Zatacznik do zarzadzenia nr 69/2014
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze

KPS W

Regulamin organizacyjny
Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze



Spis tresci

DZIal Lo 3
PrZepiSy OZOINE ......eiiiiiiiiiiicie s 3
DZIat IL...iiiiic 3
Zasady dzialania adminiStraACIT ......eiverreiiiiieiieie s 3
DZIat TIL...oiiiiic s 5
Zasady tworzenia prawa WEWNELIZNECEZO. ......c.uveuirireireeiisieeitiereseesseere e ase e e sre e sseesreene s )
DZIal IV oo 5
SEIUKEUIA OFQANIZACTT .....veveeeee e bbbttt b e bbbt nn e 5
DZIal V oo 6
System zarzgdzania UCZEINIg .......c.veviiiiiiiiiiiiciieee s 6
REKTOR ... 6
PROREKTOR ...ttt bbbt et b e n e nne s 8
DZIEKAN WYDZIALU.....cooiiiiiiiiiii s s 8
KANGCLERZ. ...ttt r e ne e 9
KWESTOR..... e 10
ZASTEPCA KANCLERZA ...ttt 11
KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYINEJ .....cooiiiiiiiiiie 11
DZIAt V..o 12
Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych adminiStracji.........ccocoeevviriieiiieiiienie e 12
ROZAZIAE Lo 12
Zakres dziatania administracji podleglej reKtOroWi ..........ccovvvveviniinenc i 12
KANCELARIA GEOWNA ..ottt 12
DZIAL NAUCZANIA I SPRAW STUDENCKICH.......c.ccooiiiiiiiiiiiie s 12
RADCA PRAWNYY ...ttt 15
SEKCJA ORGANIZACYINO-PRAWNA .. ..ot 15
PEELNOMOCNICY DS. KARKONOSKIEGO UNIWERSYTETU TRZECIEGO WIEKU
.............................................................................................................................................. 16
KOORDYNATOR DS. KONTROLI ZARZADCZE] ......cooviiiiiiiieiiie e 16
SPECJALISTA DS. OBRONNYCH .....coiiiiiiiiiiiiii e 16
SPECJALISTA DS. BHP I OCHRONY PRZECIWPOZAROWEIJ ........ccccovvviirirererirnnne, 17
ROZAZIAE TL ..o 17
Zakres dzialania administracji podlegle) proreKtorowi..........ccevvviiiiiieniinnic e 17
BIBLIOTEKA | CENTRUM INFORMACII NAUKOWEL].......c.coiiiiiiiiiicc e 17
PEENOMOCNIK DS. STUDENTOW NIEPEENOSPRAWNYCH ........cccooovverririennee. 19
SEKCJIA INFORMATYZACIL. ... 19
ROZAZIAL TIL......ooic e 20
Zakres dziatania administracji podlegltej kanclerzowi .........ccoccvvveiiiiiiiiiiiiiicic, 20
KWESTURA bbbttt b e b nnes 20
SEKCIA KADR ..ot 22
CENTRUM SPORTOWO-REHABILITACYJINE........coiiiiiieiee e 23
DOM STUDENTA L. 24
DZIAL ADMINISTRACYINO-TECHNICZNY ....cooeiiiiiiiiiiiieneeee e 24
ROZAZIAE TV oo 26
Zakres dzialania administracji podlegle) dziekanowi ...........coccoeiiriiiiiniiic i 26
DZIEKANAT I PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI WYDZIALU........... 26
KOORDYNATOR DS. JEZYKOW OBCYCH ......cooovvveriereiciiniesisessssessensesessen s 26

2



KOORDYNATOR DS. WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU ......coccovvviiiien 27
DZial VLo 27
PrZepiSY KONCOWE........eiiiiiiiiiiiti ettt e e nne s 27

Dzial 1
Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukture administracji oraz zakres dziatania jednostek
organizacyjnych i ich podporzadkowanie w Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej
w Jeleniej Gorze.

