Kolegium Karkonoskie

w Jeleniej Goérze

REGULAMIN ORGANIZACYJINY



Dziat |
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Kolegium Karkonoskiego Jeleniej Goérze, zwany dalej
Regulaminem okia struktug administracji oraz zakres dziatania jednostek
organizacyjnych i ich podpogdkowanie w Kolegium Karkonoskim w Jeleniej Gérze.

§2
1. Status prawny Kolegium Karkonoskiego w Jeler®)rze, zwanego dalej Uczedni
okreslaja w szczegdlngci:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkbie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365 z pén. zm.), zwana dalej Ustaw
2) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 16 czerwca 1998r. wagfe utworzenia
Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Goérze (Dz. U. M poz. 496),
3) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2006r. nagpe szczegotowych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych.
2. Najwyzszym rang przepisem wewgirznym jest Statut Kolegium Karkonoskiego w
Jeleniej Gorze, zwany dalej Statutem.
3. Statut okréla organizagj Uczelni, w tym:
1) zasady i tryb tworzenia, przeksztatcania i litagji jednostek organizacyjnych,
2) tryb wprowadzania regulaminéw wegtrznych jednostek organizacyjnych oraz tryb
dokonywania ich zmian,
3) tryb powotywania i odwotywania kierownikow jedstek organizacyjnych oraz zakres
ich kompetencji.

§3
Dziatalnag¢ administracji Uczelni sty realizacji zada statutowych, a w szczegoku:
1) realizacji zada dydaktyczno-wychowawczych Uczelni i jej jednostek

organizacyjnych,
2) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania jednostejarmzacyjnych i Uczelni jako
calasé.

Dziat lI
Zasady dziatania administracji

§4

1. W zaradzaniu Uczelri obowhzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza
ze kady pracownik posiada tylko jednego begmalniego przetzonego, od ktérego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiebigiaa ich wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie begsmalnio od przelzonego wyszego szczebla,
jest zobowdzany polecenie to wykoka zawiadamiajc o tym swego bezpgcedniego
przetazonego. W przypadku niemnosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
zobowhzany powiadondi o tym osob, ktora wydata polecenie oraz bezpamniego
przetazonego.

3. Kierownicy jednostek z tytutu wykonywania powienych im spraw ponogz
odpowiedzialné¢ stuzbows za:

1) zgodné¢ zatatwienia spraw z obowdujacymi przepisami,
2) merytorycza wtasciwos¢ zatatwienia spraw,
3) wiasciwa forme i terminowd¢ zatatwienia spraw.



§5

1. Poszczegllne jednostki organizacyjne realizgdania okrdone w swych zakresach

dziatania.

Jednostki organizacyjne zobawane § doscistej wspotpracy.

Sprawy nienalace do kompetencji jednostki organizacyjnej mgleniezwiocznie

przekaza jednostce kompetentnej lub dokosegj kwalifikacji i rozdziatu spraw

wptywajacych.

4. W przypadku udziatu kilku jednostek organizaggim w realizowaniu okionego
zadania rektor ustala jednostkub osole odpowiedziala za skompletowanie caci
materiatdw oraz przygotowanie kompleksowej inforjinactym zakresie.

5. Kazdy dokument sporzizony w Uczelni powinien kiyparafowany przez pracownika,
ktory go przygotowat.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowprgktorowi, dziekanom wydziatow,
kanclerzowi wymagaj na dowdd sprawdzenia ich poprawecio pod wzgédem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przezdiaika jednostki organizacyjnej,
w ktérej zostaly przygotowane a w przypadku sameldego stanowiska-przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

7. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynd@g z dziatalnéci Uczelni wymagay
uprzedniej akceptacji przez radprawnego Uczelni pod wzglem formalno-prawnym, a
umowy i zamowienia — tade akceptacji kwestora.
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§6

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowesttainistracji organizgj wykonup
oraz koordynuj prace wynikajce z przyporzdkowanych im zakreséw dziatania w celu
realizacji zada Uczelni oraz jej sprawnego funkcjonowania.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracmy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiaslaga sprawa organizagi pracy w podlegtej
jednostce oraz zajmowanym stanowisku.

3. Postanowienia Regulaminu w zakresie dafggm kierownikdw jednostek
organizacyjnych administracji stosuje sidpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach administraciji.

8§87
Pracownicy administracji bezgrednio podlegaj kierownikowi jednostki, w ktorej pracaii
zobowhzani g w szczegolnéri do:

1) realizacji zad@ okreslonych w zakresach czyném oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,

2) znajomd@ci i przestrzegania obowdujacych przepisOw prawa dotygz/ch calego
zakresu wykonywanych prac, w tym westnznych aktéw prawnych, a w
szczegolnéci statutu, regulaminu pracy, przepiséw o ochrdajemnicy stazbowej i
panstwowej, przepiséw w zakresie bhp i ochronyppmoaz niniejszego Regulaminu,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacjyprac

4) przestrzegania pardku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) pogtbiania wiedzy niezédnej do realizacji zada a take podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania sposobéw jej wykonania,

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywanada wspotpracownikom,

8) analizy i usprawniania metod pracy.
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Dziat llI
Zasady tworzenia prawa wewgtrznego

88
W Uczelni wydawaneas uchwaly, zaradzenia, decyzje, komunikaty i instrukcje.
Uchwaly, zgodnie z przepisami Ustawy i Statwydaja Senat Kolegium Karkonoskiego
w Jeleniej Gorze zwany dalej Senatem i rady wydwiat
Zaradzenia wydaj rektor, dziekani kanclerz.
Decyzje wyday: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w zakresigych uprawnig.
Komunikaty wydaj: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w ramawelysh uprawnié.
Instrukcje wyday: rektor, prorektor, dziekani, kanclerz oraz kiemwy innych komérek
organizacyjnych.

§9

Kazdy pracownik ma prawo wygti¢c do swego przelmnego z inicjatyw formalnego

uregulowania sprawy w formie zadzenia, decyzji, komunikatu lub instrukcji.

Kierownik jednostki organizacyjnej, po uzgodnierze wszystkimi zainteresowanymi,

przekazuje zaleenia do tworzonych dokumentéw do Sekcji Organizamyyrawne;.

Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej redagypeojekt zaradzenia, decyzji,

komunikatu lub instrukcji, a naginie:

1) przedstawia projekt aktow prawnych do zaopinimaakanclerzowi, kwestorowi,
radcy prawnemu i ewentualnie innym zainteresowanym,

2) po naniesieniu ewentualnych poprawek, uzyskaakeceptacji w/w, zapoznaje
z poprawioln wersp kierownika jednostki organizacyjnej, ktérego spaadotyczy i
ostatecza wersg przedstawia osobie upowdonej do podpisu,

3) po uzyskaniu podpisu, kepaktu prawnego i przekazuje do Kancelarii Gtdwnej w
celu dostarczenia adresatom,

4) oryginaty aktow prawnych przechowuje 8i aktach.

Dziat IV
Struktura organizacji

§ 10

Uczelnia sktada sz wyodkbnionych jednostek organizacyjnych.

