaktyczno-naukowych w ramach baz naukowych.

2. Sposéb i warunki korzystania z biblioteki oraz zakres i zasady jej dziatalnosci okresla regulamin

systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni, ustalany przez Rektora w drodze zarzgdzenia.

3. Sekcja informacji naukowej zajmuje sie obstugy zainteresowanych w oparciu o ksiegozbiér

podreczny, katalogi biblioteczne i dostepne drukowane oraz elektroniczne zrédta informacji.

5. Do zadan sekcji informacji naukowej nalezg zadania w zakresie dziatalnosci informacyjnej,

bibliograficzno-bibliometrycznej oraz szkoleniowej, w tym:

1)

dziatalno$¢ informacyjna:

a) swiadczenie ustug z zakresu baz danych oraz wybranych ogdlnodostepnych Zrédet
informacji;

b) udostepnianie informacji o Bibliotece Gtéwnej, jej zasobach i ustugach;

¢) pomoc przy poszukiwaniu materiatdw do prac seminaryjnych, magisterskich, naukowo-
badawczych i sporzadzaniu tematycznych zestawien bibliograficznych w oparciu
o posiadane bibliograficzne bazy danych (w tym katalog on-line Biblioteki), petnotekstowe
i abstraktowe czasopisma elektroniczne oraz zasoby internetowe,

dziatalnos¢ bibliograficzno-bibliometryczna:

a) dokumentowanie dorobku pi$mienniczego pracownikéw Uczelni w Bazie Publikacji
Pracownikéw Uczelni;

b) tworzenie analiz bibliometrycznych dla pracownikéw;

c) wykonywanie raportéw cytowan publikacji naukowych z bazy Web of Science Core
Collection;

d) wprowadzanie danych o publikacjach do Polskiej Bibliografii Naukowej dla celéw oceny
parametrycznej jednostki,

dziatalnos$¢ szkoleniowa:

a) ksztatcenie grup seminaryjnych w zakresie tworzenia bibliografii zatgcznikowych oraz
wykorzystywania elektronicznych baz danych;

b) prowadzenie szkolen dla pracownikdéw naukowych;

c) prowadzenie indywidualnych szkolen dla studentéw, doktorantow i pracownikéw.

§ 7. [Archiwum]

1. Archiwum Uczelni stanowi czes¢ panstwowej sieci archiwalnej i dziata na podstawie instrukgcji,

ustalanej przez Rektora w porozumieniu z wtasciwym Archiwum Paistwowym oraz na podstawie

odrebnych przepisow.

2. Do
1)

2)

3)

4)
5)

zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie archiwum ogdlnouczelnianego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami;
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidtowego postepowania
z dokumentacjg archiwalng i przygotowaniem jej do przekazania do Archiwum, a nastepnie
przejmowanie dokumentac;ji z jednostek organizacyjnych Uczelni i prowadzenie ewidencji;
przechowywaniu materiatéw archiwalnych, przegladzie stanu akt oraz ich konserwacji i ich
zabezpieczaniu;
udostepnianiu materiatow archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
brakowaniu dokumentacji archiwalnej.

30



§ 8. [Centrum Symulacji Medycznej]
Centrum Symulacji Medycznej jest jednostka Instytutu Zdrowia o charakterze dydaktycznym lub
naukowym i stanowi zaplecze dydaktyczne dla ksztatcenia studentéw kierunkdw medycznych
W rozumieniu art. 68 ustawy.
Centrum Symulacji Medycznej kieruje kierownik powotywany przez Rektora w drodze
zarzadzenia.
Pracownicy Centrum Symulacji Medycznej sg podlegli stuzbowo dyrektorowi Instytutu Zdrowia.
Szczegbtowe zasady funkcjonowania Centrum Symulacji Medycznej okresla odrebny regulamin
ustalony przez Rektora w drodze zarzgdzenia.

§9 [Wydawnictwo Naukowe Pigonianum]

1. Wydawnictwem kieruje redaktor powotywany przez Rektora.

2. Przedmiotem dziatalnosci wydawnictwa jest:

1) wydawanie w formie drukowanej i elektronicznej publikacji, w tym monografii i czasopism
naukowych, podrecznikéw, skryptédw oraz materiatow informacyjnych Uczelni, a takze innych
wydawnictw, w tym prac zleconych z zewnatrz;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw zwigzanych z prawami autorskimi do
prac publikowanych w wydawnictwach uczelnianych.

. Szczegdtowe zasady funkcjonowania wydawnictwa okres$la Regulamin przyjety droga

zarzadzenia Rektora.

§ 10. [Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego]
Celem dziatalnosci Klubu uczelnianego AZS jest upowszechnianie sportu, kultury fizycznej
i turystyki, podnoszenie sprawnosci fizycznej i polepszanie stanu zdrowia spotecznosci
akademickiej.
Zakres zadan i szczegotowe zasady dziatania Klubu Uczelnianego AZS okreslajg odrebne

przepisy.

§ 11. [Inspektorzy]

. Status inspektora w Uczelni posiadaja:

2) inspektor ochrony danych,

3) inspektor do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

. Szczegotowy zakres zadan inspektoréw, o ktédrych mowa w ust. 1, okresla Rektor w odrebnych
zarzadzeniach.

§ 12. [Petnomocnicy Rektora]
. Rektor powotuje w Uczelni petnomocnikdw okreslajgc zarzgdzeniem zakres ich zadan.
. Do petnomocnikéw Rektora nalezg w szczegdlnosci petnomocnicy w zakresie nastepujacych
spraw:

1) ochrony informacji niejawnych,

2) obronnych,

3) o0sbb z niepetnosprawnosciami,

4) koordynacji kontroli zarzadczej,

5) wspodtpracy z pracodawcami,

6) zapewnienia jakosci ksztatcenia.
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Pion administracji centralnej podlegty prorektorowi ds. rozwoju

§ 13. [Dziat rozwoju]

1. Dziatem rozwoiju kieruje kierownik. Do zadan ogdlnych Dziatu rozwoju naleza:

1) obstuga administracyjno-biurowa prorektora ds. rozwoju;
2) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z rozwojem Uczelni;
3) zarzadzanie dziatalnoscig naukowa w Uczelni;
4) realizacja zadan w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej i mobilnosci studentéw
i pracownikow.
2. Jednostkami administracyjnymi realizujgcymi zadania Dziatu rozwoju sa:
1) sekcja ds. rozwoju;
2) sekcja ds. wspdtpracy miedzynarodowe;j.
3. Do zadan sekcji ds. rozwoju nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjno-biurowg prorektora ds. rozwoju,

w tym:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
8)
h)

opracowywanie harmonogramu pracy prorektora;

koordynowanie narad i spotkan organizowanych przez prorektora oraz planowanie
wyjazdéw stuzbowych prorektora;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i obstugg posiedzen komisji
i zespotéw podlegtych prorektorowi;

procedowanie spraw urzedowych i nadzér nad terminowoscig wykonywanych zadan;
obstuga poczty elektronicznej prorektora;

obstuga elektronicznej skrzynki E-PUAP;

koordynowanie zadan w systemie POL-on;

zapewnienie przeptywu informacji miedzy prorektorem a jednostkami organizacyjnymi
mu podlegtymi;

przygotowanie projektow wewnetrznych aktdw prawnych wynikajgcych z zakresu
zadan prorektora;

2) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem i dziatalnoscig naukowa Uczelni, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)
h)
i)
)

k)

gromadzenie i analiza osiggnie¢ naukowych pracownikow Uczelni w zakresie
dziatalnos$ci naukowo-badawczej;

zarzadzanie oswiadczeniami pracownikow prowadzgcych dziatalnosé naukows;
wspotpraca z koordynatorami dyscyplin w zakresie zarzgdzania dyscypling;
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem ankiety ewaluacyjnej dyscyplin;
przygotowywanie raportéw i sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej dla wtadz
Uczelni oraz instytucji zewnetrznych;

wspotpraca z jednostkami naukowymi w zakresie realizacji wspdlnych dziatan
o charakterze badawczo-naukowym;

przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni w obszarze
naukowo-badawczym;

popularyzowanie dorobku naukowego Uczelni;

wsparcie jednostek uczelni w organizacji wydarzen naukowych;

obstuga programéw ewidencji osiggnie¢ naukowych oraz modutéw systemu POL-on
w zakresie zwigzanym z rejestracjg osiggnie¢ naukowych i przygotowania ankiety
ewakuacyjnej Uczelni;

prowadzenie strony internetowej Uczelni w zakresie zwigzanym z prowadzeniem
dziatalnosci naukowej;
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I) prowadzenie administracyjnej obstugi oceny okresowej nauczycieli akademickich;

m) prowadzenie ewidencji i dokumentacji uczelnianych organizacji studenckich;

n) obstuga administracyjna budzetu partycypacyjnego studentéw;

o) obstuga funduszy wtasnych Uczelni;

p) obstuga administracyjna badan i ustug realizowanych na zlecenie instytucji
zewnetrznych;

g) prowadzenie bazy ofert dla podmiotdw zewnetrznych, w tym bazy ekspertéw Uczelni,
bazy laboratoriéw oraz aparatury badawczej, oferty ustug badawczych i rozwojowych.

4. Do zadan sekcji ds. wspotpracy miedzynarodowej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

10)

11)

12)
13)

wspotpraca z uczelnianym koordynatorem programu Erasmus+ przy opracowaniu, realizacji
i rozliczaniu wnioskdw o przyznanie dofinansowania w ramach programéw wymiany
miedzynarodowej;

wspotpraca z uczelniami zagranicznymi w ramach zawartych umoéw bilateralnych w zakresie
dydaktyki i mobilnosci;

organizacja wymiany studentéw i pracownikéw Uczelni w ramach programoéw wymiany
miedzynarodowej;

obstuga administracyjna dokumentacji zwigzanej z mobilnoscig pracownikéw i studentéw
wyjezdzajacych i przyjezdzajgcych do Uczelni;

rozpowszechnianie informacji o miedzynarodowych programach edukacyjnych wsréd
pracownikéw i studentéw Uczelni;

przygotowywanie danych statystycznych, wypetnianie ankiet, sporzadzanie analiz
i sprawozdan w zakresie wspétpracy miedzynarodowe;j;

obstuga organizacyjna komisji i zespotédw roboczych do spraw wspotpracy miedzynarodowej
powotanych przez Rektora;

obstuga kontaktoéw i korespondenc;ji z urzedami i instytucjami w zakresie wspdtpracy Uczelni
i jej jednostek organizacyjnych z partnerami zagranicznymi;

obstuga programow elektronicznych w zakresie wymiany informacji zwigzanych z wymiang
miedzynarodowa studentéw i pracownikéw (Mobility Tool, OLS, EWP Usos Web, FRSE on-
line, USQS) oraz innych dostepnych baz danych;

przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni w zakresie wymiany
miedzynarodowej;

wsparcie studentow zagranicznych w kontaktach z jednostkami administracji Uczelni
i podmiotami zewnetrznymi;

uczestnictwo i reprezentacja Uczelni w wydarzeniach i spotkaniach miedzynarodowych;
obstuga strony internetowej Uczelni.

§ 14. [Dziat promocji i wspétpracy]

1. Dziatem promocji i rozwoju kieruje kierownik. Do zadan ogdlnych Dziatu promocji i wspotpracy

naleza:

1) wspdtpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym regionu;

2) prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych na rzecz Uczelni;

3) popularyzacja nauki wséréd ucznidw i mtodziezy regionu Podkarpacia, w szczegdlnosci
wspieranie Akademii Mtodych;

4) promocja przedsiebiorczosci wsrdéd uczniow i miodziezy regionu Podkarpacia oraz

studentéw.

2. W sktad Dziatu promocji i wspoétpracy wchodzga:

a)
b)

sekcja ds. promocji i popularyzacji nauki;
Centrum Technologiczne Inkubator.
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3. Do zadan sekcji ds. promaocji i popularyzacji nauki nalezy w szczegdlnosci:
1) na etapie planowania dziatan promocyjno-reklamowych:

a) inicjowanie, kampanii wizerunkowych Uczelni w mediach;

b) przygotowanie spdjnej polityki promocyjnej Uczelni;

c) udziat w organizacji imprez i wydarzen majacych na celu promocje Uczelni;

d) opracowywanie koncepcji wizerunkowej Uczelni;

e) zarzadzanie programem Szkoty partnerskie;

2) na etapie realizacji dziatan promocyjnych:

a) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie organizacji konferencji,
zjazdéw, wydarzen sportowych i innych uroczystosci organizowanych na Uczelni;

b) opracowywanie, sprawdzenie poprawnosci i koordynacja przygotowania i produkcji
materiatdw promocyjnych;

c) wybdr zdjeé, zapewnienie odpowiedniej oprawy graficznej;

d) wsparcie pracownikéw administracyjnych i dydaktycznych w zakresie promocji;

3) opracowanie materiatdw promocyjnych;

4) organizacja wyjazdéw promocyjnych do szkét, udziat w dniach otwartych w szkotach
ponadpodstawowych, udziat w targach edukacyjnych;

5) prowadzenie mediéw spotecznosciowych Uczelni;

6) opracowanie, redagowanie i zamieszczanie materiatdbw na stronie internetowej Uczelni
i w mediach spotecznosciowych;

7) wspotpraca z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie promocji Uczelni;

8) wspodtpraca z mediami.

