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Dziat |
Przepisy ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Karkonoskiej i8avowej Szkolty Wyszej w Jeleniej Goérze,
zwany dalej ,Regulaminem” okéka struktue administracji oraz zakres dziatania jednostek
organizacyjnych i ich podpogdkowanie w Karkonoskiej Ratwowej Szkoly Wyszej
w Jeleniej Gorze.

§2
1. Status prawny Karkonoskiej Rstwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej GOrze, zwanej dalej
,uczelnig” okreslaja w szczegolngi:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnetwyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365 z pén. zm.), zwana dalej Ustaw
2) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 16 czerwca 1998 roksprawie utworzenia
Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze (Dz. U. ™, poz. 496).
2. Najwyzszym rang aktem prawa wewgtrznego Uczelni jest Statut Karkonoskiej
Paistwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze, zwany dalej ,,Statutem”.
3. Statut okréla organizagj Uczelni, w tym:
1) zasady i tryb tworzenia, przeksztatcania i likwigdgdnostek organizacyjnych;
2) tryb wprowadzania regulaminéw wewtrenych jednostek organizacyjnych oraz tryb
dokonywania ich zmian;
3) tryb powotywania i odwotywania kierownikow jednokterganizacyjnych oraz zakres
ich kompetencji.

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

organizacyjnych;
2) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania jednostek rozgayjnych i Uczelni jako
calcic.

Dziat Il
Zasady dziatania administracji

§4

1. W zaradzaniu Uczelri obowihzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co ozpnacza
ze kady pracownik posiada tylko jednego begmulniego przelmonego, od ktoérego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowieligiaza ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezpnio od przeloonego wyszego szczebla,
jest zobowazany polecenie to wykoda zawiadamiac o tym swego bezpcedniego
przetazonego. W przypadku niemoosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
zobowhzany powiadondi o tym osob, ktéra wydata polecenie oraz bezpamniego
przetazonego.

3. Kierownicy jednostek z tytulu wykonywania powierzgh im sSpraw ponosz
odpowiedzialnéc stuzbows za:



1) zgodnd¢ zatatwienia spraw z obog#dujacymi przepisami;
2) merytoryczma wiasciwosé zatatwienia spraw;
3) wiasciwg forme i terminowa¢ zatatwienia spraw.

§5

1. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizzadania okrdone w swych zakresach

dziatania.

Jednostki organizacyjne zobawmane § doscistej wspotpracy.

Sprawy nienalzace do kompetencji jednostki organizacyjnej wtgleniezwiocznie

przekaza jednostce kompetentnej lub dokosugj kwalifikacji i rozdziatu spraw

wptywajacych.

4. W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnyeh realizowaniu okrdonego
zadania rektor ustala jednostkub osolg odpowiedziala za skompletowanie caa
materiatdw oraz przygotowanie kompleksowej inforjnactym zakresie.

5. Kazdy dokument sposglzony w Uczelni powinien ldyparafowany przez pracownika,
ktGry go przygotowat.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, gdorewi, dziekanom wydziatdw,
kanclerzowi wymagaj na dowod sprawdzenia ich popraweio pod wzgédem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przezdiika jednostki organizacyjnej,
w ktorej zostaly przygotowane a w przypadku sameldego stanowiska-przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

7. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikeg¢ z dziatalnéci Uczelni wymagaj
uprzedniej akceptacji przez ragdprawnego Uczelni pod wzglem formalno-prawnym,
a umowy i zamoéwienia — tak akceptacji kwestora.
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§6

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiskair@dtracji organizyj, wykonup
oraz koordynuj prace wynikajce z przyporadkowanych im zakresow dziatania w celu
realizacji zada Uczelni oraz jej sprawnego funkcjonowania.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownmatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiaglaga sprawa organizagi pracy w podlegtej
jednostce oraz zajmowanym stanowisku.

3. Postanowienia Regulaminu w zakresie doigygm kierownikow jednostek
organizacyjnych administracji stosuje; sdpowiednio do pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach administraciji.

8§7
Pracownicy administracji bezgednio podlegaj kierownikowi jednostki, w ktérej pracwj
i zobowhzani g w szczegdlngi do:
1. realizacji zada okrelonych w zakresach czynfm oraz sprawnego wykonywania

przydzielonych prac;

2. znajomd@ci | przestrzegania obowdujacych przepisow prawa dotygzych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wesnznych aktow prawnych, a w szczegdicio
statutu, regulaminu pracy, przepisébw o ochronienuicy stibowej i pastwowej,
przepisow w zakresie bhp i ochrony pporaz niniejszego Regulaminu;
przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;
przestrzegania pagdku i dyscypliny pracy;
dbania o powierzone mienie;
pogkbiania wiedzy niezixlnej do realizacji zada a take podnoszenia kwalifikacii,
jakosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonania;
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wspoétdziatania i udzielania pomocy w wykonywanidaawspotpracownikom;
analizy i usprawniania metod pracy.

Dziat IlI
Zasady tworzenia prawa wewgtrznego

88
W Uczelni wydawaness: uchwaty, zargdzenia, decyzje i komunikaty.
Uchwaty, zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, alydenat Karkonoskiej Ratwowej
Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze zwany dalej ,Senatem” i raggziatow.
Zarzadzenia wydaj rektor, dziekani kanclerz.
Decyzje wydaj: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w zakresieych uprawnig.
Komunikaty wydag: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w ramawerysh uprawnié.

§9
Kazdy pracownik ma prawo wygti¢c do swego przelmnego z inicjatyw formalnego
uregulowania sprawy w formie zadzenia, decyzji lub komunikatu.
Kierownik jednostki organizacyjnej, po uzgodnierdaa wszystkimi zainteresowanymi,
przekazuje Sekcji Organizacyjno-Prawnej zalua do zargdzen, decyzji
lub komunikatow.
Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej redaguje jgito zaradzenia, decyzji
lub komunikatu, a nagpnie:
1) przedstawia projekt aktow prawnych do zaopiniowakéclerzowi, kwestorowi,
radcy prawnemu i ewentualnie innym zainteresowanym,
2) po naniesieniu ewentualnych poprawek, uzyskaniuepticji ww., zapoznaje
z poprawioma wersph kierownika jednostki organizacyjnej, ktorego spaadotyczy
| ostatecza wersg przedstawia osobie upowaonej do podpisu,
3) po uzyskaniu podpisu, kapiaktu prawnego i przekazuje do Kancelarii Gtownej
w celu dostarczenia adresatom,
4) oryginaly aktow prawnych przechowuje sv aktach Kancelarii Gtowne.

Dziat IV
Struktura organizacji

§10
Uczelnia sktada siz wyodebnionych jednostek organizacyjnych.
Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi, ktorychiathing¢ regulup przepisy
Ustawy i Statutus
1) Wydziat Nauk Humanistycznych i Spotecznych Karkdaejs Paistwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze;
2) Wydziat Przyrodniczo-Techniczny Karkonoskiej nBawowe] Szkoty Wyszej
w Jeleniej Gorze.
Podstawow jednostls administracji jest dziat.
Poza dziatami jednostkami administracji: slziekanaty, sekcje, sekcje zorganizowane
w ramach dziatu, samodzielne stanowiska pracy esakaty.
Administracja Uczelni dzieli gina:
1) administrag}, ktora uczestniczy w realizacji zadeektora, prorektora i kanclerza oraz
wykonuje inne zadania okdlene w niniejszym Regulaminie;
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2) administragg wydzialowa | administragg innych jednostek organizacyjnych
(pozawydziatowych, mdzywydziatowych i ogodlnouczelnianych), ktora ucpésty
w realizacji zadatych jednostek.

Kanclerzowi podpormkowane § organizacyjnie wszystkie komorki administracji

i obstugi Uczelni, w tym roéwnie komorki administracji bezpoednio zwazane

Z organizowaniem i obstggiziatalngci podstawowe.

Struktug organizacyjn Uczelni przedstawia ,Schemat organizacyjny Karlskig

Paistwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze” stanaygly zahcznik nr 1 do Regulaminu.