Podstawow jednostlg organizacyjn jest wydziat, ktérego dziataldé regulup przepisy

Ustawy i Statut.

Podstawow jednostlg administracji jest dziat.

Poza dziatami jednostkami administragji dziekanaty, sekcje, samodzielne stanowiska

pracy, sekretariaty.

Administracja Uczelni dzieli sina:

1) administragj, ktora uczestniczy w realizacji zadeektora, prorektora i kanclerza oraz
wykonuje inne zadania olkilene w niniejszym regulaminie,

2) administragi wydziatlowa i administragg innych jednostek organizacyjnych
(pozawydziatowych, mdzywydzialowych i ogolnouczelnianych), ktora ucoesty
w realizacji zadatych jednostek.

Kanclerzowi podpormlkowane g organizacyjnie wszystkie komorki administracji i

obstugi Uczelni, w tym réwnie komérki administracji bezpgoednio zwizane z

organizowaniem i obstagdziatalngci podstawowe.

Struktug organizacyja Uczelni przedstawia ,Schemat organizacyjny Kolegiu

Karkonoskiego w Jeleniej Gorze” stangey zahcznik nr 1 do Regulaminu.



8§11

1. Zadania administracji Uczelnia srealizowane przez wyogltnione organizacyjnie
komorki lub samodzielne stanowiska pracy.

2. Dzialem jest jednostka organizacyjna dica co najmniej trzech pracownikovadgknie z
kierownikiem).

3. Sekaq jest jednostka licgca dwdch pracownikow.

4. Jednostkami organizacyjnymi administracji w wgtkch § dziekanaty.

5. W ramach dzialu mag by¢ tworzone sekcje i samodzielne stanowiska podlegte
kierownikowi dziatu.

6. W strukturze organizacyjnej Uczelni mdgy¢ tworzone samodzielne sekcje i stanowiska
podlegte bezpwednio rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi.

7. W uzasadnionych przypadkach rektorzemodsipi¢ od zasad ok&onych w ust. 3-4.

§12

1. Jednostki organizacyjne o charakterze admimgigimgm, ustugowym i gospodarczym
powotuje, likwiduje i przeksztatca rektor, na wress kanclerza z zastrzeniem
uregulowa zawartych w Statucie.

2. Rektor, po konsultacjach z prorektorem i karegder, w uzasadnionych merytorycznie
sytuacjach, mee przypisé jednostkom organizacyjnym i dzialom zadania wykegce
poza ich stabowy zakres dziataokreslony w Regulaminie oraz doko@amiany zada
wynikajacych z Regulaminu. Dokonane zmiany wymagagody Senatu wyianej na
najblizszym jego posiedzeniu poprzez odpowigdmiarg Regulaminu.

Dziat V
System zaradzania Uczelng

REKTOR

§13
Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.
Rektor kieruje dziatalr$gia Uczelni i reprezentujesjna zewantrz.
Rektor jest przefmnym wszystkich pracownikow i studentoéw Uczelni.
Rektor podejmuje decyzje odmie funkcjonowania Uczelni niezastvome dla Senatu.
W czasie nieobecsad rektora jego obowiki petni prorektor.

agrwnE

8§14
1. Rektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje gdaenia o charakterze organizacyjno-
porzadkowym i normatywnym.
2. Rektor wydaje zaszizenia w sprawach wymagaych aktu nominacyjnego powotania na
stanowiska pracy oraz w sktad organéw kolegialnych.

§15
Rektor w drodze zasglzenia ustala zakres spraw, w ktorych prorektaekadmi wydziatow i
kierownicy jednostek ogolnouczelnianych magprezentowaUczelnk na zewntrz.

§16
1. Rektor mae, w celach koordynacji powdata



1) wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wybdronego tematycznie zagadnienia,
2) kolegia, ktére sorganami konsultacyjno-doradczymi rektora,
3) w celu realizacji zadaszczegdlnie wanych dla funkcjonowania Uczelni rektor veo
powota petnomocnika.
2. Rektor mae upowani¢ pracownika Uczelni do wykonywania w jego imieniada i
uprawnie z zakresu:
1) prawa pracy,
2) administracji, gospodarki oraz zamodwiepublicznych, z wyczeniem spraw
zastrzeonych do wydcznej kompetencji kierownika jednostki.
3. Rektor mae fhczy stanowiska pracy powierzaj realizacg zada wskazanemu
pracownikowi. Decyzja w tej sprawie nie wymaga zmi&egulaminu.

8§17
1. Rektor sprawuje bezgr@dni nadzér nad:
1) Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich,
2) Petnomocnikiem ds. Karkonoskiego Uniwersytetzetiego Wieku,
3) Specjalist ds. Obronnych,
4) Specjalist ds. Kontroli Wewsgtrznej,
5) Radag Prawnym,
6) Specjalistds. BHP i P. P@.
2. Rektor sprawuje nadzor nad:
1) Miedzywydziatowym Studium Wychowania Fizycznego za srpdnictwem
kierownika,
2) Miedzywydziatowym Studiumekykéw Obcych za pwednictwem kierownika,
3) Migdzywydziatowym Centrum Praktyk Zawodowych z&nealnictwem dyrektora.
4) Wydziatami za p&rednictwem dziekana.

§18
Rektorowi podporadkowana jest Kancelaria Gtéwna.

§19
Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy prorekidkanclerza.

§ 20
Do kompetencji rektora nalg w szczegolngci:

1) podejmowanie decyzji dotygzych mienia 1 gospodarki uczelni w sprawach
przekraczajcych zakres zwyktego zay@u, z zachowaniem zasad wynd@jch ze
Statutu,

2) sprawowanie nadzoru nad administfacgospodark Uczelni, z zachowaniem zasad
wynikajacych ze Statutu,

3) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednésterganizacyjnych w trybie
okreslonym w Statucie,

4) powotywanie i odwotywanie w trybie przewidzianymv Statucie kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

5) organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie waikiarjego uchwat,

6) nadzorowanie przestrzegania prawa, bezpistee i poradku na terenie Uczelni.

PROREKTOR



§21

1. Prorektor podejmuje dziatania zapewsuaj prawidiowe funkcjonowanie Uczelni w
zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ngthlrzez rektora i przed rektorem
ponosi za te dziatania odpowiedzialto

2. Prorektor zargdza bezpgrednio podlegtymi jednostki organizacyjnymi i dziati.

§22

1. Prorektor sprawuje bezfredni nadzér nad:

1)
2)
3)

Petnomocnikiem ds. Wspotpracy Zagranicznej,
Petnomocnikiem ds. Os6b Niepetnosprawnych,
Sekcy Informatyzacji,

2. Prorektor sprawuje nadzor nad BibligtelCentrum Informacji Naukowej za
posrednictwem dyrektora.

§23

Do kompetencji prorektora naew szczegOIngi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

nadzoér nad badaniami naukowymi i dziataniamiazamymi z opracowywaniem
wnioskow o dotacje na ich finansowanie lub dofirawvesnie,

rozwoj kadry naukowo-dydaktycznej i dziatania izzene z opracowywaniem
wnioskow o dotacje na finansowanie lub dofinansde/éych dziata,

rozwoj infrastruktury i zaplecza badawczo-dygakhego Uczelni,

organizacja konferencji, sympozjéw i wyktadowvattych,

nadzor nad tworzeniem nowych kierunkéw ksztakgen

wspoétpraca z innymi uczelniami w zakresie poasiggh kompetenciji,

organizowanie i koordynacja wspoétpracy z podamat zagranicznymi oraz ze
stowarzyszeniami, fundacjami, zakladami pracy, wéexdi administracji
samoradowej administracji radowej w zakresie kompetencji,

nadzor nad dziataniami zyzianymi z opracowywaniem materialdw i wnioskow o
pozyskanie dofinansowania z funduszy i instytugjiillEuropejskiej,

koordynacja dziatazwiazanych z realizagjkierunkéw rozwoju Uczelni,

10) nadzér nad zaopatrzeniem studentow w ¢quaahiki i skrypty oraz ocena wypasania

Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej w matenatniezlzdne dla celéw
dydaktycznych.