4. Do zadan Centrum Technologicznego Inkubator nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie wspodtpracy:

a) nawigzywanie, rozwijanie i podtrzymywanie sieci relacji, wspotpracy i kontaktéw
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Uczelni, przedsiebiorcami i instytucjami
otoczenia biznesu, instytucjami publicznymi, instytucjami edukacyjnymi, administracja
publiczng oraz organizacjami pozarzagdowymi;

b) badanie potrzeb i oczekiwan podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego;
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi otoczenia Uczelni na rzecz dalszego rozwoju
Uczelni;

c) propagowanie idei studiéw dualnych wsrdd firm i instytucji regionu;

d) organizowanie wydarzen dla otoczenia spoteczno-gospodarczego regionu seminariow,
konferencji, itp. dziatan na styku uczelnia — przedsiebiorcy, stuzgcych wymianie
doswiadczen i promocji osiggniec¢ Uczelni;

e) wspotpraca z podmiotami w zakresie organizacji praktyk studenckich;

2) w zakresie przedsiebiorczosci:

a) promowanie i wspieranie przedsiebiorczosci wsrdd studentéw i absolwentéw Uczelni;

b) aktywizacja studentéw i absolwentéw Uczelni do podejmowania wtasnej dziatalnosci
gospodarczej;

c) przeciwdziatanie bezrobociu wséréd absolwentéow szkot wyzszych poprzez wsparcie
w tworzeniu mikro przedsiebiorstw i prowadzeniu ich dziatalnosci w pierwszym okresie
funkcjonowania;

d) wspétpraca ze studenckimi kotami naukowymi w zakresie promowania
przedsiebiorczosci i tworzenia biznesplandw;

e) pozyskiwanie funduszy wspierajgcych dziatalnos¢ Centrum;

f) inicjowanie i wspieranie innowacyjnych dziata Uczelni;
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g) transfer wynikéw prac badawczych i rozwojowych Uczelni do gospodarki;

h) wspdtpraca z akademickimi inkubatorami przedsiebiorczosci w innych uczelniach

i w miescie.

3) w zakresie zadan zwigzanych z planowaniem karier studentéw i prowadzeniem monitoringu

karier zawodowych absolwentow:
a) inicjowanie i realizacja dziatan zwigzanych z aktywizacja zawodowa studentéw, w tym:

wspieranie dziatan zmierzajacych do zdobywania doswiadczenia zawodowego
oraz planowania kariery zawodowej studentow,

organizacja i prowadzenie grupowych zaje¢ warsztatowych dla studentéw
i absolwentow,

organizacja Akademickiego Dnia Nauki,

prowadzenie doradztwa zawodowego (indywidualnego i grupowego),
zapoznanie studentdw z technikami poszukiwania pracy oraz standardami
rekrutacji, przedstawianie perspektyw rozwoju zawodowego, powiadamianie
o mozliwosciach podnoszenia lub poszerzania kwalifikacji zawodowych,
zamieszczanie materiatdw na stronie internetowej biura i w mediach
spotecznosciowych,

wspotorganizacja seminariéw i konferencji;

b) inicjowanie i realizacja dziatan zwigzanych z aktywizacjg zawodowg dedykowang
Uczelni i jednostkom zewnetrznym, w tym:

prowadzenie bazy danych o absolwentach Uczelni, oraz prowadzenie monitoringu
loséw absolwentéw na potrzeby Uczelni,

promocja studentdow i absolwentéw Uczelni na rynku pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z otoczeniem spoteczno-gospodarczym
poprzez gromadzenie informacji o firmach i instytucjach dziatajacych
w Srodowisku lokalnym i w kraju,

pozyskiwanie atrakcyjnych ofert pracy, tworzenie banku ofert pracy, praktyk i stazy
oraz zbieranie, klasyfikacja i udostepnianie danych o rynku pracy, przeprowadzanie
naboru i preselekcji na zlecenie pracodawcy,

pozyskiwanie $rodkdw na organizacje wyktaddw, warsztatow i kursow dla
studentdw,

organizacja Targéw Pracy;

prowadzenie dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentéw
zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

§ 15. [Biuro ds. oséb z niepetnosprawosciami)

. Biuro ds. oséb z niepetnosprawnosciami prowadzi dziatalno$s¢ w celu zapewnienia osobom
z niepetnosprawnos$ciami jak najszerszego udziatu w procesie dydaktycznym i w zyciu
spotecznosci akademickiej.

. Zakres zadan i szczegétowe zasady dziatania Biura ds. oséb z niepetnosprawnosciami okresla
odrebny regulamin.

§ 16. [Academia jezykéw obcych]

Academig jezykdw obcych kieruje kierownik, ktorego powotuje Rektor w drodze zarzadzenia,
ustalajac jednoczesnie zakresu obowigzkéw tego kierownika.

Do zadan Academii jezykdw obcych nalezy w szczegdélnosci:
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1) prowadzenie dziaftalnosci zwigzanej z przygotowaniem oferty i prowadzeniem kurséw

jezykéw obcych dla studentéw, dzieci, mtodziezy i oséb dorostych;

2) wspotpraca z zewnetrznymi osrodkami certyfikacyjnymi w zakresie przygotowania oferty
egzamindw jezykowych;

3) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i popularyzatorskiej zwigzanej z prowadzong
dziatalno$cig Academii;

4) przygotowanie merytoryczne kandydatéw do egzamindw jezykowych oraz przeprowadzanie
w porozumieniu z oSrodkami zewnetrznymi certyfikujacych egzamindéw jezykowych;

5) obstuga administracyjna dziatalnosci Academii, w tym: przyjmowanie wnioskdw, tworzenie
i zarzadzanie grupami, kontakt z kursantami, udzielanie informacji, zarzgdzanie kalendarzem
zajec i ptatnosci.

Zakres zadan i szczegdtowe zasady dziatania Academii jezykdw obcych okresla odrebny
regulamin.

§ 16 a. [Laboratorium sieci i ustug 5G }

Laboratorium sieci i ustug 5G jest ogdlnouczelniang jednostkg naukowo-dydaktyczng powotang
w celu prowadzenia praktycznych badan dotyczgcych nowych technik oraz rozwigzan w obsza-
rze sieci 5G.