§11
Zadania administracji Uczelniasrealizowane przez wyoglinione organizacyjnie
komorki lub samodzielne stanowiska pracy.
Dzialem jest jednostka organizacyjna éica co najmniej trzech pracownikdéwaggnie
z kierownikiem).
Sekcj jest jednostka licca przynajmniej dwdch pracownikow.
Jednostkami organizacyjnymi administracji w wydadt g dziekanaty.
W ramach dzialu mag by¢ tworzone sekcje i samodzielne stanowiska podlegte
kierownikowi dziatu.
W strukturze organizacyjnej Uczelni mphy¢ tworzone samodzielne sekcje i stanowiska
podlegte bezpaednio rektorowi, prorektorowi, dziekanowi lub kérzowi.
W uzasadnionych przypadkach rektoram@dsipi¢ od zasad oké&onych w ust. 3-4.

8§12
Jednostki organizacyjne o charakterze administngoy] ustugowym i gospodarczym
powotuje, likwiduje 1 przeksztatca rektor, na wress kanclerza z zastrzeniem
uregulowa zawartych w Statucie.
Rektor, po konsultacjach z prorektorem i kanclerzemuzasadnionych merytorycznie
sytuacjach, mee przypisé jednostkom organizacyjnym i dziatom zadania wykegre
poza ich stubowy zakres dziataokreslony w Regulaminie oraz doko@amiany zada
wynikajacych z Regulaminu. Dokonane zmiany wymagapody Senatu wytanej
na najblzszym jego posiedzeniu poprzez odpowiaedmiiarg Regulaminu.

Dziat V
System zaradzania Uczelng

REKTOR

§13
Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.
Rektor kieruje dziatalniwia Uczelni i reprezentujejna zewntrz.
Rektor jest przetmnym wszystkich pracownikow i studentéw Uczelni.
Rektor podejmuje decyzje oditoe funkcjonowania Uczelni niezastiome dla Senatu.
W czasie nieobecroi rektora jego obovazki petni prorektor.

8§14
Rektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje zdrenia o charakterze organizacyjno-
porzadkowym i normatywnym.
Rektor wydaje zarglzenia w sprawach wymagaych aktu nominacyjnego powotania
na stanowiska pracy oraz w sktad organéw kolegainy



§15
Rektor w drodze upowaienia ustala zakres spraw, w ktorych prorektoiekdmi wydziatow
i kierownicy jednostek ogolnouczelnianych magprezentowaUczelnk na zewantrz.

8§16
1. Rektor mae, w celach koordynacji powdata
1) wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wytaionego tematycznie zagadnienia;
2) kolegia, ktére $ organami konsultacyjno-doradczymi rektora;
3) w celu realizacji zadaszczegdlnie waych 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 wyicznej kompetencji kierownika jednostki.
3. Rektor mae fczy¢ stanowiska pracy powierzaj realizacg zada wskazanemu
pracownikowi. Decyzja w tej sprawie nie wymaga zmyi&egulaminu.

8§17
1. Rektor sprawuje bezpedni nadzor nad:
1) Sekcp Nauczania i Spraw Studenckich;
2) Sekcp Organizacyjno-Praw
3) Petnomocnikiem ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Tiega Wieku;
4) Koordynatorem ds. Kontroli Zagdczej;
5) Specjalisi ds. Obronnych;
6) Specjalisg ds. BHP i Ochrony PPD
2. Rektor sprawuje nadzér nad wydziatami zarpdnictwem dziekandw.

§18
Rektorowi podporadkowana jest Kancelaria Gtowna.

8§19
Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy prorekidtanclerza.

§ 20

Do kompetencji rektora natg w szczegoIngi:

1. podejmowanie decyzji dotygzych mienia i gospodarki uczelni w sprawach
przekraczajcych zakres zwyklego zagdu, z zachowaniem zasad wyni@jch
ze Statutu;

2. sprawowanie nadzoru nad administgacjgospodark Uczelni, z zachowaniem zasad
wynikajacych ze Statutu;

3. tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostegamizacyjnych w trybie okéeonym
w Statucie;

4. powotywanie i odwotywanie w trybie przewidzianym Statucie kierownikéw jednostek

organizacyjnych;

organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykarjago uchwat;

nadzorowanie przestrzegania prawa, bezpietaa i poradku na terenie Uczelni.

oo

PROREKTOR



§21
Prorektor podejmuje dziatania zapewn@d prawidiowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie posiadanych kompetencji na zasadacHongth przez rektora i przed
rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzi&no
Prorektor zarzdza bezpgrednio podlegtymi jednostki organizacyjnymi i dzati.

§22
Prorektor sprawuje bezpedni nadzor nad:
1) Pelnomocnikiem ds. Wspotpracy Zagranicznej;
2) Pelnomocnikiem ds. Osé6b Niepetnosprawnych;
3) Sekch Informatyzacii;
4) Biurem Karier i Promocji Uczelni.
Prorektor sprawuje nadzor nad:
1) Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej za grednictwem dyrektora;
2) Miedzywydziatlowym Centrum Praktyk Zawodowych z&nealnictwem dyrektora.

§23

Do kompetencji prorektora nalgw szczegoélnéci:

1.

no

Nookw

nadzér nad badaniami naukowymi i dziataniami saanymi z opracowywaniem
wnioskow o dotacje na ich finansowanie lub dofirawenie;

rozwoj kadry naukowo-dydaktycznej i dziatania zméne z opracowywaniem wnioskow
o dotacje na finansowanie lub dofinansowanie tyzihtdh;

rozwoj infrastruktury i zaplecza badawczo-dydaktyago Uczelni;

organizacja konferencji, sympozjow i wyktaddw ottyah;

nadzér nad tworzeniem nowych kierunkéw ksztatcenia;

wspoétpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadarkompetencii;

organizowanie i koordynacja wspOtpracy z podmiotarmagranicznymi oraz
ze stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pradgdrami administracji samagdowej

i administracji radowej w zakresie kompetencji;

nadzor nad dziataniami zwdanymi z opracowywaniem materiatdw i wnioskow
0 pozyskanie dofinansowania z funduszy i instytUitjii Europejskiej;

koordynacja dziatazwiazanych z realizagjkierunkdéw rozwoju Uczelni;

.nadzoér nad zaopatrzeniem studentéw w eariki i skrypty oraz ocena wypasia

Biblioteki i Centrum Informacji Naukowej w matenat niezlgdne dla celow
dydaktycznych.

DZIEKAN WYDZIAtU

§24
Zakres uprawnig obowhzkow i odpowiedzialnéci dziekana wydziatu okéaja przepisy
Ustawy i Statut.
Dziekan wydziatu sprawuje bezgedni nadzér nad:
1) dziekanatem wydziatu;
2) pracownikami igynieryjno-technicznymi wydziatu
w zakresie organizacji i kontroli pracy.
Dziekan wydzialu sprawuje nadzor nad zaktadem teguoizialu za pérednictwem
kierownika.
§25



Dziekan Wydzialu Nauk Humanistycznych i Spoteczngphawuje bezpwoedni nadzér nad
Koordynatorem ds.e2ykow Obcych.

§ 26
Dziekan  Wydzialu  Przyrodniczo-Technicznego  sprawujdezpdredni  nadzor
nad Koordynatorem ds. Wychowania Fizycznego i $port

KANCLERZ

8§ 27

1. Kanclerz podlega bezpdnio rektorowi i jest przed nim odpowiedzialnymavierzony

zakres zada

Kompetencje kanclerza okita Ustawa, Statut i rektor.

Kanclerz w szczegodlroi:

1) kieruje administragji gospodark Uczelni oraz podejmuje decyzje dotygce mienia
i gospodarki w zakresie zwykiego zadm, z wyptkiem spraw zastrzenych
dla innych organoéw Uczelni;

2) reprezentuje Uczelaina zewntrz w sprawach administracji i gospodarki zgodnie
z upowanieniem Rektora;

3) nadzoruje realizagjuméw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelwi zakresie
posiadanych kompetencij;

4) jest odpowiedzialny za zabezpieczanie categatkajJczelni;

5) jest odpowiedzialny za utrzymanie pgaku i bezpieczéstwa na terenie Uczelni.

wn

§28

Do obowihzkdéw kanclerza nalsy:

4. nadzorowanie caloksztattu spraw gospodarki finamgowrealizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz wieiwa i racjonalna gospodarka ratkjem;

5. realizacja planéw wyposgania jednostek organizacyjnych w aparatsprzt, meble itp.,
oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierownikaedrjostek;

6. inicjowanie i kierowanie bimca dziatalngcia inwestycyjra Uczelni i wspoétpraca w tym
zakresie z kwestorem;

7. inicjowanie dziatda w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

8. udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w rgwach zwizanych
Z gospodarowaniem nagkiem i finansami;

9. zapewnienie odpowiednich warunkéw w zakresie bhgehrony ppa. dla wszystkich
pracownikow i studentow Uczelni.