§2
1. Status prawny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze, zwanej dalej
,»Uczelnig” okreslaja w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r.
poz. 572 z p6zn. zm.) zwana dalej Ustawa;
2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 czerwca 1998 roku w sprawie utworzenia
Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze (Dz. U. Nr 76, poz. 496).
2. Najwyzszym ranga aktem prawa wewnetrznego Uczelni jest Statut Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze, zwany dalej ,,Statutem”.
3. Statut okresla organizacj¢ Uczelni, w tym:
1) zasady i tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych;
2) tryb wprowadzania regulamindw wewnetrznych jednostek organizacyjnych oraz tryb
dokonywania ich zmian;
3) tryb powotywania i odwolywania kierownikow podstawowych jednostek
organizacyjnych oraz zakres ich kompetencji.

§3
Dziatalno$¢ administracji Uczelni stuzy realizacji zadan statutowych, a w szczegdlnosci:
1) realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych Uczelni i jej jednostek

organizacyjnych;
2) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania jednostek organizacyjnych i Uczelni jako
catos¢.

Dzial 11
Zasady dzialania administracji

§4

1. W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza,
ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktorego
otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie bezposrednio od przelozonego wyzszego szczebla,
jest zobowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajagc o tym swego bezposredniego
przetozonego. W przypadku niemozno$ci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym osobg, ktora wydala polecenie oraz bezposredniego
przetozonego.

3. Kierownicy jednostek z tytulu wykonywania powierzonych im spraw ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowg za:
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1) zgodno$¢ zalatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng wlasciwos¢ zatatwienia spraw;
3) wlasciwg formg i terminowo$¢ zatatwienia spraw.

§5
Poszczegolne jednostki organizacyjne realizuja zadania okres§lone w swych zakresach
dziatania.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sg do $cistej wspoltpracy.
Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekaza¢ jednostce kompetentnej lub dokonujgcej kwalifikacji 1 rozdzialu spraw
wptywajacych.
W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okre$lonego
zadania rektor ustala jednostk¢ lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie catos$ci
materiatow oraz przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.
Kazdy dokument sporzadzony w Uczelni powinien by¢ parafowany przez pracownika,
ktory go przygotowal.
Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, prorektorowi, dziekanom wydziatow,
kanclerzowi wymagaja na dowdd sprawdzenia ich poprawnos$ci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej zostaly przygotowane a w przypadku samodzielnego stanowiska-przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.
Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajace z dziatalnosci Uczelni wymagaja
uprzedniej akceptacji przez radc¢ prawnego Uczelni pod wzgledem formalno-prawnym,
a umowy 1 zamoOwienia — takze akceptacji kwestora.

§6
Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji organizuja, wykonuja
oraz koordynuja prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakreséw dziatania w celu
realizacji zadan Uczelni oraz jej sprawnego funkcjonowania.
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiadaja za sprawng organizacj¢ pracy w podlegtej
jednostce oraz zajmowanym stanowisku.
Postanowienia Regulaminu w  zakresie dotyczacym  kierownikow  jednostek
organizacyjnych administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach administracji.

§7

Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktorej pracuja
1 zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;

2) znajomos$ci i przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktow  prawnych,
a w szczegdlnosci statutu, regulaminu pracy, przepisOw o ochronie tajemnicy
stuzbowej 1 panstwowej, przepisow w zakresie bhp 1 ochrony ppoz. oraz niniejszego
Regulaminu;

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) dbania o powierzone mienie;
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6) poglebiania wiedzy niezbgdnej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonania;

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspolpracownikom;

8) analizy i usprawniania metod pracy.

Dzial 111
Zasady tworzenia prawa wewnetrznego

§8
W Uczelni wydawane sg : uchwaty, zarzadzenia, decyzje i komunikaty.
Uchwaty, zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, wydaja Senat Karkonoskiej Panstwowej
Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze zwany dalej ,,Senatem” i rady wydziatow.
Zarzadzenia wydaja rektor, dziekani i kanclerz.
Decyzje wydaja: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w zakresie swych uprawnien.
Komunikaty wydaja: rektor, prorektor, dziekani i kanclerz w ramach swych uprawnien.

§9

Kazdy pracownik ma prawo wystapi¢ do swego przetozonego z inicjatywa formalnego

uregulowania sprawy w formie zarzadzenia, decyzji lub komunikatu.

Kierownik jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu ze wszystkimi zainteresowanymi,

przekazuje  Sekcji ~ Organizacyjno-Prawnej  zalozenia do zarzadzen, decyzji

lub komunikatow.

Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej redaguje projekt zarzadzenia, decyzji

lub komunikatu, a nastgpnie:

1) przedstawia projekt aktow prawnych do zaopiniowania kanclerzowi, kwestorowi,
radcy prawnemu oraz, ewentualnie, innym zainteresowanym,

2) po naniesieniu ewentualnych poprawek, uzyskaniu akceptacji ww. oséb, zapoznaje
z poprawiong wersjg kierownika jednostki organizacyjnej, ktérego sprawa dotyczy
1 ostateczng wersje przedstawia osobie upowaznionej do podpisu,

3) po uzyskaniu podpisu, kopi¢ aktu prawnego przekazuje do Kancelarii Gtéwnej
w celu dostarczenia adresatom,

4) oryginaty aktoéw prawnych przechowuje si¢ w aktach Kancelarii Gtowne;j.

Dzial 1V
Struktura organizacji

§10

Uczelnia sktada si¢ z wyodrgbnionych jednostek organizacyjnych.

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych dziatalno$¢ reguluja przepisy

Ustawy 1 Statutu sa:

1) Wydziat Nauk Humanistycznych i Spotecznych Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze;

2) Wydziat Przyrodniczo-Techniczny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze.

Podstawowg jednostka administracji jest dziat.

Poza dzialami, jednostkami administracji sa: dziekanaty, sekcje, sekcje zorganizowane

w ramach dziatu, samodzielne stanowiska pracy, sekretariaty.

Administracja Uczelni dzieli si¢ na:

1) administracje, ktora uczestniczy w realizacji zadan rektora, prorektora i kanclerza oraz
wykonuje inne zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;
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2) administracj¢ wydzialowa 1 administracj¢ innych jednostek organizacyjnych
(pozawydziatowych, miedzywydzialowych 1 ogoélnouczelnianych), ktéra uczestniczy
w realizacji zadan tych jednostek.

Kanclerzowi podporzadkowane s3 organizacyjnie wszystkie komorki administracji

i obstugi Uczelni, w tym réwniez komodrki administracji bezposrednio zwigzane

z organizowaniem i obstuga dziatalnos$ci podstawowe;.

Struktur¢ organizacyjng Uczelni przedstawia ,,Schemat organizacyjny Karkonoskiej

Panstwowej Szkolty Wyzszej w Jeleniej Gorze” stanowigcy zalagcznik do niniejszego

Regulaminu.

§11
Zadania administracji Uczelni sa realizowane przez wyodrgbnione organizacyjnie
komorki lub samodzielne stanowiska pracy.
Dzialem jest jednostka organizacyjna liczaca co najmniej trzech pracownikéw (tacznie
z kierownikiem).
Sekcja jest jednostka liczaca przynajmniej dwoch pracownikow.
Jednostkami organizacyjnymi administracji w wydziatach sa dziekanaty.
W ramach dzialu moga by¢ tworzone sekcje 1 samodzielne stanowiska podlegle
kierownikowi dziahu.
W strukturze organizacyjnej Uczelni mogg by¢ tworzone samodzielne sekcje i stanowiska
podlegte bezposrednio rektorowi, prorektorowi, dziekanowi lub kanclerzowi.
W uzasadnionych przypadkach rektor moze odstapi¢ od zasad okreslonych w ust. 3-4.

§12

Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym, uslugowym i gospodarczym
powotuje, likwiduje i1 przeksztalca rektor, na wniosek kanclerza z zastrzezeniem
uregulowan zawartych w Statucie.

Rektor, po konsultacjach z prorektorem i kanclerzem, w uzasadnionych merytorycznie
sytuacjach, moze przypisa¢ jednostkom organizacyjnym i dzialom zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziatan okreslony w Regulaminie oraz dokona¢ zmiany zadan
wynikajacych z Regulaminu.

Dzial V
System zarzadzania Uczelnia

REKTOR

§13
Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.
Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow 1 studentow Uczelni.
Rektor podejmuje decyzje odnosnie funkcjonowania Uczelni niezastrzezone dla Senatu.
W czasie nieobecnosci rektora jego obowiazki petni prorektor.

§14
Rektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-
porzadkowym 1 normatywnym.
Rektor wydaje zarzadzenia w sprawach wymagajacych aktu nominacyjnego powotania
na stanowiska pracy oraz w sktad organéw kolegialnych.