Laboratorium sieci i ustug 5 G kieruje kierownik, ktérego powotuje Rektor w drodze zarzgdzenia

ustalajac jednoczesnie zakres obowigzkéw tego kierownika.
Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania Laboratorium i ustug sieci 5 G okresla regula-
min wprowadzony w drodze zarzgdzenia Rektora.
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Pion administracji centralnej podlegty prorektorowi ds. studiow

§ 17. [Dziat studiow]

Dziatem studiéw kieruje kierownik. Do zadan Dziatu studiéw nalezy:

1. podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg studiow i obstugg studentéw, w tym:
1) realizacja zadan z zakresu rekrutacji:

a) przygotowanie aktéw prawnych dotyczacych rekrutacji (uchwaty Senatu, zarzadzenia
Rektora);

b) monitorowanie prac komisji rekrutacyjnych w systemie Internetowej Rejestracji Kan-
dydatow;

c) wydruk dokumentacji dotyczacej procesu rekrutacji (protokoty, listy kandydatéw, listy
0s0b przyjetych na studia);

d) sporzadzanie biezacych statystyk z procesu rekrutacji;

e) prowadzenie rozliczenn wynagrodzenia cztonkéw komisji rekrutacyjnych oraz uczelnia-
nej komisji rekrutacyjne;j;

2) realizacja zadan z zakresu zapewnienia prawidtowego przebiegu studiow:

5)

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych dydaktyki (regulaminy, za-
rzadzenia);

b) koordynowanie prac zwigzanych z zatwierdzaniem programéw studidow oraz ich ewi-
dencjonowanie;

c) wspotpraca w zakresie dokumentowania efektow uczenia sie studentéw przyjezdzaja-
cych i wyjezdzajgcych w ramach programu Erasmus;

d) opracowywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach studenckich;

e) analiza potrzeb kadrowych dotyczgca nauczycieli akademickich na potrzeby prorektora
ds. studiow;

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej indywidualnych zakresow i wymiaréw zajec dy-
daktycznych nauczycieli akademickich;

g) przygotowywanie rozliczania zaje¢ dydaktycznych (wykonania pensum) i godzin ponad-
wymiarowych w poszczegdlnych instytutach oraz w skali Uczelni;

h) udziat w pracach zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat za studia;

i) przygotowywanie zamodwien na druki Scistego zarachowania obowigzujgce w dydaktyce
(blankiety: legitymacji, dyploméw ukonczenia studidéw, suplementéw);

realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla studentow:

a) opracowywanie projektow uczelnianych przepiséw regulujgcych korzystanie przez stu-
dentéw ze Swiadczen pomocy materialnej otrzymywanej z budzetu panstwa;

b) monitorowanie wykorzystania srodkéw pomocy materialnej dla studentow;

c) monitorowanie prac komisji stypendialnych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami ministra za wyniki w nauce;

e) obstuga administracyjna zakwaterowania w Domach studenta;

wspotpraca z organizacjami studenckimi, w tym biezgca wspodtpraca z organami Samorzadu

Studenckiego;

inne zadania, w tym w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obstugi administracyjnej prorektora ds. studiéw;

b) nadzér merytoryczny nad dokumentacjg prowadzong przez sekretariaty instytutow;

c) wydruk legitymacji studenckich;

d) nadzorowanie procedury wypisywania i wydawania dyplomdw oraz prowadzenia ich
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ewidencji;

e) przygotowywanie danych stuzgcych do tworzenia projektu planu rzeczowo-finanso-
wego oraz analiz dotyczgcych gospodarki finansowej i kadrowej w zakresie dydaktyki;

f) opracowywanie zestawien, analiz itp. dotyczgcych dydaktyki dla potrzeb Rektora, pro-
rektora ds. studidw i innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

g) sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych do GUS i MNISW dotyczacych kierunkow
studidw, rekrutacji, liczby kandydatdw, liczby studentéw, pomocy materialnej udziela-
nej studentom, itp.;

h) obstuga systemdéw POL-on, USOS, IRK w zakresie zadan nalezgcych do Dziatu studidéw;

2. przygotowywanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw dla kwestury:

a) zlecenie wyptaty wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe w roku akademickim;

b) plan zatrudnienia oraz sprawozdanie z wykonania godzin dydaktycznych w roku akade-
mickim;

c) sporzadzanie biezgcych list dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw;

d) sporzadzanie biezgcych list dotyczacych wyptaty swiadczen pomocy materialnej dla
studentow;

e) przygotowywanie projektu planu finansowo-rzeczowego, biezgcych analiz i okresowych
sprawozdan z wykorzystania funduszu pomocy materialnej w Uczelni.

§ 18. [Sekretariaty instytutow]

1. Do zadan sekretariatéw instytutdéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 3 Regulaminu organizacyj-

nego nalezy:

1) obstuga administracyjna dyrektora instytutu i kierownikow zaktadow;

2) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

3) prowadzenie biezgcej ewidencji studentéw w systemie USOS, w tym studentow przyjezdza-
jacych w ramach programu Erasmus+;

4) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw indywidualnie dla kazdego studenta (teczka
akt osobowych studenta), w tym gromadzenie dokumentacji studenckich praktyk zawodo-
wych oraz dokumentacji dotyczacej studentéw Uczelni wyjezdzajacych na uczelnie zagra-
niczne w ramach programu Erasmus+;

5) obstuga egzaminéw dyplomowych, w tym podejmowanie czynnosci w zakresie weryfikacji
prac dyplomowych pod katem wystgpienia plagiatu oraz prowadzenie ewidencji prac dyplo-
mowych;

6) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania, wydawanie studentom legitymaciji,
dyplomoéw ukonczenia studidw oraz innej dokumentacji wynikajacej z toku studidw;

7) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich dziatania, stosownie do
obowigzujgcych unormowan i procedur wewnetrznych;

8) rozliczanie i windykacja optat, w tym za zajecia dydaktyczne od studentéw studiow niesta-
cjonarnych;

9) obstuga administracyjna studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia zwigzanych me-

rytorycznie z zakresem dziatan instytutu;

10) organizacja i obstuga imprez i wydarzen instytutowych i zaktadowych.

2. Pracownicy sekretariatéw sg podlegli stuzbowo bezposrednio dyrektorowi instytutu oraz prorek-

torowi ds. studiéw.

. Pracownicy laboratoriéw i pracownicy Centrum Symulacji Medycznej sg podlegli stuzbowo dy-

rektorowi instytutu.
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§ 19. [Domy studenta]

1. Domy studenta zapewniajg zakwaterowanie studentéw na zasadach okreslonych w Regulaminie
Swiadczen dla studentdéw i zaspokajajg ich potrzeby socjalno-bytowe w zakresie zamieszkania,
wypoczynku i nauki oraz wspomagajg integracje miedzy studentami.