§29

Do obowiazkdw kanclerza naky nadto:

1. inicjowanie zmian w Regulaminie;

2. podpisywanie wspolnie z kwestorem sprawazfil@ansowych i dokumentéw bankowych;

3. podejmowanie decyzji w porozumieniu z rektorem,prasvach przydziatu pomieszdze
jednostkom organizacyjnym i dziatom Uczelni;

4. podejmowanie decyzji o przeniesieniu skfadnikow atkawych medzy jednostkami
organizacyjnymi i dziatami Uczelni w porozumienikkizrownikami jednostek i dziatow
uzytkujacych te skfadniki;

5. podejmowanie decyzji dotygeych nabycia, zbycia Iub likwidacji skladnikéw
majtkowych zgodnie z ogbnymi przepisami;

6. powotywanie doranych komisji, zespotéw i ustalanie im zada sprawach nalgcych
do kompetencji kanclerza i innych, zleconych pnaktora.
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1.
2.

§ 30
Kanclerz sprawuje bezpeedni nadzor nad SekcKadr.
Kanclerz sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Planowania, Analiz i Sprawozdawéziaza pdrednictwem kwestora;
2) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym zaspednictwem kierownika.
3) Domem Studenta za frednictwem kierownika;
4) Dziatem Administracyjno-Technicznym zagpednictwem zagpcy kanclerza.

§31

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

wn

KWESTOR

§32
Kwestor, zgodnie z art. 82 ust. 1 Ustawy, petnikitja gtdwnego ksigowego i jest
zastpca kanclerza.
Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek Kenza.
Kwestor stibowo podlega bezpmednio kanclerzowi.

§ 33

Do obowhzkow kwestora nale w szczegolngci:

1.
2.

prowadzenie rachunkowa Uczelni zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami,

w tym:

1) okreslanie zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dolamdw finansowych;

2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu kgjowcsci oraz sporgdzaniu kalkulaciji
wynikowej kosztow wykonanych zaftlaprawozdawczei finansoweyj;

nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowegelit i dokonywanie obrotéw

rzeczowymi sktadnikami magkowymi, w tym:

1) przestrzeganie zasad rozliazgienkznych i zapewnienie natgtej ochrony wartéci
pienkznej;

2) zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowési umow zawieranych przez
Uczelnie;

3) zapewnienie terminoweg@iagania nalenosci i dochodzenia roszcagrawnych oraz
sptaty zobowgqzan;

4) prawidtowe dysponowanigrodkami pientznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

terminowe opracowywanie planéw finansowych Uczelai,w szczegolnei planu

rzeczowo-finansowego stanawego podstaw prowadzenie gospodarki finansowej

Uczelni;

nadzor nad terminoawealizacy zobowizan publicznoprawnych Uczelni;

analiza gospodarki finansowej Uczelni;

wykonywanie obowjzkéw gtdbwnego ksigowego wynikajcych z ustawy o finansach

publicznych;

kierowanie prag podlegtego Dziatu Planowania Analiz i Sprawozdamsci

opracowywanie projektow przepisow weytmznych w zakresie posiadanych

kompetencji;

opracowywanie zbiorczych sprawoadmansowych z wykonania baetu i ich analiza;
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10. zorganizowanie systemu wewgtrenej informacji finansowej i ekonomicznej;

11.sporadzanie bilansu Uczelni oraz zbiorczego sprawozdatiéa potrzeb stosownych
organow;

12.kalkulacja kosztow, prowadzenie monitoringu koszt®ezelni i sporzdzanie analizy
finansoweyj;

13.weryfikacja i zatwierdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym prawidtowm
dokumentow finansowych.

§34

W celu realizacji swych zad&westor ma obowizek:

1. opracowé projekt zasad pogtowania w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej Uczelni oraz polityki finansowej Uczelni

2. zatwierdz& czynndci prawne skutkujce powstaniem zobowzan finansowych;

3. wymaga od okrdlonych jednostek organizacyjnych i dziatdbw udziganw formie ustnej
lub pisemnej niezdnych informacji i wyjdnien, jak rowniez udosgpniania do wgidu
niezlednych dokumentow i wylicze

4. opiniowa wnioski kierownikéw jednostek organizacyjnych iaédw przynoszce skutki
finansowe (np. szkolenia, poza planoweiaj, konferencje i inne wydatki).

ZASTEPCA KANCLERZA

§35

Do obowihzkdéw zastpcy kanclerza naly w szczegolngci:
1. realizacy zakupéw aparaturowych i materiatowych;
2. organizacj obstugi gospodarczej obejmuagj poradek na terenie Uczelni i jej posesjach;
3. prowadzenie zagaremontowo-budowlanych miedzy innymi w zakresie:

1) opracowania planu roboét z rozbiciem na remontyduie i inwestycyjne;

2) zlecenia opracowania dokumentacji technicznej pleamych remontéw;

3) przygotowania i udziatu w przetargach na wykongmae remontowych;

4) nadzoru technicznego nad zleconymi robotami wrigh zozliczeniem;

5) uczestniczenia w odbiorach i przekazywaniu obiektdykonywanych w ramach remontéw

i inwestycji;

6) prowadzenia ewidencji technicznej i archiwum dokaotaeji technicznej;

4. utrzymanie prawidtowego stanu technicznego budynkazelni.

§ 36
1. Zastpca kanclerza sprawuje bezpedni nadzér nad:
1) Sekcp Inwestycji i Remontdw;
2) Sekcp Zaopatrzenia.
2. Zastpca kanclerza sprawuje nadzér nad Sek€bstugi Technicznej za peednictwem
kierownika.
3. Zastpca kanclerza shlbowo podlega bezgoednio kanclerzowi.

KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ

§37
1. Kierownictwo nad jednostkorganizacyja administracji sprawuje kierownik, ktory jest
bezpdrednim przetaonym pracownikéw zatrudnionych w jednostce.
2. Do obownzkow kierownika jednostki organizacyjnej w nateszczegolngci:
1) zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawngg@widtowego wykonywania
zada jednostki organizacyjnej;
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2) wyznaczanie zada dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakres
obowiazkow;

3) sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywanierhowiazkéw stzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow;

4) zabezpieczenie mienia uczelni pozagtego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzér nad prawidiogksploatag tego mienia;

5) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasad@npieczéastwa i higieny pracy
oraz bezpieczestwa paarowego, a tate egzekwowanie ich przestrzegania;

6) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczZoi z zakresu dziataldoi jednostki
organizacyjnej;

7) archiwizowanie dokumentacji dotygzj dziatalnéci jednostki  zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

Dziat VI
Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych adminigaciji

§ 38
Wymienione w dziale VI zakresy dziatania jednosaékninistracyjnych i samodzielnych
stanowisk maj charakter ramowy.
Szczegotowe zakresy obawkow pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach
ustalaj, z uwzgkdnieniem zakresu dziatania danej komorki, kierownjednostek
administracyjnych we wspoipracy z SekcjKadr. S oni odpowiedzialni
za ich uaktualnianie, stosownie do wprowadzanyctazm

Rozdziat |
Zakres dziatania administracji podlegtej rektorowi

KANCELARIA Gt OWNA

§ 39

Do podstawowych zadaancelarii Gtownej naley:

NookrwhE

o

administracyjna i techniczna obstuga rektora, pdora i kanclerza,

zapewnienie przeptywu informacji miedzy Uczelnjej jednostkami organizacyjnymi;
gromadzenie i przechowywanie akt;

opieka nad piegziami i symbolami uczelni;

prowadzenie rejestru uchwat Senatu i rad wydziatow;

prowadzenie rejestru zadzen rektora, dziekanow i kanclerza,

umieszczenie ww. aktébw prawa westniznego w Biuletynie Informacji Prawnej
Karkonoskiej Pastwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze;

prowadzenie rejestru protokotow Senatu.