DZIEKAN WYDZIALU

§24

1. Zakres uprawnie obowhzkow i odpowiedzialnéci dziekana wydziatu okéaja przepisy
Ustawy i Statut.

2. Dziekan wydziatu sprawuje bezZpedni nadzor nad:
1) dziekanatem wydziatu,
2) pracownikami inynieryjno-technicznymi wydziatu
w zakresie organizacji i kontroli pracy.

3. Dziekan wydzialu sprawuje nadzor nad zakladego tevydzialu za p@rednictwem
kierownika.

KANCLERZ

§25



1. Kanclerz podlega bezfrednio rektorowi i jest przed nim odpowiedzialnymavierzony
zakres zada

2. Kompetencje kanclerza okla Ustawa, Statut i rektor.

3. Kanclerz w szczegoldoi:

1)

2)
3)

4)
5)

kieruje administragji gospodark Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyce mienia i
gospodarki w zakresie zwyklego zadm, z wyptkiem spraw zastrzenych dla
innych organéw Uczelni,

reprezentuje Uczekgina zewntrz w sprawach administracji i gospodarki zgodnie z
upowanieniem Rektora,

nadzoruje realizagjumow cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelwi zakresie
posiadanych kompetencji,

jest odpowiedzialny za zabezpieczanie calegatkalJczelni,

jest odpowiedzialny za utrzymanie pgdku i bezpieczéstwa na terenie Uczelni.

§ 26

Do obowhzkow kanclerza naky:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki Soarej i realizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz wieiwa i racjonalna gospodarka ratkjiem,

realizacja planéw wypogenia jednostek organizacyjnych w aparatsprzt, meble
itp., oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierokamni jednostek,

inicjowanie i kierowanie bigca dziatalngcia inwestycyjm Uczelni i wspétpraca w
tym zakresie z kwestorem,

inicjowanie dziata w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni,

udzielanie informacji i opinii organom Uczelni vgprawach zwizanych z
gospodarowaniem mgkiem i finansami,

zapewnienie odpowiednich warunkéw w zakresie bhppaz. dla wszystkich
pracownikow i studentéw Uczelni.

§ 27

Do obowhzkow kanclerza naky nadto:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie zmian w Regulaminie,

podpisywanie wspolnie z kwestorem sprawazd@ansowych i dokumentow
bankowych,

podejmowanie decyzji w porozumieniu z rektoremv, sprawach przydziatu

pomieszcze jednostkom organizacyjnym i dziatom Uczelni,

podejmowanie decyzji o przeniesieniu skladnikdajatkowych medzy jednostkami

organizacyjnymi i dziatami Uczelni w porozumieniu kierownikami jednostek i

dziatéw wytkujacych te sktadniki,

podejmowanie decyzji dotyszych nabycia, zbycia lub likwidacji skladnikéw
majtkowych zgodnie z odbnymi przepisami,

powotywanie doranych komisji, zespotdw i ustalanie im zadav sprawach

nalezacych do kompetencji kanclerza i innych, zleconyctep rektora,

§ 28

1. Kanclerz sprawuje bezfedni nadzor nad:
1) Sekcy Kadr,
2) Sekcy Organizacyjno-Prawg)
3) Specjalist ds. Promocji,

2. Kanclerz sprawuje nadzor nad:



1)
2)

Dziatem Planowania, Analiz i Sprawozdawgz@a pgdrednictwem kwestora,
Dziatem Administracyjno-Technicznym zaspednictwem kierownika.

§29

Kanclerz wydaje zarzlzenia regulujce dziatalné¢ administracyjno-gospodargzfinansovy
i technicza Uczelni z wyjtkiem spraw zastrzenych dla Rektora.

KWESTOR

§ 30

1. Kwestor, zgodnie z art. 82 Ustawy, petni funkgléwnego ksigowego i jest zaspca
kanclerza.

2. Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosekklerza.

3. Kwestor stabowo podlega bezpgrednio kanclerzowi.

§31

Do obowihzkdéw kwestora nalgy w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie rachunkowm Uczelni zgodnie z obowkujacymi przepisami i

zasadami, w tym:

a) okrélanie zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dolemdw finansowych,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowadsci oraz sporadzaniu kalkulaciji
wynikowej kosztéw wykonanych zaflasprawozdawczei finansowej,

nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansddegelni i dokonywanie obrotéw

rzeczowymi sktadnikami matkowymi, w tym:

a) przestrzeganie zasad rozlgz@ienkznych i zapewnienie natgtej ochrony
wartasci pienkznej,

b) zapewnienie pod wzglem finansowym prawidtowéoi umow zawieranych przez
Uczelnie,

C) zapewnienie terminowegaiagania nalenosci i dochodzenia roszcagrawnych
oraz sptaty zobowezan,

d) prawidiowe dysponowanigodkami pien¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

terminowe opracowywanie planéw finansowych Ueszeh w szczegollnai planu

rzeczowo-finansowego stanawego podstaw prowadzenia gospodarki finansowej

Uczelni,

nadzor nad terminawrealizacy zobowhzan publicznoprawnych Uczelni,

wykonywanie obowizkéw gitéwnego ksigowego wynikajcych z ustawy o finansach

publicznych,

kierowanie pragcpodlegtego Dziatu Planowania Analiz i Sprawozdawicy,

opracowywanie projektow przepisbw westanych w zakresie posiadanych

kompetencii,

opracowywanie zbiorczych sprawoad&éinansowych z wykonania badtu i ich

analiza,

zorganizowanie systemu wegtrznej informaciji finansowej i ekonomicznej,

10) sporadzanie sprawozdanie finansowego Uczelni oraz zbewo sprawozdania dla

potrzeb stosownych organdw,

11) kalkulacja kosztéw, prowadzenie monitoringuatos Uczelni i sporgdzanie analizy

finansowej,



12) weryfikacja i zatwierdzanie pod wzdem formalnym i rachunkowym prawidtowm

dokumentow finansowych.