2. Do zadan pracownikdw Domoéw studenta nalezy administrowanie Domami studenta, w tym:

1) kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw meldunkowych;

3) prowadzenie ewidencji materiatowej;

4) biezgca konserwacja obiektéw;

5) prowadzenie rozliczen optat studenckich;

2) zapewnienie studentom wtasciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania;

3) wspodtpraca z Uczelniang komisjg stypendialng i Dziatem studiéw, zmierzajgcych do
optymalnego wykorzystania miejsc w Domach studenta w czasie roku akademickiego;

4) prowadzenie dziatalnosci hotelowej w Domach studenta, poprzez organizowanie
maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez
studentdéw, w czasie roku akademickiego i w okresie wakacyjnym i prowadzenie rozliczen
finansowych z tego tytutu;

5) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanych obiektdw i posesji;

6) opracowywanie projektow przepiséw dotyczgcych zapewnienia bezpieczeristwa na terenie
Domow studenta i nadzér nad ich wykonywaniem;

7) zaopatrywanie i prowadzenie gospodarki magazynowej dla potrzeb jednostki;

8) planowanie przychoddw i kosztéw jednostki;

9) wspotudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego w odniesieniu do dziatalnosci
Domow studenta;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

11) przygotowanie dokumentacji sprawozdawczej z zakresu prowadzonych spraw dla kwestury.

3. Administracjg Doméw studenta kieruje podlegty kanclerzowi kierownik Domoéw studenta, ktory
jednoosobowo ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie Domdw studenta.

4. Szczegbétowe zasady dotyczgce funkcjonowania Domoéw studenta okresla odrebny regulamin
wprowadzony zarzadzeniem kanclerza.

5. Prorektor ds. studidw wykonuje kompetencje w zakresie spraw dyscyplinarnych zwigzanych
z korzystaniem z Domu studenta oraz podpisuje umowy w zakresie udostepnienia miejsca w tej
jednostce.

6. Pracownicy Uczelni oraz inne osoby mogg korzysta¢ z Domu studenta za odptatnoscia, wskazang
w zarzadzeniu kanclerza.

§ 20. [Akademickie Centrum Ksztatcenia]

1. Akademickie Centrum Ksztatcenia jest jednostkg miedzyinstytutowg, ktérej celem jest
prowadzenie studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci kursow
doksztatcajacych i szkolen.

2. Obstuge administracyjng danej formy ksztatcenia zapewniajg sekretariaty instytutow, ktérych
zakres dziatan jest zwigzany merytorycznie z tg forma ksztatcenia lub inna jednostka Uczelni
wskazana przez Rektora.

3. Pracg Akademickiego Centrum Ksztatcenia zarzadza kierownik powotywany przez Rektora w
drodze zarzadzenia.
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4. Szczegdtowe zasady organizacji i funkcjonowania Akademickiego Centrum Ksztatcenia okresla
regulamin.

§ 21. [Osrodek ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoinych]
Do zadan Osrodka ksztatcenia podyplomowego pielegniarek i potoznych nalezg dziatania z zakresu
pomocy organizacyjnej, dydaktycznej i metodycznej udzielanej podmiotom podejmujgcym
ksztatcenie podyplomowe pielegniarek i potoznych.

§ 22, [Studium]
1. Studia sg jednostkami ogdlnouczelnianymi tworzonymi w celu wypetnienia zadan
dydaktycznych.
2. Pracg studium organizuje kierownik.
Zasady powotywania kierownika studium i jego zadania okre$la statut.

§ 23. [Laboratorium Biologii Przemystowej i Eksperymentalnej]

1. Laboratorium Biologii Przemystowej i Eksperymentalnej kieruje kierownik, ktérego powotuje
Rektor w drodze zarzadzenia ustalajgc jednoczesnie zakres obowigzkdéw tego kierownika.

2. Laboratorium Biologii Przemystowe] i Eksperymentalnej jest ogdlnouczelniang jednostkg nau-
kowo-dydaktyczng powotang w celu zapewnienia mozliwosci prowadzenia badan laboratoryj-
nych dydaktycznych i naukowych w szczegdlnosci dla studentéw kierunku Zielarstwo i innych,
ktorych program studiéw takie zajecia obejmuje.
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Pion administracji centralnej podlegty kanclerzowi

§ 24. [Struktura pionu administracji podlegtej kanclerzowi]

W strukture pionu administracji podlegtej kanclerzowi wchodza:

1. Biuro kanclerza.
Zastepca kanclerza.
Dziat obstugi obiektéw.
Dziat ds. zamdwien publicznych i zaopatrzenia.
Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw.
Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami.

NoukswnN

Dziat informatyki.

§ 25. [Biuro kanclerza]
1. Biurem kanclerza kieruje zastepca kanclerza.
2. Do zadan Biura kanclerza nalezy:

1) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg kanclerza, w tym przygotowywanie
i analiza pism, opracowywanie materiatbw i prezentacji, obstuga organizacyjno-
administracyjna spotkan,

2) prowadzenie dokumentacji:

a) w zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne w pionie kanclerza,
b) zwigzanej z udostepnianiem infrastruktury Uczelni,

c) zwigzanej ze wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi,

d) dotyczacej gospodarki nieruchomosciami,

e) prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej i zakupowej;

3) przygotowanie projektow aktéw prawnych, mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci
kanclerza;

4) planowanie i przygotowywanie zamodwien zwigzanych z zakupem drobnego sprzetu,
materiatéw dydaktycznych i informacyjnych;

5) wspodtpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie udostepniania infrastruktury
Uczelni;

6) wspotpraca z jednostkami administracyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji dziatan
informacyjnych, organizacji konferencji, konkurséw i wydarzen ogdlnouczelnianych;

7) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych wydarzen ogdlnouczelnianych;

8) opracowywanie zestawien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig kanclerza;

9) wspodtpraca z dziatem promocji i wspotpracy w zakresie edycji materiatow i wydawnictw
informacyjno-promocyjnych dotyczacych dziatalnosci Uczelni;

10) koordynacja pracy poszczegdlnych jednostek podlegtych kanclerzowi.

§ 25a [Zastepca kanclerza]
1. Zastepca kanclerza kieruje biurem kanclerza i wykonuje obowigzki kanclerza w przypadku
o ktorym mowa w § 35 ust. 6 Statutu.
2. Zastepce kanclerza powotuje Rektor w drodze zarzadzenia.
3. Zastepca kanclerza wykonuje cze$¢ kompetencji kanclerza, stosownie do szczegétowego zakresu
kompetencji oraz obowigzkdw, udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
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4. Zastepca kanclerza odpowiada bezposrednio przed kanclerzem za realizacje zadan okreslonych
zgodnie z ust. 3.