SEKCJA NAUCZANIA | SPRAW STUDENCKICH

§ 40

Do zada Sekcji Nauczania i Spraw Studenckich agler szczegdlngci:

1.
2.

3.

organizacja roku akademickiego;

prowadzenie elektronicznej bazy uczelnianej zawieeq plany studiow wszystkich
prowadzonych kierunkéw studiéw;

prowadzenie albumu studentow, dgi dyplomédw oraz albumu studentéw studiow
podyplomowych;
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4. przygotowywanie i wydawanie dyploméw ulazenia studibw oraz suplementu
do dyplomu;
5. gromadzenie i kontrola planowanego alkenia nauczycieli akademickich oraz
weryfikacja zrealizowanego olg¢enia dydaktycznego nauczycieli;
nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wyktagiolwuczelni;
przygotowanie materiatow nieztnych do obstugi odwotakierowanych do rektora przez
studentow w sprawach decyzji podejmowanych przekdnow;
przygotowanie pogpowai dyscyplinarnych studentow i nauczycieli akadenabki
opracowywanie i przygotowanie do wprowadzeniaywie dokumentéw wewgtrznych
dotyczcych dydaktyki, np. regulaminu studiéw, regulamiraykonywania prac
dyplomowych oraz realizacji egzaminu dyplomowegarumkow i trybu rekrutacji
na studia, rozmiarow ksztatcenia;
10. koordynacja dzialazwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okregoeeny
nauczycieli akademickich w zakresie niedbych dokumentow;
11.nadzo6r i koordynacja opracowywania programow stwdiv zakresie zgodrai
z obowhzujacymi Krajowymi Ramami Kwalifikacji;
12.prowadzenie rejestru os6b wydalonych z innych ugzeyzszych;
13.sporadzanie dokumentéw sprawozdawczych do GUS i MNiS\awresie dydaktyki;
14.wspoétpraca i nadzor nad przestrzeganiem zasadvaiosd systemu ECTS w Uczelni.

N

©

SEKCJA ORGANIZACYJINO-PRAWNA

8§41
Sekcg Organizacyjno-Prawnstanowi:
1. Radca Prawny;
2. Specjalista ds. Organizacyjno-Prawnych.

§42

Do zada Radcy Prawnego natg w szczegolngci:

1. udzielanie organom Uczelni opinii i porad prawnycinaz wyjdnien w zakresie
stosowania przepisow prawa;

2. uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelniokowaniach, ktorych celem
jest nawazanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego, w tym zwilaszcza umow
diugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wéatp

3. nadzor prawny nad egzekacjaleznosci Uczelni;

4. wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w @msivaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzegani;

5. udzielanie informacji o przepisach prawnych orgagjam spotecznym i zawodowym
dziatapcym na terenie Uczelni, na ich wniosek;

6. opiniowanie pod wzgdem prawnym wewgirznych aktow normatywnych, umoéw
i innych aktéw prawnych wydawanych przez wiadze éliez

7. wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jednostkaarganizacyjnymi w sprawach
wymagajcych konsultacji lub opinii w zakresie formalnymerytorycznym,;

8. wykonywanie obstugi prawnej w zakresie ckomym w ustawie o radcach prawnych.

§43
Do zada Specjalisty ds. Organizacyjno-Prawnych agle szczegolngci:
1. wspotpraca z RadcPrawnym w zakresie przygotowania projektow umdpoiozumié
zawieranych przez Uczelndotyczcymi wspétpracy;
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2. przedktadaniem Radcy Prawnemu projektbw umoéw celéch zaopiniowania

pod wzgtdem formalno-prawnym;

przedktadanie Radcy Prawnemu wnioskéw o wydanigiopiawnych.

redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydaveany Uczelni;

prowadzenie zbiorow i rejestrow wszystkich aktovavpnych dotyczcych organizacii

i funkcjonowania Uczelni;

6. przekazywanie wydawanych wewgrenych aktow prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym;

7. publikowanie uchwatl Senatu oraz zglzen i decyzji rektora, informowanie o nich
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni lub jegagownikow;

8. wspotpraca w zakresie przygotowywania zdea wewretrznych oraz pism okolnych
wiadz Uczelni, prowadzeniem ich rejestru orazseik&ym rozpowszechnianiem;

9. obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wybaij¢cz

10.staty udziat w pracach wiladz Uczelni w zakresie agpwywania i modyfikowania
struktury organizacyjnej Uczelni, przygotowywanistesownej dokumentacji zgaanej
ze zmianami oraz higca korekt: struktury w sieci kadrowo-ptacowej;

11.opracowaniem dokumentacji zwianej z powoltywaniem nowych jednostek
administracyjnych Uczelni;

ok w

PELNOMOCNIK DS. KARKONOSKIEGO UNIWERSYTETU TRZECIEG WIEKU

§44
Do zada Peinomocnika ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzgoi Wieku, zwanego dalej
-KUTW” nalezy w szczegOInsi:
1. opracowywanie rocznego planu dydaktycznego i kalhg-integracyjnego dziatalga
KUTW;
2. sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalnéci KUTW i przedkitadanie ich rektorowi;
3. wystepowanie do rektora z wnioskami we wszystkich spawadotycacych KUTW;
4. podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach daiygeh KUTW, nie zastrzenych
do kompetencji organow Uczelni.

KOORDYNATOR DS. KONTROLI ZARADCZEJ

§ 45
Koordynator ds. Kontroli Zasziczej wykonuje swoje zadania pod nadzorem rektora.
2. Do zada Koordynatora ds. kontroli zagdczej naley w szczegOIngi:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie planowych i dargch kontroli dziatalnéci gospodarczej,
finansowej i organizacyjnej w jednostkach organypaych Uczelni;

3) opracowywanie projektow zaydzen pokontrolnych;

4) sporazdzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

5) rejestracja, przechowywanie i zabezpieczanie nmésvi z przeprowadzanych
kontroli;

6) kontrola wykonywania przez jednostki organizacyjn&czelni zaradzen
pokontrolnych wiasnych i innych organéw kontrolianrprzektadnie kierownictwu
uczelni sprawozdania w tym zakresie;

7) wspotpraca z organami zewtrenymi kontrolupcymi dziatalng¢ uczelni.

=

§ 46
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Szczegodtowe zadania oraz regulacje datgezfunkcjonowania Koordynatora ds. Kontroli
Zarzadczej okrélone zostagnw zaradzeniu rektora.

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH

§ 47

Do zada Specjalisty ds. Obronnych najew szczegodlngci:

1.

opracowywanie i aktualizowanie: ,Planu operacyjnedonkcjonowania Uczelni
w warunkach zagi@nia pastwa i wojny " oraz dokumentow pomochiczych z nim
zwiazanych;

opracowywanie i aktualizowanie: ,Planu obrony cywil’ oraz realizowanie wytycznych
wydziatow zarzdzania kryzysowego ochrony ludiwoi spraw obronnych;
gospodarowanie mieniem obrony cywilnej;

organizowanie i wspotdziatanie w przeprowadzanikokmia obronnego pracownikéw
Uczelni w zakresie obrony cywilnej i powszechnensabrony;

prowadzenie kancelarii tajnej;

gromadzenie, przechowywanie | zabezpieczanie doktang dotycacej spraw
obronnych i obrony cywilnej;

organizacja przysposobienia obronnego studentéw:

1) udzielanie wszelkich informacji na temat przedmigego promocja;

2) prowadzenie ewidencji i wspotpraca z WKU i WSzW;

3) organizowanie konsultacji;

4) organizowanie komisji i przeprowadzenie egzaminu;

5) prowadzenie ewidencji wynikow egzamindw i wydawara@viadczé.