§32

W celu realizacji swych zad&westor ma obowzek:

1)

2)
3)

4)

opracowa projekt zasad pogbowania w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej Uczelni oraz polityki finansowej Uczelni

zatwierdza czynndaci prawne skutkujce powstaniem zobowian finansowych,
wymaga od okrg&lonych jednostek organizacyjnych i dziatdw udzigaw formie
ustnej lub pisemnej nieztinych informacji i wyjanien, jak rownie: udostpniania do
wgladu niezlgdnych dokumentéw i wylicze

opiniowa& wnioski kierownikow jednostek organizacyjnych iiabdw przynoszce
skutki finansowe (np. szkolenia, poza planowedaj konferencje i inne wydatki).

KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§ 33

1. Kierownictwo nad jednosikorganizacyja administracji sprawuje kierownik, ktory jest
bezpdrednim przetaonym pracownikow zatrudnionych w jednostce.
Do obowizkdéw kierownika jednostki organizacyjnej w szczegsti nalery:

2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz spemeni prawidiowego wykonywania
zada jednostki organizacyjnej,

wyznaczanie zada dla poszczegollnych stanowisk pracy w ramach zakres
obowiazkow,

sprawowanie kontroli nad prawidtowym wykonywanieobowihzkéw shzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow,

zabezpieczenie mienia uczelni pozestgo w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzor nad prawidiogksploatag tego mienia,

organizowanie prac zgodnie z przepisami i zavadezpieczastwa i higieny pracy
oraz bezpieczestwa paarowego, a tate egzekwowanie ich przestrzegania,
sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczci z zakresu dziatal$ei jednostki
organizacyjnej,

archiwizowanie dokumentacji dotyeej] dzialalnéci jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Dziat VI
Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych adminigaciji

§34

Wymienione w dziale VI zakresy dziatania jede&sadministracyjnych i samodzielnych
stanowisk maj charakter ramowy.

SzczegOlowe zakresy obewgkow pracownikdw na poszczegoélnych stanowiskach
ustalaj, z uwzgkdnieniem zakresu dziatania danej komorki, kierownjednostek
administracyjnych we wspotpracy z dzialem spraw cewaniczych. § oni
odpowiedzialni za ich uaktualnianie, stosownie gwawadzanych zmian.

Rozdziat |
Zakres dziatania administracji podlegtej rektorowi
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KANCELARIA Gt OWNA

§35
Do podstawowych zadeKancelarii Gtéwnej naley:
1) administracyjna i techniczna obstuga rektorargitora i kanclerza,
2) zapewnienie przeptywu informacji miedzy Uczelnii jej jednostkami
organizacyjnymi,
3) gromadzenie i przechowywanie akt,
4) opieka nad piegziami i symbolami uczelni,
5) prowadzenie rejestru zadzen rektora i kanclerza,
6) prowadzenie rejestru uchwat Senatu,
7) prowadzenie rejestru protokotow Senatu.

DZIAL NAUCZANIA | SPRAW STUDENCKICH

§ 36
Do zada Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich agler szczegolngci:

1) organizacja roku akademickiego,

2) prowadzenie elektronicznej bazy uczelnianej eaayicej plany studiéw wszystkich
prowadzonych kierunkow studiow,

3) prowadzenie albumu studentéw, &kgidyploméw oraz albumu studentéw studidow
podyplomowych,

4) przygotowywanie i wydawanie dyplomoéw ulozenia studiow oraz suplementu do
dyplomu,

5) gromadzenie i kontrola planowanego abenia nauczycieli akademickich oraz
weryfikacja zrealizowanego ohgenia dydaktycznego nauczycieli,

6) nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wglilaych uczelni,

7) przygotowanie materiatdbw nieginych do obstugi odwotakierowanych do rektora
przez studentéw w sprawach decyzji podejmowanyzbzdziekandw,

8) przygotowanie pogpowai dyscyplinarnych studentow i nauczycieli akadendbki

9) opracowywanie i przygotowanie do wprowadzenia #ycie dokumentéw
wewretrznych  dotyczcych dydaktyki, np. regulaminu studidw, regulaminu
wykonywania prac dyplomowych oraz realizacji egaamilyplomowego, warunkow
i trybu rekrutacji na studia, rozmiarow ksztatcenia

10) koordynacja dziata zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okregowe
oceny nauczycieli akademickich w zakresie neglrlych dokumentow,

11) nadzér i koordynacja opracowywania programoéudistv w zakresie zgodsoi z
obowigzujacymi standardami ksztatcenia,

12) prowadzenie rejestru oséb wydalonych z innyctelni wyzszych,

13) sporadzanie dokumentéw sprawozdawczych do GUS i MNISW zakresie
dydaktyki,

14) wspotpraca i nadzor nad przestrzeganiem zdeadvgania systemu ECTS w Uczelni.

MIEDZYWYDZIALOWE CENTRUM PRAKTYK ZAWODOWYCH

§37
1. Migdzywydziatowym Centrum Praktyk Zawodowych kieruje yrektor
Miedzywydziatowego Centrum Praktyk Zawodowych.
2. Tryb powotywania oraz kompetencje dyrektoragdtiywydzialowego Centrum Praktyk
Zawodowych okréa Statut.
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3. Do zada Mig¢dzywydziatowego Centrum Praktyk Zawodowych:

2.
3.
4. Zadania i zakres dziatania oraz strukionganizacyjn studium okréla jego regulamin.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

opracowywanie regulaminéw realizacji praktyk palewych dla studentow studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych,

wystawianie skierowana praktyki,

kontrola przebiegu praktyk,

wspotpraca z zaktadami pracy, w ktorych realiazoev § praktyki, w zakresie
zawieranych umow i porozuntie

wspotpraca z opiekunami praktyk i kierownikamadjostek organizacyjnych i
dziatow,

prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych e,

wspoétpraca z wydziatami w celu koordynacji datat i wypracowania
najefektywniejszych form praktyk zawodowych,

przygotowanie dla potrzeb Dzialu Nauczania i a3prStudenckich danych o
zrealizowanych praktykach nieginych do umieszczenia w suplemencie do dyplomu.
STUDIUM
§ 38

W sktad Uczelni wchodzStudia: Medzywydzialowe Studium Wychowania Fizycznego
oraz Studium gkzykéw Obcych.

Studium kieruje kierownik stadium.

Tryb powotywania oraz kompetencje kierownikadgim okrela Statut.

PELNOMOCNIK DS. KARKONOSKIEGO UNIWERSYTETU TRZECIEG WIEKU

§ 39

Do zada Petnomocnika ds. Karkonoskiego Uniwersytetu TregaiWieku, zwanego dalej
-KUTW” nalezy w szczegoInsci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie rocznego planu dydaktycznego i tukalno-integracyjnego
dziatalngci KUTW,

sporadzanie rocznych sprawoztlaz dziatalnéci KUTW i przedkiadanie ich
rektorowi,

wystpowanie do rektora z wnioskami we wszystkich spawdotycacych KUTW,
podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach datgych KUTW, nie
zastrzeonych do kompetencji organow Uczelni.