§ 26. [Dziat obstugi obiektow]
1. Dziatem obstugi obiektéw kieruje kierownik ds. obstugi obiektéw, podlegty bezposrednio
kanclerzowi, ktérego powotuje Rektor w drodze zarzadzenia.
2. Do zadan dziatu ds. obstugi obiektéw naleza:
1) zarzadzanie nieruchomosciami Uczelni oraz nadzér nad ich nalezytym uzytkowaniem.
2) utrzymanie statej sprawnosci technicznej obiektéw, urzadzen i stanu wyposazenia Uczelni
we wspdtpracy z koordynatorem technicznym wyznaczonym dla kazdego obiektu Uczelni,
3) zlecanie wykonana kontroli sprzetu p.poz. gasniczego, pomiarow ci$nienia i wydajnosci
hydrantéw, kalibracji czujnikdw Gazex, instrukcji bezpieczenistwa pozarowego, oswietlenia
awaryjnego, instalacji odgromowej, otwordw wentylacyjnych kominowych i instalacji gazu,

4) nadzdr i obstuga kottowni, wymiennikowni i instalacji grzewczych,

5) nadzdriobstuga nad instalacjami elektrycznymi, fotowoltaicznymi i magazynami energii,
6) nadzor iobstuga instalacji wentylacyjnych i klimatyzacyjnych,

7) planowanie i nadzér nad przeprowadzaniem przeglagddw, konserwacji, remontéw i napraw

w obiektach oraz przyjmowanie zgtoszen o awariach i potrzebach dokonywania napraw,

8) prowadzenie biezgcej ewidencji zuzycia i gospodarki energii elektrycznej, gazu oraz
pozostatych mediow we wszystkich budynkach Uczelni oraz przygotowywanie danych do
przetargdw na dostawe tych mediow,

9) prowadzenie ewidencji technicznej sieci instalacji i urzadzen oraz ich uzytkowania
(z wyjatkiem sieci teleinformatycznych),

10) kontrolowanie kosztéw eksploatacji obiektow Uczelni,

11) przygotowanie pomieszczenn Uczelni na potrzeby realizacji procesu dydaktycznego
i funkcjonowania administracji,

12) zapewnienie funkcjonowania szatni i portierni,

13) prowadzenie i nadzorowanie zabezpieczenia i ochrony administrowanych budynkdw,

14) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci na terenie Uczelni,

15) obstuga techniczna i logistyczna imprez i uroczystosci ogélnouczelnianych,

16) utrzymanie infrastruktury wtamaniowej, pozarowej i monitoringu wizyjnego budynkow,

17) wnioskowanie o wykonanie kontroli i przeglagdéw instalacji sygnalizacji pozaréow oraz
przeciwwtamaniowych w budynkach Uczelni,

18) nadzér nad pracownikami wykonujgcymi biezgcg konserwacje w obiektach Uczelni,

19) dozér (i odpowiedzialnos¢) nad pracownikami fizycznymi dziatu: osobami sprzatajgcymi,
portierami, konserwatorami,

20) gospodarowanie pojazdami samochodowymi stanowigcymi wtasnosé Uczelni, zapewnienie
wilasciwej dokumentacji technicznej ewidencyjnej przebiegu oraz przegladow
i ubezpieczenia pojazdéw stuzbowych,

21) zapewnienie przeptywu korespondencji wewnatrzuczelnianej do poszczegdlnych obiektéw
Uczelni,

22) nadzdr nad magazynem Srodkéw czystosci oraz materiatéw biurowych,

23) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz instytucjami i urzedami.
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§ 27. [Dziat ds. zamdwien publicznych i zaopatrzenia]

1. Dziatem ds. zamdwien publicznych i zaopatrzenia kieruje kierownik ds. zaméwien publicznych

i zaopatrzenia podlegly bezposrednio kanclerzowi, ktérego powotuje Rektor w drodze

zarzadzenia.

2. Do zadan dziatu ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia nalezg w szczegdlnosci nastepujgce
czynnosci z zakresu zamowien publicznych:

1)

2)

opracowywanie rocznego zbiorczego planu zamdwien publicznych dla catej Uczelni,
przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia,

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na prace
inwestycyjne i remontowe oraz w zwigzku z realizacjg zakupdw,

przyjmowanie i rejestrowanie sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, w oparciu
o plan rzeczowo-finansowy, wnioskéw dotyczacych udzielenia zamdwienia na dostawy,
wykonania ustugi lub roboty budowlane,

prowadzenie centralnych rejestrow zaméwien publicznych,

obstuga elektronicznego systemu przetargowego Uczelni,

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwied publicznych  w zakresie
uregulowanym wewnetrznymi aktami normatywnymi i ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz:

a) przygotowywanie projektow umow na realizacje i przedktadanie ich do podpisania
przez osoby upowaznione,

b) realizacja czynnosci zwigzanych z zakoriczeniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, w tym wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotu wadiéw; prowadzenie
rejestru wptat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, dokonanych przez
wykonawcow; wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy; przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych; kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku
udzielonych zaméwien na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

c) publikowanie ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych w Biuletynie Zamodwien
Publicznych Uczelni lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

d) udziat w pracach komisji przetargowych,

e) administracyjna obstuga prac komisji przetargowych,

f) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji w zakresie trybéw
postepowan przewidzianych ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

g) opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie materiatdw biurowych na podstawie danych przygotowanych przez Dziat
obstugi obiektéw,

h) realizacja zakupdw sprzetu, materiatéw i ustug zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym,

i) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci w postepowaniach o
zamowienia publiczne.

3. Do zadan dziatu ds. zaméwien publicznych i zaopatrzenia nalezg w szczegélnosci nastepujace

czynnosci z zakresu zaopatrzenia w tym:

1)

2)
3)

4)

dokonywanie opisow faktur z zakresu zamdwien publicznych oraz wykonywanie opiséw
merytorycznych,

prowadzenie dokumentacji oraz sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z ustawg o odpadach,
przygotowywanie sprawozdan sktadanych do instytucji i urzedéw, w tym w szczegdlnosci:
do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie wytwarzania i gospodarki odpadami oraz
korzystania ze srodowiska i wysokosci naleznych optat, KOBIZE w zakresie emisji gazow
cieplarnianych i innych substancjom GUS-U w zakresie G-02bi g-02bo, MNiSW oraz Wéd
Polskich,

naliczanie obcigzen za korzystanie z energii elektrycznej przez podmioty zewnetrzne,
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5) biezace informowanie jednostek organizacyjnych o stanie realizacji ztozonych wnioskéw
0 zamowienie publiczne.