SPECJALISTA DS. BHP | OCHRONY PRZECIWFPBROWEJ

§ 48

Do zada Specjalisty ds. BHP i Ochrony P.E(Malery w szczegdIngi:

1.

2.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy w obiektach Uczelni;

dokonywanie okresowej oceny i analizy stanu bhghrony ppa. oraz informowanie
wiadz Uczelni o stwierdzonych zagemiach i przedstawianie wnioskow zmieszgich
do ich usunycia;

uczestniczenie w ustalaniu okolicZed i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i prowadzenie dokumentacyinvzakresie;
prowadzenie wgpnego instruktau dla nowo przyjmowanych pracownikéw z zakresu
bhp i ochrony ppa oraz organizowanie okresowych szkolev tym zakresie
dla pracownikéw i studentow;

opracowywanie i kontrola realizacji planéw poprawgrunkéw bhp i ochrony pgg
wspotdziatanie ze shbba zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownilaraz
prowadzenia dziatalrioi profilaktycznej;

przeprowadzanie kontroli i przeglow stanu bezpiecastwa paarowego (planowane
i dorazne);

ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad prawificia rozmieszczenia, stanem
gotowdasci, konserwagj sprztu oraz urzdzex przeciwpaarowych i alarmowych;
prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniami ratkjowymi uczelni.
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Rozdziat Il
Zakres dziatania administracji podlegtej prorektairo

BIBLIOTEKA | CENTRUM INFORMACJI NAUKOWEJ

§49

W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjhkyory stanowi Biblioteka i Centrum

Informacji Naukowej im Juliusza Stowackiego Karkski@j Pastwowej Szkoty Wyszej

zwany dalej ,BiCIN”;

BiCIN kieruje dyrektor powotywany w trybie okilenym w Statucie;

W ramach struktury BIiCIN funkcjonuje archiwum pagie bezpérednio dyrektorowi

tej jednostki.

W ramach struktury BiCIN funkcjonuje Sekcja Wydaeao-Poligraficzna.

Nadzor nad dziatalrgia wydawnicz Uczelni sprawuje dyrektor BICIN.

Do zada dyrektora BiCIN nalgy w szczegolngci:

1) opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywanigchmvywania, udogpniania
i konserwaciji zbiorow bibliotecznych;

2) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalndci BiCIN i przedktadanie ich rektorowi
po uprzednim zaopiniowaniu przez ¢dublioteczr,

3) wystpowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awaas@ i nagradzania
pracownikow biblioteki;

4) wystepowanie do Senatu i rektora z wnioskami we wszghtkiprawach dotyazych
BIiCIN;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dafygeh  BIiCIN,
nie zastrzeonych do kompetencji organéw Uczelni.

Dyrektor BiCIN jest odpowiedzialny za dziatakédBiCIN przed prorektorem.

§ 50

Do zada Sekcji Wydawniczo-Poligraficznej naig

1.

ok ow

przygotowywanie projektéw planow strategicznych itykl wydawniczej Uczelni
i planéw wydawniczych, po zaopiniowaniu przez Rad/lydawnicz Karkonoskiej
Paistwowej Szkoty Wyszej w Jeleniej Gorze;

prowadzenie dziatalisci wydawniczej w zakresie:

1) monografii i rozpraw naukowych;

2) periodykow naukowych;

3) materiatdw naukowych, konferencji tematycznych;

4) podrcznikdédw akademickich i skryptow;

5) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katalogow

6) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczych;

powotywanie recenzentow do zgtaszanych artykut@wtilikacii;

przyjmowanie do publikacji materiatow wydawniczydbzelni;

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

obstuga techniczna Rady Wydawniczej KarkonoskiefisReowe] Szkolty Wyszej
w Jeleniej Gorze,

biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.

§51

Struktug i zadania BICIN okrda regulamin organizacyjny tej jednostki wydany gz
rektora na wniosek dyrektora BiCIN, po zaopiniowapizez rag biblioteczr.
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1.

2.

MIEDZYWYDZIALOWE CENTRUM PRAKTYK ZAWODOWYCH

§52

Migdzywydziatowym Centrum Praktyk Zawodowych kierujgrektor pod nadzorem

prorektora, ktorego tryb powotania oraz kompetegjesia Statut.

Do zada Migdzywydziatowego Centrum Praktyk Zawodowych ngle

1) opracowywanie regulamindw realizacji praktyk zawwgioh dla studentow studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych;

2) wystawianie skierowana praktyki zawodowe;

3) kontrola przebiegu praktyk zawodowych;

4) wspotpraca z zaktadami pracy w ktérych realizowsngraktyki zawodowe,

5) wspotpraca z opiekunami praktyk oraz kierownikaradrjostek organizacyjnych
i dziatow;

6) prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych stualent

7) wspotpraca z wydziatami w celu koordynacji dziatai wypracowania
najefektywniejszych form praktyk zawodowych;

8) przygotowanie dla potrzeb Dzialu Nauczania i1 Spr&tudenckich danych
o0 zrealizowanych praktykach zawodowych - nighiych do umieszczenia
w suplemencie do dyplomu.

§53

W ramach struktury Midzywydziatowego Centrum Praktyk Zawodowych funkcjan

1.
2.

Sekcja Administracyjna;
Opiekunowie praktyk zawodowych

PELNOMOCNIK DS. WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

§ 54

Do zada Petlnomocnika ds. Wspotpracy Zagranicznej hale szczegolngci:

1.

wspomaganie witadz Uczelni oraz kadry naukowo-dydakte] zainteresowane]
wspotprag micdzynarodow, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzaj programy wspotpracy railzynarodowej;

utrzymywanie roboczych kontaktéw ze statymi i donani partnerami Uczelni,
uzgadniagc z prorektorem zakres uprawhigo samodzielnej korespondenciji;

sledzenie informacji o warunkach aplikacji o finamsmie do m¢dzynarodowych
programoéw edukacyjnych, badawczych i pomocowych;

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych érodki z programéw wymienionych
w pkt. 3;

organizacja inicjatyw magych na celu rozpowszechnianie informacji nt. paogbw
migdzynarodowych w nauce i dydaktyce;

udziat w szkoleniach, seminariach i wizytach praggeawczych w kraju i za graric
w celu zawarcia nowych kontaktéw zsrodkami zagranicznymi oraz wspoélnego
uczestnictwa w programach ¢dizynarodowych;

7. obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow @nrakow i studentéw Uczelni;
8.
9. obstuga administracyjna w  zakresie realizacji paogbw  europejskich

przyjmowanie i obstuga goi zagranicznych;

(Erasmus/Socrates, Leonardo da Vinci);

10.obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéw ettd@v w ramach programu

Erasmus/Socrates);
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11.opracowywanie informacji i sprawozilaze wspotpracy mgdzynarodowej na potrzeby
kierownictwa Uczelni.

PELNOMOCNIK DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

§55

Do zada Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnychzyake szczegolngci:

1. inicjowanie dziata zmierzagcych do zwekszania dogpnasci 0sOb niepetnosprawnych
do studiowania i usuwanlzarier utrudniggcych osobom niepetnosprawnym studiowanie;

2. inicjowanie przedswzig¢ zmierzajcych do integracji 0s6b niepetnosprawnych
z pozostatymi studentami;

3. inicjowanie rozwazan w zakresie zaspokajania potrzeb student@petnosprawnych;

4. wspoipraca z organizacjami i fundacjami dzigdgmi na rzecz oséb niepetnosprawnych
oraz innymi placowkami ksztaicymi osoby niepetnosprawne,

5. opracowywanie informacji i sprawoztla dziatalngci na potrzeby kierownictwa Uczelni.

SEKCJA INFORMATYZACJI

§ 56
Do zada Sekcji Informatyzacji naley w szczegolngci:
1. zaradzanie techniczpinfrastruktug teleinformatycza Uczelni polegajce na:

1) zapewnieniu aigtego funkcjonowania uczelnianych sieci teleinfotyeanych;

2) administrowaniu wszystkimi serweramiytkowanymi przez Uczelgj

3) utrzymywanie cigtej gotowdci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
poza dydaktycznych (BiCIN, administracja) i dydakdyych.

2. zarzdzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczglalegajce na

1) okreslaniu i planowaniu potrzeb w zakresie oprogramowaasieciowego, programow
uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w oderes do oprogramowania
dydaktycznego;

2) instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosoeggnw Uczelni;

3) administrowanie zintegrowanymi systemami informatyeni (systemy stosowane
w dziekanatach, systemy finansowo <ksiwe i kadrowo-ptacowe);

4) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniu doat@ci oprogramowania
stosowanego w Uczelni;

5) doradztwo i instrukta stanowiskowy #ytkowania zainstalowanych systemow
uzytkowych.

3. zaradzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi zasobach sieci
komputerowej w zakresie:

1) zaradzania ustugami sieci teleinformatycznych (w tymocph elektroniczia
i ustugami WWW);

2) zapewnienie peitnej ochrony danych osobowych, preanych w formie
elektronicznej;

3) systemowe zapewnienie bezpietsteva przechowywania danych (kopie
bezpieczéstwa) zgodnie z ustawo ochronie danych osobowych oraz przepisami
wewrgtrznymi Uczelni;

4. inne zadania, takie jak:

1) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planéw pakusprztu i oprogramowania
na potrzeby wszystkich komaérek organizacyjnych Wdze

2) prowadzanie dokumentacji techniczno-eksploatacyjveynikajacej z zakresu
realizowanych zadai przepisow obowizujacych w Uczelni;
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3) techniczna obstuga serwisu WWW uczelni oraz strBiy uczelni z wyiczeniem
niektorych czsci serwisu tj. stron obstugiwanych samodzielnie egrzednostki
organizacyjne ktore wyrazity takche¢; biezaca publikacja i aktualizacja #@
otrzymanych z innych jednostek organizacyjnych lnize

4) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywanisat#dw Uczelni w zakresie
sprztu teleinformatycznego;

5) opracowywanie i wdranie polityki bezpieczestwa systemdédw komputerowych oraz
przetwarzanych danych.

BIURO KARIER | PROMOCJI UCZELNI

§57

Do zada Biura Karier i Promocji Uczelni, zwanego dalej LiB&ém” naley w szczegolnéci:

1.
2.
3.

9.

monitorowanie karier zawodowych absolwentow;

wspoétpraca z lokalnyrsrodowiskiem gospodarczym;

przeprowadzanie szkalestudentéw dotycrych poszukiwania pracy i spadzania
dokumentow aplikacyjnych;

4. organizowanie uczelnianych targow pracy;
5.
6. kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcimo prestiu naukowego

wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowacze|di;

i dydaktycznego ¥rod krajowych i zagranicznych Uczelni oraz instytnaukowych;
koordynowanie dziatalrimi informacyjnej promocyjnej Uczelni,

wypracowywanie i state doskonalenie zintegrowangggiemu pozyskiwania i wymiany
informacji miedzy Biurem a jednostkami organizagym Uczelni oraz instytucjami
wspotpracujcymi;

zapewnienie profesjonalnej-aktualnggistej i atrakcyjnie przygotowanej informaciji
o Uczelni, dostosowanej do oczekiwaotencjalnych grup odbiorcéw;

10.dbata¢ o staty wzrost atrakcyjioi i konkurencyjnéci Uczelni poprzez ksztattowanie jej

wizerunku zewaetrznego i wewatrznego;

11.kontakt i wspotpraca z mediami w ramach udzielonegez rektora umocowania;
12.gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni;
13.reakcja na krytyk w srodkach masowego przekazu w szczegd&inoredagowanie

wyjasnien i Sprostowa,;

14.wspotpraca przy organizacji konferencji, sympozjomyktaddw otwartych;
15. organizacja inauguracji roku akademickiego i innycbczystéci ogélnouczelnianych;
16.koordynacja dziala zwiazanych z opracowywaniem rocznych sprawdzdaktora

=

z dziatalndci Uczelni.

Rozdziat i
Zakres dziatania administracji podlegtej kanclerzow

DZIAt. PLANOWANIA, ANALIZ | SPRAWOZDAWCZOSCI

§ 58
Dziatem Planowania, Analiz i Sprawozdawézikieruje kierownik.
Dziat Planowania, Analiz i Sprawozdawdéezodzieli sk na poszczegoblne sekcje:
1) Sekcja Ptac;
2) Sekcja Finansowo — Kglowa,
3) Kasa;
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4) Sekcja ds. Socjalno — Bytowych studentéw;
5) Specjalista ds. Ewidencji i Inwentaryzaciji.

§ 59

Do zada Sekcji Ptac natey w szczegdlngci:

1. sporadzanie petnej dokumentacji ptacowej (list ptac) ydaicej pracownikow
zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizagh Uczelni;

2. sporadzanie petnej dokumentacji ptacowej dla pracownikaatrudnionych na podstawie
umoéw cywilno-prawnych;

3. biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzea indywidualnych kartach wszystkich
pracownikéw Uczelni;

4. chronologiczna ewidencja list ptac oddzielnie dlazdego tytutu wyptat oraz ich
rozliczenie wraz z obgieniem widciwych kont kosztow;

5. rozliczenie wszystkich rodzajow paten z list ptac, ich ewidencja i dokonywanie
przelewdw na wihciwe konta bankowe;

6. naliczanie w okresach miesznych skladek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, ich teowim odprowadzanie i ewidencja
stosownie do obowzujacych przepisow ZUS;

7. wyliczanie $wiadczeéd ptatnych ze srodkow ZUS, ich ewidencja, rozliczanie
i egzekwowanie wyptaconych kwot;

8. sporadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb Ziazych, ubezpiecze
spotecznych, rocznych informacji do Wdu Skarbowego i innych wynikgych
z obowhzujacych przepiséw;

9. archiwizowanie dokumentacji wyptat zgodnie z obgmumjacymi w tym zakresie
przepisami.

§ 60

Do zada Sekcji Finansowo — Ksgowej naley w szczegolngi:

1. prowadzenie ewidencji kgjowej syntetycznej i analitycznej oraz ewidencjiskidw
w przekrojach okrdonych zaktadowym planem kont;

2. ewidencja ildciowo-wartgciowa sktadnikow matku obrotowego w uktadzie jednostek i
0s6b materialnie odpowiedzialnych;

3. nadzoér nad prawidtoyv ewidency sktadnikdw majtku obrotowego prowadzanprzez
inne komorki Uczelni;

4. organizacja obiegu dokumentacji égowej;

5. wtérna kontrola dokumentacji podlegeg¢j ewidencji ksigowej hcznie z wtérg kontrob
protokotow z rozliczé inwentaryzacji;

6. kontrola i instrukta w zakresie prawidlowdaei opracowywania dokumentacji
we wszystkich komérkach organizacyjnych Uczelni;

7. windykacja nalenosci Uczelni oraz sptata zadien ze wszystkich tytutow;

8. sporadzanie sprawozdafinansowych wynikajcych z ustawy o rachunkoww oraz
rozliczen podatkowych (podatek VAT, podatek CIT);

9. prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni, w tynmtkola pod wzgidem formalnym
i rachunkowym wszystkich dokumentéw stangwyich podstaw rozchodu srodkow
pienkznych krajowych i zagranicznych;

10.wtorna kontrola formalno-rachunkowa zrealizowanytkumentéw kasowych, nadzor
nad prag kasjeréw oraz zabezpieczeniem gotowki;

11.wspoipraca z bankami w zakresie zasad i regulamimewadzenia rachunkow
bankowych, w tym tate rachunkdéw wyodibnionych;
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12.kontrola  formalno-rachunkowa zlece na operacje gospodarcze Zwdne
z wydatkowaniem dewiz, przygotowywanie dokumentaéi banku, kontrola rozlicae
wydatkowanych dewiz;

13.wczytywanie do elektronicznego systemu bankowegavepizonych i zatwierdzonych
przelewdw oraz terminowa realizacja zobgwen;

14.obstuga elektronicznego systemu gqoaen z bankiem (program Minibank 24),
w szczegolngci biezaca analiza wykonanych polecprzelewow;