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH

§ 40

Do zada Specjalisty ds. Obronnych najew szczegélnéci:

1)

2)

3)
4)

opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacgmdunkcjonowania Uczelni w
warunkach zagrenia pastwa i wojny ” oraz dokumentdw pomocniczych z nim
zwiazanych,

opracowywanie i aktualizowanie ,Planu obrony tdge” oraz realizowanie
wytycznych wydziatow zawmglzania kryzysowego ochrony ludiwd i spraw
obronnych,

gospodarowanie mieniem obrony cywilnej,

organizowanie i wspoidzialanie w przeprowadzangekolenia obronnego
pracownikow Uczelni w zakresie obrony cywilnej mmzechnej samoobrony,
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5)
6)

7

prowadzenie kancelarii tajnej,

gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanieumiekitacji dotyczcej spraw
obronnych i obrony cywilnej,

organizacja przysposobienia obronnego studentow:

a) udzielanie wszelkich informacji na temat przeahoni jego promocja,

b) prowadzenie ewidencji i wspoétpraca z WKU i WSzW,

c) organizowanie konsultacji,

d) organizowanie komisji i przeprowadzenie egzaminu

e) prowadzenie ewidencji wynikéw egzamindéw i wydaeazgwiadczé.

RADCA PRAWNY

§41

Do zada radcy prawnego natg w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

udzielanie organom Uczelni opinii i porad praamyoraz wyjanien w zakresie
stosowania przepisow prawa,

uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelmikowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwazanie stosunku prawnego, w tym zwilaszcza umow
dtugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wétp

nadzor prawny nad egzekscjaleznosci Uczelni,

wystpowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w gaosvaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzegni,

udzielanie informacji o przepisach prawnych aigacjom spotecznym i zawodowym
dziatapcym na terenie Uczelni, na ich wniosek,

opiniowanie pod wzgtem prawnym wewtrznych aktow normatywnych, umoéw
i innych aktow prawnych wydawanych przez wtadze éliez

wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jedri@sni organizacyjnymi w sprawach
wymagajcych konsultacji lub opinii w zakresie formalnymmerytorycznym,
wykonywanie obstugi prawnej w zakresie gknaym w ustawie o radcach prawnych.

SPECJALISTA DS. BHP I P. PO

§42

Do zada Specjalisty ds. BHP i P. POnalery w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

przeprowadzanie kontroli warunkédw pracy orazeptzegania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy w obiektach Uczelni,

dokonywanie okresowej oceny i analizy stanu bbgaz oraz informowanie wiadz
Uczelni o stwierdzonych zagreniach i przedstawianie wnioskéw zmieszgch do
ich usungcia,

uczestniczenie w ustalaniu okoliczoob i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i prowadzenie dokumentacjinwvzakresie,
prowadzenie wgpnego instruktzu dla nowo przyjmowanych pracownikow z zakresu
bhp i p.pa. oraz organizowanie okresowych szkole tym zakresie dla pracownikéw
i studentow,

opracowywanie i kontrola realizacji planéw papyavarunkéw bhp i p.po,
wspotdziatanie ze stba zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikdaz
prowadzenia dziatalioi profilaktycznej,

przeprowadzanie kontroli i przedlbw stanu bezpiecastwa paarowego (planowane

i dorazne),
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8) ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad igikawoscia rozmieszczenia, stanem
gotowdasci, konserwagj sprztu oraz uradzen przeciwpaarowych i alarmowych,
9) prowadzenie spraw zg@anych z ubezpieczeniami mjowymi uczelni.

SPECJALSTA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 43

Do zada specjalisty ds. kontroli wewgrznej naley w szczegolngci:

w N

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

2) przeprowadzanie planowych i déngch kontroli dziatalnéci gospodarczej,
finansowej i organizacyjnej w jednostkach organypagch Uczelni,

3) opracowywanie projektow zaidzen pokontrolnych,

4) sporadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli,

5) rejestracja, przechowywanie i zabezpieczanie en@dw z przeprowadzanych
kontroli,

6) kontrola wykonywania przez jednostki organizaeyj Uczelni zarmzen
pokontrolnych wiasnych i innych organéw kontroliaerprzekitadnie kierownictwu
uczelni sprawozdania w tym zakresie,

7) wspoOtpraca z organami zegtrenymi kontrolupcymi dziatalng¢ uczelni.

Rozdziat I
Zakres dziatania administracji podlegtej prorektorowi

BIBLIOTEKA i CENTRUM INFORMACJI NAUKOWEJ

8§44

W Uczelni dziata system biblioteczno-informagyjktéry stanowi Biblioteka i Centrum

Informacji Naukowej zwane dalej ,,BiCIN”.

BiCIN kieruje dyrektor BiCIN powotywany w trybiekreslonym w statucie.

W ramach struktury BiCIN funkcjonuje archiwumdbegte bezpérednio dyrektorowi tej

jednostki.

Nadzor nad dziataldoia wydawnicza Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze.

Do zada dyrektora BiCIN nalgy w szczegdlngci:

1) opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywanzmechowywania, udogtniania
i konserwaciji zbioréw bibliotecznych,

2) sporadzanie rocznych sprawoaztlaz dziatalndci biblioteki i przedktadanie ich
rektorowi po uprzednim zaopiniowaniu przezgdblioteczr,

3) wysepowanie do Senatu i rektora z wnioskami we wszghtkiprawach dotyazych
BiCIN,

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach datych BICIN, nie
zastrzeonych do kompetencji organow Uczelni.

Dyrektor biblioteki jest odpowiedzialny za dzbias¢ BICIN przed prorektorem.

§ 45

Struktuk i zadania BICIN okréa regulamin organizacyjny tej jednostki wydanygzz
rektora na wniosek dyrektora BiCIN, po zaopiniowapizez rag biblioteczr.

SEKCJA WYDAWNICZO-POLIGRAFICZNA

§ 46
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Do zada Sekcji Wydawniczo-Poligraficznej nalg
1) przygotowywanie projektéw planow strategicznyphblityki wydawniczej Uczelni

i planéw wydawniczych, po zaopiniowaniu przez Rad/ydawnica Kolegium
Karkonoskiego w Jeleniej Gorze,

2) prowadzenie dziataldoi wydawniczej w zakresie:

3)
4)

5)
6)

a) monografii i rozpraw naukowych,

b) periodykéw naukowych,

c) materiatdw naukowych, konferencji tematycznych,

d) podecznikéw akademickich i skryptow,

e) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katgtov,

f) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczyc

przyjmowanie do publikacji materiatow wydawnichyUczelni,

wydawanie opinii w sprawie przgia do wydania pozycji zgtoszonych poza
zatwierdzonym planem wydawniczym,

obstuga techniczna Rady Wydawniczej Kolegiumkidabskiego w Jeleniej Gorze,
biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.

§ 47

Sekcja Wydawniczo-Poligraficzna dziata w strukturBeCIN i podlega bezpwednio
dyrektorowi BiCIN.