§ 27a. [Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw ]
1. Samodzielny specjalista ds. inwestycji i remontéw jest podlegty bezposrednio Kanclerzowi.
Powotuje go Rektor w drodze zarzadzenia.
2. Do zadan samodzielnego specjalisty ds. inwestycji i remontdw w zakresie inwestycji nalezg w
szczegdlnosci nastepujace czynnosci:
1) przygotowanie wieloletnich i rocznych projektéw inwestycyjnych wigcznie z
planowaniem $rodkéw budzetowych, jak i pozabudzetowych na ten cel we wspdtpracy z
Dziatem obstugi obiektédw oraz Dziatem ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia;
2) opracowanie programéw funkcjonalno-uzytkowych,

3) udziat w sporzadzaniu umowy dla wykonawcy projektu,
4) koordynowanie prac projektowych biura projektowego,
5) odbidor dokumentacji projektowej — sprawdzenie kompletnosci dokumentacji

projektowej oraz kosztorysowej,

6) przekazanie placu budowy, koordynacja robdt podczas realizacji inwestycji
W porozumieniu z inspektorami nadzoru, projektantem w ramach nadzoru autorskiego,

7) udziat w procesie odbioru prac inwestycyjnych,

8) kontrola inwestycji w okresie gwarancyjnym,

9) dokonywanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli technicznych (przeglagdéw) oraz sprawnosci
uzytkowej obiektéow budowlanych i ich instalacji, nadzorowanie prawidtowosci
prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektow budowlanych przez uzytkownikdw,

3. Do zadan samodzielnego specjalisty ds. inwestycji i remontdw w zakresie remontdéw nalezg w
szczegolnosci nastepujgce czynnosci:
1) opracowanie koncepcji, zakresu, programu i harmonogramu prac,

2) wspdtpraca z autorami dokumentacji i koordynowanie przebiegu prac,

3) zapewnienie niezbednego sprzetu oraz materiatéw do realizacji prac,

4) wspodtpraca z inspektorami nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

5) zalecenia i kontrola w zakresie zasad BHP,

6) sporzadzanie projektéw rzeczowych plandw inwestycji, remontéw i modernizacji,

7) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i robdt budowlanych dla realizowanych

inwestycji,

8) okreslanie merytoryczno-kosztowe zakresu robot,

9) nadzdér nad opracowywanymi dokumentacjami projektowymi oraz ich odbiér,

10) nadzorowanie i odbieranie prac budowlanych, przekazywanie obiektow do uzytkowania,

11) przygotowywanie dla dziatu ds. zamoéwien publicznych i zaopatrzenia dokumentac;ji
projektowej oraz dokumentéw formalno-prawnych do realizacji postepowan z zakresu
zamoéwien publicznych,

12) przygotowywanie dla kwestury danych niezbednych do planowania i sprawozdawczosci
z zakresu inwestycji i remontdw oraz opracowywanie zatozen szczegétowych do
dokumentacji projektowo-kosztorysowej inwestycji i remontow,

13) opracowywanie szczegétowych programoéw i zakresow remontéow dla zadan remontowych
niewymagajgcych opracowania dokumentacji oraz przygotowywanie umow na wykonanie
prac remontowych; prowadzenie weryfikacji faktur i innych dokumentéw przedktadanych
przez wykonawcéw i zatwierdzanie ich pod wzgledem merytorycznym,
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14) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji technicznej inwestycji i remontéw,
15) przygotowywanie dokumentacji i umdéw dotyczagcych oddawania nieruchomosci

w dzierzawe, najem i uzyczenie,

16) przedstawianie wnioskdw dotyczacych wfasciwej gospodarki nieruchomosciami

i mieniem Uczelni.

17) gromadzenie i porzagdkowanie dokumentacji techniczno-budowlanej.
3. Szczegdtowy zakres kompetenciji oraz obowigzkdw specjalisty ustala kanclerz.

§ 28. [Dziat pozyskiwania funduszy i zarzgdzania projektami]

Do zadan dziatu pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

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

17)
18)
19)

identyfikowanie Zrédet finansowania wraz z analizg warunkdéw i mozliwosci uzyskania
dofinansowania dla projektéw Uczelni;

analiza programéw operacyjnych krajowych, regionalnych i miedzynarodowych pod
katem obszaréw wynikajacych z profilu dziatalnosci Uczelni oraz uzgadnianie z Rektorem
projektéw priorytetowych i pobocznych;

przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie projektdw w ramach dostepnych
programow krajowych i zagranicznych, podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych
z postepowaniem przy ubieganiu sie przez Uczelnie o finansowanie programow z funduszy
Unii Europejskiej i innych programéw pomocowych krajowych i zagranicznych;
wspoétpraca z prorektorem ds. rozwoju w zakresie przygotowania wnioskéw
konkursowych i realizacji projektéw popularyzujgcych nauke, projektéw naukowo-
badawczych, projektow wdrozeniowo-rozwojowych oraz projektow w zakresie
dostepnosci;

wspotpraca z prorektorem ds. studiéw w zakresie przygotowania wnioskdw konkursowych
i realizacji projektow w zakresie dziatalnosci dydaktycznej;

wspotpraca z kanclerzem w zakresie przygotowania wnioskéw konkursowych i realizacji
projektéw infrastrukturalnych;

prowadzenie postepowan dotyczacych zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130 tys. ztotych na wybdér wykonawcdw ustug i dostaw w ramach realizacji dziatan
zaplanowanych w poszczegdlnych projektach;

monitoring prawidtowosci realizacji projektow;

przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji potwierdzajgcej zrealizowanie
poszczegdblnych zadan w projektach;

rekrutacja uczestnikéw projektéw;

prowadzenie dokumentacji personelu projektéw oraz uczestnikéw projektow;
sporzadzanie okresowych wnioskéw o ptatnosc oraz sprawozdan merytorycznych;
raportowanie trwatosci projektow;

opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji projektéw;
wspotpraca z instytucjami przyznajgcymi i rozliczajgcymi dotacje;

redakcja informacji na stronie internetowej Uczelni w odniesieniu do realizowanych
zadan;

archiwizacja dokumentacji projektowej;

informowanie pracownikéw Uczelni o aktualnych konkursach i naborach;

nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw trwatych objetych trwatoscig
projektu.
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§ 29. [Dziat informatyki]

1. Dziatem informatyki kieruje kierownik.

2. Do zadan Dziatu informatyki nalezy:

1)

4)

6)

7)
8)

zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni, w tym:

a) rozpoznawanie potrzeb i przygotowywanie specyfiki sprzetu teleinformatycznego dla
potrzeb Uczelni;

b) zapewnienie ciggtego funkcjonowania uczelnianej sieci LAN;

¢) administrowanie wszystkimi oficjalnymi serwerami uzytkowanymi przez Uczelnie
z wykluczeniem serwerdw tworzonych przez studentéw i dydaktykow;

d) utrzymywanie infrastruktury informatycznej w laboratoriach i innych pomieszczeniach
dydaktycznych (audytoria, sale dydaktyczne, itp.);

e) utrzymywanie infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach poza dydaktycznych
(biblioteka, Domy studenta, administracja);

f) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobow Uczelni w zakresie sprzetu
teleinformatycznego;

g) prowadzenie dokumentacji technicznej sieci teleinformatycznej Uczelni;

zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelnie, w tym:

a) okreslanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, programéw
uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do oprogramowania
dydaktycznego;

b) instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosowanego w Uczelni;