15.archiwizowanie dokumentacji kgiowej zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§ 61
Do zada Kasy naley w szczegOlIngi:
1. obstuga kasowa interesantéw, pracownikow i studentdtym:
1) przyjmowanie gotéwki na podstawie dokumentéw wyssamch przez uprawnione
komorki organizacyjne Uczelni;
2) przygotowanie zestawiegotowkowych do banku;
3) sporadzanie raportow kasowych.
prowadzanie rejestru polacevyjazdow stibowych i ich rozliczanie;
przyjmowanie i rozliczanie delegacji showych;
prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotowkowyobeliczanie ich na koniec roku;
sporadzanie dokumentéw i prowadzanie rozliczepobieranych zaliczek gotowkowych
przez osoby z poszczegolnych jednostek organizgclyjn
realizacja dokumentoéw kasowych;
prowadzanie spraw zwganych z ubezpieczeniami indywidualnymi studentow;
. prowadzanie kg drukéwscistego zarachowania — przygotowanie i wydawanigaokv
upowanionym osobom, rozliczanie drukéw wykorzystywanych.

abrwn

© N

§ 62
Do zada Sekcji ds. Socjalno-Bytowych studentdéw nglev szczegdlIngi:
1. kompleksowa obstuga studentdow w sprawach azanych z udzielaniem pomocy
materialnej;
2. przygotowanie zawglzeh i regulamindbw zawieragych zasady korzystania przez
studentow z pomocy materialnej;

3. naliczanie stypendidéw socjalnych zgodnie z zatwaenymi kryteriami i regulaminem;

4. sporazdzanie list wyptatwiadczé pomocy materialnej;

5. przygotowywanie danych nieztbnych do podziatusrodkbw na pomoc materian
dla studentéw;

6. sporadzanie sprawozaao pomocy materialnej i socjalnej dla studentow;

7. sporadzanie rocznych sprawozdatatystycznych do GUS i wdeiwego ministerstwa

do spraw szkolnictwa wgzego w zakresie pomocy materialnej;
8. wspodtdziatanie z Samardem Studenckim i dziekanatami.

§ 63
Do zada Specjalisty ds. Ewidencji i Inwentaryzacji nafev szczegoIngi:
1. prowadzenie ewidencji ikgiowo-wartgciowej srodkow trwatych w uktadzie jednostek
i os6b materialnie odpowiedzialnych i pozostalegema jednostek organizacyjnych
Uczelni;
rozliczanie ruchu majku (likwidacja, przejcia —przekazania);
inicjowanie oraz podejmowanie niezimych przedswzi¢é zapewniajcych prawidtowe i
sprawne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych;

wn
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4. instruowanie w czasie spisbw z natury oséb zaistewanych w zakresie zasad
sporadzania dokumentéw rozliczeniowych, prawidtowegovadzenia ewidencji;

5. ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowanmesekeacji i zabezpieczenia (fak
oznakowania) sktadnikbw rzeczowych ze szczegolnymzglednieniem ksztattowania
sie poziomu zapaséw, ich przydatco oraz przekazywania kierownikowi, kwestorowi
i przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i wnioskow wntyakresie;

6. wspotdziatanie i wspodlpraca z kwestwv sprawach zwizanych z przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzaciji;

7. przygotowywanie wnioskow dotygeych likwidacji sktadnikéw magkowych.

SEKCJA KADR

§ 64

Do Sekcji Kadr naley w szczegolngci:

1. prowadzenie spraw zwaanych z przyjciem do pracy, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkiehip gpracownikow
we wspotdziataniu z kierownikami komoérek organiZaggh Uczelni;

2. przygotowywanie, gromadzenie, przechowywanie orabezpieczanie dokumentow
i informacji dotycacych spraw pracowniczych (akta pracownicze);

3. prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzebdrdsaych w odniesieniu
do administraciji;

4. prowadzenie spraw za#anych z przyznawaniem wyndien nagrod i kar, z wyczaniem
postpowa dyscyplinarnych, dla pracownikéw;

5. zafatwianie wszelkich formalsoi zwiazanych z przégiem na emerytyr badz rent
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentalmyjanienie w imieniu
pracownika powstatych niejasiw);

6. wystawianie zéwiadczeé zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw;

7. przygotowanie dla wtadz Uczelni materiatow oraz rgpdzanie analiz dotyezych
zatrudnienia;

8. sporadzanie kwartalnych, rocznych sprawozata GUS;

9. prowadzenie spraw zwzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekeysk

10. prowadzenie rejestru upowa@en i petnomocnictw;

11.prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych z naaedgmi
akademickimi;

12.prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow radzin;

13.nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy vaspch pracowniczych i prowadzenie
dziatalngci informacyjnej z tego zakresu,

14.opracowywanie i wdranie, wspolnie z kierownikami jednostek organizaggh, zasad
przestrzegania dyscypliny pracy;

15.administrowanie wraz ze zgakami zawodowymi zaktadowym funduszeiwiadczeé
socjalnych;

16.inicjowanie i opracowywanie merytoryczne wesmnych aktow prawnych dotygzych
spraw osobowych i spraw socjalnych pracownikow.

CENTRUM SPORTOWO-REHABILITACYJNE

§ 65
1. W Uczelni dziata Centrum Sportowo-Rehabilitacyjrmyane dalej ,Centrum”, ktore
stanowi:
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1) Hala Sportowa im. Jerzego Szmajokdiego Karkonoskiej Ratwowej Szkoty
Wyzszej;
2) Plywalnia Kryta Karkonoskiej Ratwowej Szkolty Wysze] wraz z zespotem
fizykoterapeutycznym, zwanym dalej ,,Ptywadhi
2. Centrum zarzdza kierownik odpowiedzialny przed kanclerzem.

§ 66
Podstawowym celem i przedmiotem dziatakio Centrum jest udziat w zapewnieniu
warunkéw potrzebnych do realizacji zadastatutowych Uczelni poleggjych
w szczegOlIngci na:
1. umazliwieniu, pod wzgédem technicznym, realizacji zadav zakresie wychowania
fizycznego, sportu, rehabilitacji medycznej orakateniu i doskonaleniu kadr trenersko-
instruktorskich;
stwarzaniu warunkow do rozwoju kultury fizycznej;
wspotdziataniu z Koordynatorem ds. Wychowania Fin@go i Sportu.

wnN

§ 67
W Centrum funkcjonuj podporadkowane stabowo kierownikowi:
1. Sekcja Ratownikow Wodnych;
2. pracownicy administracyjno-techniczni.

§ 68

Do zada Sekcji Ratownikow Wodnych nate w szczegolnéci:

1. state czuwanie nad bezpieagvemzycia i zdrowia korzystagych z Basenu;

2. pomaganie korzystggym =z Ptywalni, ktérzy ulegli wypadkowi Iub neameni
Sa na niebezpiecastwo utratyzycia lub zdrowia, poprzez niezwioczne podejmowanie
akcji ratunkowey;

3. kontrolowanie stanu technicznego sz ratowniczego i pomocniczego oraz dbanie
by nie byt on aywany niezgodnie z przeznaczeniem;

4. kontroli sposobu organizacji zgj dydaktycznych pod wzgllem bezpieczsstwa
dlazycia i zdrowia aytkownikow Ptywalni;

5. reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia reguantbowizujacego na terenie
Ptywalni;

6. biezace prowadzenia dziennika pracy.

§ 69
Szczegotow organizag, zadania oraz zasady korzystania z Centrumstalsie
1. Regulamin aytkowania Hali Sportowej im. Jerzego Szmajgkiego KPSW w Jeleniegj
Gorze;
2. Regulamin aytkowania Ptywalni Krytej KPSW w Jeleniej Gorze.