PELNOMOCNIK DS. WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

§ 48

Do zada Petnomocnika ds. Wspotpracy Zagranicznej w szdnegd naley:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

wspomaganie witadz Uczelni oraz kadry naukowcadlfgtznej zainteresowanej
wspoétprag miedzynarodow, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzaj programy wspotpracy railzynarodowej,

utrzymywanie roboczych kontaktow ze statymi iraaymi partnerami Uczelni,
uzgadniagc z prorektorem zakres uprawfiido samodzielnej korespondenciji,
sledzenie informacji o warunkach aplikacji o finamsmie do m¢dzynarodowych
programow edukacyjnych, badawczych i pomocowych,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych soodki z programéw wymienionych w
pkt. 3,

organizacja inicjatyw magych na celu rozpowszechnianie informacji nt. paogdw
migedzynarodowych w nauce i dydaktyce,

udziat w szkoleniach, seminariach i wizytachygatowawczych w kraju i za granic
w celu zawarcia nowych kontaktéw zrodkami zagranicznymi oraz wspoélnego
uczestnictwa w programach ¢gdzynarodowych,

obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéacgwnikéw i studentow Uczelni,
przyjmowanie i obstuga ga zagranicznych,

obstuga administracyjna w zakresie realizacji ogpamow  europejskich
(Erasmus/Socrates, Leonardo da Vinci),

10) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdgiwdentéw w ramach programu

Erasmus/Socrates),

11) opracowywanie informacji i sprawozdae wspoétpracy medzynarodowej na potrzeby

kierownictwa Uczelni.

PELNOMOCNIK DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
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§ 49

Do zada Petnomocnika ds. Osdb Niepetnosprawnychiyale szczegolngci:

1)

2)
3)
4)

5)

inicjowanie  dzialA zmierzajcych do zwgkszania  dosgpnasci 0sOb
niepetnosprawnych do studiowania i usuwarbarier utrudnigicych osobom
niepetnosprawnym studiowanie,

inicjowanie przedsivzig¢ zmierzagcych do integracji oséb niepetnosprawnych z
pozostatymi studentami,

inicjowanie  rozwizah W  zakresie  zaspokajania  potrzeb  studentow
niepetnosprawnych,

wspoOtpraca z organizacjami, fundacjami dzigdgini na rzecz osob
niepetnosprawnych i innymi placéwkami ksztgdgmi osoby niepetnosprawne,
opracowywanie informacji i sprawozada dziatalngci na potrzeby kierownictwa
Uczelni.

SEKCJA INFORMATYZACJI

§ 50

Do zada Sekcji Informatyzacji naley w szczegolngxi:

1)

2)

3)

4)

zaradzanie techniczninfrastruktus teleinformatycza Uczelni:

a) zapewnienie ggtego funkcjonowania uczelnianych sieci,

b) administrowanie wszystkimi serweramiytkowanymi przez Uczelqj poza
serwerami dydaktycznymi Wydziatu Technicznego,

c) utrzymywanie ceigtej gotowdci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
poza dydaktycznych (BiCIN, administracja) i dydaidyych na Wydziale
Humanistycznym i Przyrodniczym,

zaradzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Ugzeln

a) okrgélanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowasieciowego,
programow aytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w oderes do
oprogramowania dydaktycznego,

b) instalowanie i konfiguracja oprogramowania swaoego w Uczelni, z
wytaczeniem Wydziatu Technicznego,

c) administrowanie zintegrowanymi systemami infolyopanymi  (systemy
stosowane w dziekanatach, systemy finansowaoggsie i kadrowo-ptacowe),

d) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniw dcal@ei oprogramowania
stosowanego w Uczelni,

e) doradztwo i instrukia stanowiskowy #ytkowania zainstalowanych systemow
uzytkowych.

zaradzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi zasobach sieci

komputerowej:

a) zaradzanie ustugami sieci teleinformatycznych (w tynmocph elektronicza,
ustugami WWW),

b) zapewnienie peilnej ochrony danych osobowych,etpr@rzanych w formie
elektronicznej,

C) systemowe zapewnienie bezpiectea przechowywania danych (kopie
bezpieczéstwa) zgodnie z ustawo ochronie danych osobowych oraz przepisami
wewrgtrznymi Uczelni.

inne zadania:

a) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planovakupow sprztu i
oprogramowania na potrzeby wszystkich komoérek argayjnych Uczelni,
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b) prowadzanie dokumentacji techniczno-eksploatesjyjwynikapcej z zakresu
realizowanych zadai przepisow obowizujacych w Uczelni,

c) techniczna obstuga serwisu WWW uczelni oraznst®IP uczelni z wydczeniem
niektorych czsci serwisu tj. stron obstugiwanych samodzielnieegrjednostki
organizacyjne ktére wyrazity takche¢; biezaca publikacja i aktualizacja t&
otrzymanych z innych jednostek organizacyjnych lnize

d) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywanégsobdéw Uczelni w zakresie
sprztu teleinformatycznego,

e) opracowywanie i wdeanie polityki bezpieczestwa systeméw komputerowych
oraz przetwarzanych danych.

Rozdziat Il
Zakres dziatania administracji podlegtej kanclerzow

DZIAL PLANOWANIA, ANALIZ | SPRAWOZDAWCZOSCI
§51

1. Dzialem Planowania, Analiz i Sprawozdaw&zdieruje kierownik.
2. Dziat Planowania, Analiz i Sprawozdawéeziodzieli sg na poszczegoélne sekcje:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Ptac,

Sekcja Finansowo — Kgjowa,

Kasa,

Sekcja ds. Socjalno — Bytowych studentow.

§52

Do zada Sekcji Ptac natey w szczegolngi:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

sporadzanie peinej dokumentacji ptacowej (list ptac) ydaicej pracownikéw
zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizamy) Uczelni,

sporadzanie petnej dokumentacji ptacowej dla pracownik@atrudnionych na
Zlecenie na podstawie dokumentérdtowych (angaze, zlecenia, umowy itp.),
biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzea indywidualnych kartach wszystkich
pracownikow Uczelni,

chronologiczna ewidencja list ptac oddzielnia ddazdego tytutu wyptat oraz ich
rozliczenie wraz z obgieniem widciwych kont kosztow,

rozliczenie wszystkich rodzajow pgten z list ptac, ich ewidencja i dokonywanie
przelewow na wigciwe konta bankowe,

naliczanie w okresach mieseznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zalisaek
podatek dochodowy od os6b fizycznych, ich terminasi@rowadzanie i ewidencja
stosownie do obowzujacych przepiséw ZUS,

wyliczanie swiadczeé ptatnych zesrodkow ZUS, ich ewidencja, rozliczanie i
egzekwowanie wyptaconych kwot,

sporadzanie deklaracji podatku dochodowego od o0soOb Zizych, ubezpiecze
spotecznych, rocznych informacji do Jdu Skarbowego i innych wynikgych
z obowhzujacych przepisow,

archiwizowanie dokumentacji wyptat zgodnie z wh@ujacymi w tym zakresie
przepisami.