¢) administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi, systemem bibliotecznym,
systemami FK oraz Kadry-Ptace;

d) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniu do catosci oprogramowania stosowanego
w Uczelni;

e) doradztwoiinstruktaz stanowiskowy uzytkowania zainstalowanych systemoéw uzytkowych,

zarzadzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci komputerowej,

w tym:

a) zarzadzanie ustugami sieci teleinformatycznych (w tym: poczta elektroniczna, ustugami
WWW);

b) zapewnienie petnej ochrony danych osobowych, przetwarzanych w formie elektronicznej
z wytgczeniem uzytkownikéw koncowych;

c) systemowe zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania danych (kopie bezpieczenstwa)
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni;

d) opracowywanie i wdrazanie polityki bezpieczeristwa systemoéow komputerowych oraz
przetwarzanych danych;

wspotudziat w tworzeniu strategii rozwojowe] teleinformatycznej Uczelni,

przygotowywanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego potrzeb informatycznych

Uczelni;

merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie plandéw zakupdéw sprzetu i oprogramowania na

potrzeby wszystkich komdrek organizacyjnych Uczelni;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zadan informatycznych;

rzetelne prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej wynikajacej z zakresu

realizowanych zadan i przepisow obowigzujgcych w Uczelni.
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Pion administracji centralnej podlegty kwestorowi

§ 30. [Kwestura]
1. W strukture Kwestury wchodzi:

1) kwestor,

2) zastepca kwestora,

3) sekcja finansowo-ksiegowa,

4) sekcja ptac.

2. Do podstawowych zadan zastepcy kwestora nalezy:

1) biezgca wspédtpraca z kwestorem, zastepowanie kwestora w czasie jego nieobecnosci;

2) wspédtudziat w opracowywaniu i aktualizowaniu przepiséw zwigzanych m.in. z doskonaleniem
obiegu dokumentdéw ksiegowych, polityki rachunkowosci zasad kontroli zarzadczej,
gospodarowania majgtkiem Uczelni;

3) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych i ich zgodnoscig z zapisami
ustawy o rachunkowosci, a takze przepisami wewnetrznym Uczelni;

4) nadzdr nad pracy sekcji finansowo-ksiegowej;

5) uzgadnianie kont ksiegowych;

6) nadzor nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem deklaracji podatkowych;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb N, Rb Z, Rb UZ);

8) wsparcie kwestora w sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu rzeczowo-
finansowego Uczelni;

9) nadzdr nad prawidtowym przechowywaniem ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Do zadan sekcji finansowo-ksiegowej w szczegélnosci naleza:
1) zadania z zakresu prowadzenia rachunkowosci Uczelni, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w systemie SYMFONIA,;

b) wspodtpraca przy przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego Uczelni;

c) wspodtpraca z audytorem podczas badania sprawozdania finansowego;

d) biezaca kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sprawowanie kontroli nad
prawidtowoscig transakcji finansowych;

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT oraz podatku od
0s6b prawnych;

f) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie przychodow
i wydatkéw Uczelni zgodnie z zasadami rachunkowosci;

g) wspodtpraca przy opracowaniu plandw rzeczowo-finansowych Uczelni;

h) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i dziatami w zakresie ewidencji rozliczen
kosztéw, sktadnikéw majagtkowych;

i) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej funduszy Uczelni (ZFSS, fundusz pomocy
materialnej studentéw, fundusz wsparcia osdb niepetnosprawnych, fundusz stypendialny),

j) prowadzenie analitycznych rozliczen i kontrole stanu naleznosci i zobowigzan
rozrachunkéw oraz korespondencji w tym zakresie z dostawcami i odbiorcami krajowymi
i zagranicznymi, pracownikami i studentami;

k) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej oraz rozliczenie przychodow i kosztéw
studidw podyplomowych, kurséw;

1) wspdtpraca z bankami obstugujgcymi Uczelnig;

m) prowadzenie obstugi kasowej Uczelni;
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2)

n)

obstuga elektronicznych systemdéw bankowych;

0) prowadzenie analitycznych rozliczer rozrachunkéw publiczno-prawnych w tym US i ZUS;

p)
q)
r)

s)

wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;

sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug, prowadzenie rejestru zakupow VAT;
prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy projektéw krajowych i unijnych, w tym:
monitoring biezacej realizacji i dokonywanych rozliczenn realizowanych projektéw;
weryfikacja dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, weryfikacja
oraz kontrola zgodno$ci harmonogramu pfatnosci i wnioskdw o ptatnos¢ w zakresie
finansowym; weryfikacja oraz kontrola zgodnosci z zapisami ksiegowymi sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koricowych w zakresie finansowym;

archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

Zadania z zakresu ewidencjonowania majatku, w tym:

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

prowadzenie analitycznej ewidencji iloSciowo wartosciowej majatku Uczelni;

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przechowywanie i archiwizacja dokumentéw inwentarzowych i dowoddéw OT, MT i LT;
sporzadzanie sprawozdan z obszaru majgtku trwatego Uczelni;

przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkdw trwatych i wartosci niematerialnych prawnych;
uzgadnianie naby¢ ksiegozbiordw z zapisami Biblioteki.

4. Do zadan sekcji ptac w szczegélnosci naleza:

1) Zadania z zakresu ptac pracownikéw, w tym:

a)

b)

h)
i)
j)
k)

sporzadzanie list wynagrodzen, naliczanie wynagrodzen za prace, umoéw zlecen, zasitkow,
$wiadczen z ZFSS i innych naleznoéci dla pracownikéw, bytych pracownikéw
i zleceniobiorcow, dokonywanie potrgcen z wynagrodzen;

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek oraz innych
naleznosci — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, udzielanie informacji w sprawach
zwigzanych z wynagrodzeniami;

sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa, prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od osdb fizycznych;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla MEiN, GUS zakresie ptac, w szczegélnosci
Rb-70, Z-06, Z-03, i innych instytucji;

prowadzenie obstugi finansowej na rzecz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej zarzgdzanej
przez Urzad Miasta Krosna;

rozliczanie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw Uczelni;
prowadzenie obstugi pracowniczych planéw kapitatowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu wynagrodzen;
archiwizacja dokumentéw;

Prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych:

a)
b)

c)

d)

opracowywanie planu wykorzystania funduszu socjalnego na rok kalendarzowy;
administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami komisji
socjalnej i decyzjami Rektora;

przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o wyptate Swiadczen, weryfikacja kryteriow dochodu
i innych uprawnien do Swiadczen;

tworzenie list oséb uprawnionych do wyptaty swiadczen.
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