DOM STUDENTA

§70
1. Dom Studenta prowadzi sprawy zwane zeswiadczeniem ustug mieszkaniowych
na rzecz studentow, pracownikOw oraz oséb niezaviych z uczelai
2. Do zada Domu Studenta natg w szczegolnsci:
1. kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wganymi w tym zakresie;
2. prowadzenie spraw meldunkowych;
3. biezaca konserwacja obiektu;
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4. zapewnienie studentom wtwych warunkoéw socjalno-bytowych zamieszkania;

5. prowadzenie dziataldoi gospodarczej w Domu Studenta poprzez organizvan
maksymalnego wykorzystania miejsc noclegowych, gl@szystanych przez
studentow i pracownikéw w czasie roku akademickiegazasie wakacyjnym;

6. dbanie o wiaciwe wykorzystanie innych posiadanych pomiesacz@mazliwienie
prowadzenia dziataldoi gospodarczej w sposOb korzystny dkaodowiska
studenckiego;

7. zapewnienie wikxiwego funkcjonowania Domu Studenta pod wdgim
technicznym;

8. opracowanie projektow przepiséw, dotycych zapewnienia bezpiecdmstwa
na terenie Domu Studenta i nadzor nad ich wykomanie

9. planowanie przychodow i kosztow jednostki;

10.wspotudziat w przygotowaniu planu rzeczowo-finanege w odniesieniu do Domu
Studenta.

3. Domem Studenta zaydza kierownik odpowiedzialny przed kanclerzem.

1.

2.

DZIAt. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

8§71
Dziatem Administracyjno-Technicznym kieruje zgsta kanclerza przy pomocy
kierownika Sekcji Obstugi Technicznej.
Dziat Administracyjno-Techniczny dzielisha:
1) Sekcf Inwestycji i Remontow;
2) Sekcg Zaopatrzenia,
3) Sekcg Obstugi Techniczne;.

§72

Do zada Sekcji Inwestycji i Remontow nalg w szczegolngci:

1.
2.

w
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opracowywanie planu udzielania zaméfvpmiblicznych dla catej Uczelni;
prowadzenie procedur zmierzaych do udzielenia przez Uczejraamowié publicznych
w trybie ustalonym przez ustaw zamdwieniach publicznygh

przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumentacjotydzacej pos¢powania
0 udzielanie zamowiepublicznych, od wygpienia wnioskodawcy do zawarcia umowy;
zapewnienie prawidtowe]j dziatalém kazdej komisji przetargowej;

udzielanie wyjanien formalnych w zakresie prowadzonego gpsivania,

wydawanie oferentom specyfikacji istotnych warunktamaowienia;

prowadzenie rejestru i statystyki zamoivjublicznych;

sporadzanie wymaganych przepisami sprawazdaidzielanych zamowiepublicznych;
organizowanie szkotei instruktau dla cztonkdédw komisji przetargowych;

0 okreslanie, w porozumieniu z kierownictwem Uczelni i jegnostkami organizacyjnymi,

potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych, adapgta@h, modernizacyjnych oraz prac
remontowo-konserwacyjnych i napraw;

11.sporadzanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, planéw inweagtyech i remontowych

obiektow dydaktycznych;

12.organizowanie i nadzorowanie catoksztaltu prowaglizbnprac remontowych oraz

konserwacyjnych obiektow Uczelni:

1) przekazywanie zakresow rob6t wykonawcom;

2) prowadzenie bieycej kontroli postpu robot;

3) wspotpraca z bramowymi inspektorami nadzoru i igca kontrola ich pracy;
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4) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i finansowym dokumentow zastkowe;j
i koncowej realizacji zadg

5) uczestniczenie w odbiorach etapowych némwych;

13.zabezpieczenie prawidiowego przebiegu procesu iyegeego, od podgia decyzji
o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacii

14.przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia tgpasvania przetargowego
w szczegolnéci: wykonanie dokumentacji projektowo-techniczneyestycji i wybor
wykonawcy zadania inwestycyjnego;

15.przygotowywanie rozlicze rzeczowych i finansowych realizowanych zada
inwestycyjnych;

16.nadzorowanie prowadzenia ewidencji obiektéw budowth oraz kompletowania
i przechowywania dokumentaciji techniczno-budowlanej

8§73
Do zada Sekcji Zaopatrzenia nalg w szczegolngci:
1. prowadzenie cakmi spraw zwizanych z zaopatrywaniem Uczelni w materiaty
I przedmioty niezbdne do sprawnego jej funkcjonowania;
2. prowadzenie magazynu pedznego Uczelni;
terminowe rozliczanie faktur;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi  Uczelni wekresie zaopatrzenia
materiatowego;
wspotpraca z kwestamw zakresie rozliczefinansowych;
nadzér i eksploatacja pojazdéw samochodowych Ugzeln
swiadczenie ustug transportowych dla uczelni w ramaasiadanyclrodkow;
rozliczanie eksploatacji pojazdéw ghowych, w tym prowadzenie kart drogowych.

how

© N O

8§74
Do zada Sekcji Obstugi Technicznej nalew szczegOIngi:
1. opracowywanie, w porozumieniu z jednostkami orgacymymi, planéw potrzeb

w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych i napraw;

2. organizowanie planowanych i bigych remontow, napraw i konserwacji obiektow
dydaktycznych i administracyjno-gospodarczych;
rozliczanie rzeczowe prac wykonywanych;
rozliczanie zaytych materiatdw (ewidencja oraz ohienie obiektéw remontowanych);
prowadzenie spraw zwianych z wuytkowaniem przez Uczelai nosnikOw energii
(elektrycznej, cieplngj).

ok w

8§75
Sekcp Obstugi Technicznej zagdza kierownik pod nadzorem zgsty kanclerza.
2. Kompetencje oraz obowaki kierownika Sekcji Obstugi Technicznej oki@ne zostaty w
§ 37.

=

Rozdziat IV
Zakres dziatania administracji podlegtej dziekanowi

DZIEKANAT | PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI WYDZIAtU

8§76
1. Zakres prac i kompetencje dziekanatu ustala dziedgmwydziatu.
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2. Zakres obowizkow pracownikow inynieryjno-technicznych wydziatu ustala dziekan
tego wydziatu.

KOORDYNATOR DS. EZYKOW OBCYCH

8§77
Koordynator ds. gzykdw Obcych wykonuje swoje zadania w sposob samebugz
pod nadzorem dziekana Wydziatu Nauk Humanistyczmgjotecznych.

§78

Do zada Koordynatora ds.ezykéw Obcych natey w szczegolni:

1. organizowanie zaf dydaktycznych i egzaminow zzykoéw obcych (lektorat) zgodnie
Z wymaganiami plandéw i programow nauczania;

2. przeprowadzanie testéw kwalifikacyjnych do poziomd&mniegtnosci jezykowych
studentow i na tej podstawie ustalanie ich kompgiten

3. ocena znajomai jezykdw obcych studentéw Uczelni - kandydatow na azgly
w ramach realizacji programow gdizynarodowych;

4. aktywnie uczestniczy w dziataniach naukowych, dyge#nych i organizacyjnych
prowadzonych przez Uczetniv zakresie nauczaniaziykdw obcych.

KOORDYNATOR DS. WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

8§79
Koordynator ds. Wychowania Fizycznego i Sportu wylje swoje zadania w sposob
samodzielny pod nadzorem dziekana Wydziatu PrzyoadrTechnicznego

§ 80
Do zada Koordynatora ds. Wychowania Fizycznego i Sporteiyaw szczegolngci:
1. organizowanie zaf dydaktycznych z wychowania fizycznego zgodnie anaganiami
planéw i programoOw nauczania,
2. wspotpraca z Akademickim Zazkiem Sportowym,
3. organizowanie i nadzorowanie Uczelnianych impreartgpvych zatwierdzonych przez
rektora lub kanclerza;
4. odpowiedzialné za prawidtowy przebieg imprez sportowych organiaoych przez
Uczelnie oraz podmioty zewtrzne na terenie KPSW,
5. wspotpraca z kierownikiem Centrum Sportowo-Rehtdslijnym w zakresie:
1) biezacego przekazywania kierownikowi Centrum harmonogramag¢ dydaktycznych
(w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym) oraze#ZS planowanych w Centrum;
2) przekazywania szczegotowych informacji kierownikowCentrum dot. imprez
sportowych i kulturalnych planowanych w Centrum.

Dziat VII
Przepisy kaicowe
§81
Sprawy nie ohjte Regulaminem unormowanes $rzepisami ogoélnie obowzujacymi
i odrgbnymi przepisami wewgtrznymi.

§ 82
Niniejszy Regulamin wchodzi vycie z dniem 1 grudnia 2011 roku.
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