§53

Do zada Sekcji Finansowo — Ksgowej naley w szczegolngci:
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1) prowadzenie ewidencji kgjowej syntetycznej i analitycznej oraz ewidencjskidw
w przekrojach okrdonych zakladowym planem kont,

2) ewidencja iléciowo-wartgciowa sktadnikbw matku obrotowego w ukiladzie
jednostek i os6b materialnie odpowiedzialnych,

3) nadzor nad prawidtaywewidency sktadnikdw majtku obrotowego prowadzarprzez
inne komorki Uczelni,

4) organizacja obiegu dokumentacjidgwej,

5) wtdérna kontrola dokumentacji podlegzgj ewidencji ksigowej hcznie z wtéra
kontrol protokotéw z rozliczé inwentaryzacii,

6) kontrola i instrukta w zakresie prawidiow&i opracowywania dokumentacji we
wszystkich komérkach organizacyjnych Uczelni,

7) windykacja nalenosci Uczelni oraz sptata zadten ze wszystkich tytutow,

8) sporadzanie sprawozdafinansowych wynikajcych z ustawy o rachunkowa oraz
rozliczer podatkowych (podatek VAT, podatek CIT),

9) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni, w tyontrola pod wzgidem
formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow staigych podstaw rozchodu
srodkow piengznych krajowych i zagranicznych,

10) wtérna kontrola formalno-rachunkowa zrealizoy@n dokumentéw kasowych,
nadzor nad pradkasjerOw oraz zabezpieczeniem gotowki,

11) wspotpraca z bankami w zakresie zasad i regatamn prowadzenia rachunkéw
bankowych, w tym take rachunkéw wyodibnionych,

12) kontrola formalno-rachunkowa zlécena operacje gospodarcze 3zwdne z
wydatkowaniem dewiz, przygotowywanie dokumentatgi lbanku, kontrola rozlicze
wydatkowanych dewiz,

13) wczytywanie do elektronicznego systemu bankewsgawdzonych i zatwierdzonych
przelewow oraz terminowa realizacja zobgwen,

14) obstuga elektronicznego systemuappér z bankiem (program Minibank 24), w
szczegolnéci biezaca analiza wykonanych polecprzelewow,

15) archiwizowanie dokumentacji kgowej zgodnie z obowrujacymi w tym zakresie
przepisami.

§54

Do zada kasy naley w szczegdlngci:

1) obstuga kasowa interesantow, pracownikow i sttale, w tym:

a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentow temyganych przez
uprawnione komorki organizacyjne Uczelni,

b) przygotowanie zestawiggotowkowych do banku,
c) sporadzanie raportow kasowych.

2) prowadzanie rejestru poléceryjazdoéw stibowych i ich rozliczanie,

3) przyjmowanie i rozliczanie delegacji ghowych,

4) prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotéwkolwyi rozliczanie ich na koniec
roku,

5) sporadzanie dokumentéw i prowadzanie rozlihizez pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegdlnych jednastgnizacyjnych,

6) realizacja dokumentéw kasowych,

7) prowadzanie spraw zgaanych z ubezpieczeniami indywidualnymi studentéw,

8) prowadzanie ksg drukdéw scistego zarachowania — przygotowanie i wydawanie
drukéw upowanionym osobom, rozliczanie drukéw wykorzystywanych.

§55
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Do zada Sekcji ds. Socjalno-Bytowych studentow riglev szczegolngci:

1) kompleksowa obstuga studentéw w sprawachazawiych z udzielaniem pomocy
materialnej,

2) przygotowanie zasdzen i regulamindow zawieragych zasady korzystania przez
studentéw z pomocy materialnej,

3) naliczanie stypendiow socjalnych zgodnie =z zetddonymi kryteriami i
regulaminem,

4) sporadzanie list wyptatwiadczeér pomocy materialnej,

5) przygotowywanie danych nieglinych do podziatdrodkéw na pomoc materiardla
studentow,

6) sporadzanie sprawozaao pomocy materialnej i socjalnej dla studentéw,

7) sporadzanie rocznych sprawoztatatystycznych do GUS i wdeiwego ministerstwa
do spraw szkolnictwa wgzego w zakresie pomocy materialnej,

8) wspotdziatanie z Samaidem Studenckim i dziekanatami.

SEKCJA KADR

§ 56
Do Sekcji ds. Osobowych i Administracyjnych nglev szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zadanych z przyciem do pracy, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkiahp goracownikéw we
wspotdziataniu z kierownikami komorek organizacyjhyJczelni,

2) przygotowywanie, gromadzenie, przechowywaniez aabezpieczanie dokumentéw
i informacji dotycacych spraw pracowniczych (akta pracownicze),

3) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrkalorowych w odniesieniu do
administracji,

4) prowadzenie spraw zydanych z przyznawaniem wyndien nagrod i kar, z
wytaczaniem pogpowai dyscyplinarnych, dla pracownikéw,

5) zalatwianie wszelkich formal&a zwiazanych z przégiem na emerytgrbadz rent
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewengalyjanienie w imieniu
pracownika powstatych niejas§u),

6) wystawianie zaviadczé zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow,

7) przygotowanie dla wtadz Uczelni materiatdbw osporadzanie analiz dotyezych
zatrudnienia,

8) sporadzanie kwartalnych, rocznych sprawoadda GUS,

9) prowadzenie spraw zgaanych z kierowaniem pracownikow na badania lekeysk

10) prowadzenie rejestru upoien i petnomocnictw,

11) prowadzenie spraw zyganych z zawieraniem umow cywilno-prawnych z
nauczycielami akademickimi,

12) prowadzenie spraw zagianych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikowhi ic
rodzin,

13) nadzorowanie realizacji przepisbw prawa pracy sprawach pracowniczych i
prowadzenie dziatalsoi informacyjnej z tego zakresu,

14) opracowywanie i wdeanie, wspolnie z kierownikami jednostek organizaggh,
zasad przestrzegania dyscypliny pracy,

15) administrowanie wraz ze zykami zawodowymi zakltadowym funduszémiadcze
socjalnych,

16) inicjowanie i opracowywanie merytoryczne wetwnnych aktow prawnych
dotyczicych spraw osobowych i spraw socjalnych pracownikow
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SEKCJA ORGANIZACYJINO-PRAWNA

§ 57
Do Sekcji ds. Organizacyjno-Prawnej nglev szczegolngci:

1) redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydaych w Uczelni,

2) prowadzenie zbiorow i rejestrow wszystkich akignawnych dotyczcych organizacii
i funkcjonowania Uczelni,

3) przekazywanie wydawanych wegtrznych aktéw prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym,

4) publikowanie uchwat Senatu oraz zazen i decyzji rektora, informowanie o nich
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni lub jegagownikdw,

5) wspotpraca w zakresie przygotowywania zdrm wewretrznych oraz pism
okdlnych wtadz Uczelni, prowadzeniem ich rejestrazowtaciwym
rozpowszechnianiem,

6) wspotpraca z Raddrawnym w zakresie przygotowania projektow umow i
porozumi@é zawieranych przez Uczetndotyczcymi wspotpracy,

7) obstuga administracyjna Uczelniane] Komisji Wydze],

8) staty udziat w pracach wtadz Uczelni w zakregeacowywania i modyfikowania
struktury organizacyjnej Uczelni, przygotowywanistosownej dokumentacji
Zwiazanej ze zmianami oraz higa koreke struktury w sieci kadrowo-ptacowej,

9) opracowaniem dokumentacji zwanej z powotywaniem nowych jednostek
administracyjnych Uczelni,

10) przedktadaniem Radcy Prawnemu projektow umdentéch zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym,

11) przedktadanie Radcy Prawnemu wnioskéw o wydapieii prawnych.

SPECJALISTA DS. PROMOCIJI

§ 58
Do Specjalisty ds. Promocji nalew szczegolngci:

1) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promaendaozelni,

2) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszgego presitu naukowego i
dydaktycznego wod krajowych i zagranicznych Uczelni oraz instyitmaukowych,

3) koordynowanie dziataldoi informacyjnej promocyjnej Uczelni,

4) wypracowywanie | stale doskonalenie zintegrowanesystemu pozyskiwania i
wymiany informacji miedzy centrum a jednostkami awgacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspotpracagymi,

5) zapewnienie profesjonalnej-aktualrigistej i atrakcyjnie przygotowanej informacji o
Uczelni, dostosowanej do oczekifivaotencjalnych grup odbiorcéw,

6) dbald¢ o staly wzrost atrakcyjdoi i konkurencyjnéci Uczelni poprzez
ksztatltowanie jej wizerunku zewtnznego i wewatrznego,

7) kontakt i wspotpraca z mediami w ramach udziegmprzez rektora umocowania,

8) gromadzenie informacji prasowych na temat Udzeln

9) reakcja na krytykprasow, redagowanie wyjfaien i sprostowa do prasy,

10) wspotpraca przy organizacji konferencji, synmjpozi wyktadéw otwartych,

11) organizacja inauguracji roku akademickiego i nyoh  uroczystéci
ogolnouczelnianych,

12) koordynacja dziatazwiazanych z opracowywaniem rocznych sprawdzdzktora z
dziatalngci Uczelni.
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DZIAt. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

§ 59

1. Dzialem Administracyjno-Technicznym kieruje kiemik przy pomocy zaspcy.
2. Dziat Administracyjno-Techniczny dzieligsna:

1)
2)
3)
4)

Specjalista ds. Ewidencji i Inwentaryzaciji,
Sekcja Inwestycji i Remontow,

Sekcja Zaopatrzenia,

pracownicy obstugi technicznej.

§ 60

Do zada Specjalisty ds. Ewidencji i Inwentaryzacji natev szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

prowadzenie ewidencji i#oiowo - wartdciowej srodkéw trwatych w ukiladzie
jednostek i osOb materialnie odpowiedzialnych i gstatego mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni,

rozliczanie ruchu maiku (likwidacja, przejcia —przekazania),

inicjowanie oraz podejmowanie niedmych przedswzig¢ zapewniacych
prawidtowe i sprawne przeprowadzenie prac inweatmyjnych,

instruowanie w czasie spisOw z natury osOb ea@sbwanych w zakresie zasad
sporadzania dokumentéw rozliczeniowych, prawidtowegowmdzenia ewidencji,
ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowd&oiaserwacji i zabezpieczenia
(takze oznakowania) sktadnikdw rzeczowych ze szczegolnywegkdnieniem
ksztaltowania s poziomu zapasOw, ich przydateo oraz przekazywania
kierownikowi, kwestorowi i przewodniazemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i
wnioskow w tym zakresie,

wspotdziatanie i wspotpraca z kwesgtuv sprawach zwizanych z przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji,

przygotowywanie wnioskow dotygzych likwidacji sktadnikow magkowych.

§61

Do zada Sekcji Inwestycji i Remontéw natg w szczegodlngci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

opracowywanie planu udzielania zamawpeiblicznych dla catej Uczelni,
prowadzenie procedur zmierggych do udzielenia przez Uczelnizamowié
publicznych w trybie ustalonym przez ustaw zamoéwieniach publicznych oraz
zgodnie z regulaminami dziatania komisji przetargpw

przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumemtadptyczce] posgpowania
0 udzielanie zaméwie publicznych, od wysgpienia wnioskodawcy do zawarcia

umowy,
prowadzenie rejestru i statystyki zaméavmiblicznych,

sporadzanie wymaganych przepisami sprawagzda udzielanych zamowie
publicznych,
okr&lanie, w porozumieniu z kierownictwem Uczelni i jejednostkami

organizacyjnymi, potrzeb w zakresie inwestycji bwtbmych, adaptacyjnych,
modernizacyjnych oraz prac remontowo-konserwacyjny@apraw,

sporadzanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, planéw inwsggtych i remontowych
obiektow dydaktycznych,

organizowanie i nadzorowanie prac remontowy@z anwestycyjnych prowadzonych
w Uczelni:

a) przekazywanie zakreséw rob6t wykonawcom,

b) prowadzenie bimcej kontroli postpu robot,
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9)

c) wspoétpraca z bramwymi inspektorami nadzoru i bigca kontrola ich pracy,
d) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i finansowym dokumentow z

czastkowej i kaicowej realizacji zads

e) uczestniczenie w odbiorach etapowychridawych.

zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesestycyjnego, od poggia decyzji
o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacji

10) przygotowywanie rozlicte rzeczowych i finansowych realizowanych zada

inwestycyjnych,

11) nadzorowanie prowadzenia ewidencji obiektow dwldnych oraz kompletowania

i przechowywania dokumentacji techniczno-budowlane;j

§ 62

Do zada Sekcji Zaopatrzenia nalgw szczegolngci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

prowadzenie cafgi spraw zwizanych z zaopatrywaniem Uczelni w materialy
I przedmioty niezbdne do sprawnego jej funkcjonowania,

prowadzenie magazynu pedznego Uczelni,

terminowe rozliczanie faktur,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelmi zakresie zaopatrzenia
materiatowego,

wspoOtpraca z kwestw zakresie rozlicaefinansowych,

nadzor i eksploatacja pojazdéw samochodowycleldcz

swiadczenie ustug transportowych dla uczelni w ram@aasiadanyclrodkow,
rozliczanie eksploatacji pojazdéw ghowych, w tym prowadzenie kart drogowych.

PRACOWNICY OBStUGI TECHNICZNEJ

§ 63

Do zada pracownikow obstugi technicznej najew szczegolnsxi:

1)
2)

3)
4)

5)

opracowywanie, w porozumieniu z jednostkami oigacyjnymi, plandéw potrzeb
w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych i napraw,

organizowanie planowanych i bigych remontéw, napraw i konserwacji obiektow
dydaktycznych i administracyjno-gospodarczych,

rozliczanie rzeczowe prac wykonywanych,

rozliczanie zmytych  materiatbw (ewidencja oraz ohienie obiektow
remontowanych),

prowadzenie spraw zyaanych z uytkowaniem przez Uczel@inasnikow energii
(elektrycznej, cieplnej).

DZIEKANAT WYDZIAtU
§ 64

Zakres prac i kompetencje dziekanatu ustala dzisgmwydziatu.

PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI WYDZIAt U
§ 65

Zakres obowizkow pracownikow iaynieryjno-technicznych wydziatu ustala dziekan tego
wydziatu.

§ 66

Sprawy nie okjte regulaminem regulowanea sprzepisami ogoélnie obowiujacymi
i odrebnymi przepisami wewgtrznymi.
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