§ 15

Rektor w drodze upowaznienia ustala zakres spraw, w ktorych prorektor, dziekani wydziatow
i kierownicy jednostek ogélnouczelnianych moga reprezentowaé Uczelni¢ na zewnatrz.

§16
Rektor moze, w celach koordynacji powotac:
1) wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wyodrgbnionego tematycznie zagadnienia;
2) kolegia, ktore sg organami konsultacyjno-doradczymi rektora;
3) w celu realizacji zadan szczegolnie waznych dla funkcjonowania Uczelni rektor moze
powota¢ pelnomocnika.
Rektor moze upowazni¢ pracownika Uczelni do wykonywania w jego imieniu zadan
1 uprawnien z zakresu:
1) prawa pracy;
2) administracji, gospodarki oraz zamowien publicznych, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji kierownika jednostki.
Rektor moze taczy¢ stanowiska pracy powierzajac realizacje zadan wskazanemu
pracownikowi. Decyzja w tej sprawie nie wymaga zmiany Regulaminu.

§17
Rektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) pelnomocnikami ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
2) koordynatorem ds. kontroli zarzadczej;
3) specjalista ds. obronnych;
4) specjalista ds. bhp i ochrony ppoz.:
5) Sekcjg Organizacyjno-Prawng
Rektor sprawuje nadzor nad:
1) wydziatami za posrednictwem dziekanow:
2) Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich za posrednictwem kierownika.

§18

Rektorowi podporzadkowana jest Kancelaria Gtoéwna.

§19

Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy prorektora i kanclerza.

§ 20

Do kompetencji rektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki uczelni w sprawach
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu, z zachowaniem zasad wynikajacych
ze Statutu;

sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarkg Uczelni, z zachowaniem zasad
wynikajacych ze Statutu;

tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych w trybie okreslonym
w Statucie;

powolywanie 1 odwotywanie w trybie przewidzianym w Statucie kierownikow jednostek
organizacyjnych;

organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat;

nadzorowanie przestrzegania prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie Uczelni.



PROREKTOR

§21
Prorektor podejmuje dziatania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez rektora i przed
rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzialnos¢.
Prorektor zarzadza bezposrednio podlegtymi jednostki organizacyjnymi i dziatami.

§22

Prorektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) specjalistg ds. studentéw niepetnosprawnych;

2) Sekcja Informatyzacji;

Prorektor sprawuje nadzor nad Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej
za posrednictwem dyrektora;

§23

Do kompetencji prorektora nalezy w szczegolnosci:

1.

N

Nookw

nadzor nad badaniami naukowymi i dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem
wnioskow o dotacje na ich finansowanie lub dofinansowanie;

rozwoj kadry naukowo-dydaktycznej i dziatania zwigzane z opracowywaniem wnioskoéw
0 dotacje na finansowanie lub dofinansowanie tych dziatan;

rozwdj infrastruktury i zaplecza badawczo-dydaktycznego Uczelni;

organizacja konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

nadzor nad tworzeniem nowych kierunkoéw ksztalcenia;

wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadanych kompetencji;

organizowanie 1 koordynacja wspotpracy z podmiotami zagranicznymi oraz
ze stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy, wladzami administracji samorzadowej
i administracji rzadowej w zakresie kompetencji;

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem materiatow 1 wnioskow
0 pozyskanie dofinansowania z funduszy i instytucji Unii Europejskiej;

koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg kierunkow rozwoju Uczelni;

.nadzor nad zaopatrzeniem studentéw w podregczniki i skrypty oraz ocena wyposazenia

Biblioteki 1 Centrum Informacji Naukowej w materialy niezbedne dla celow
dydaktycznych.

DZIEKAN WYDZIALU

§24
Zakres uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci dziekana wydzialu okreslajg przepisy
Ustawy i Statutu.
Dziekan wydziatu sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) prodziekanem;
2) dziekanatem wydziatu;
3) opiekunami praktyk;
4) pracownikami inzynieryjno-technicznymi wydzialu w zakresie organizacji i kontroli
pracy.
Dziekan = wydzialu  sprawuje  nadzoér nad  zakladami  tego  wydziatu
za posrednictwem kierownikow.
§ 25
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Dziekan Wydzialu Nauk Humanistycznych i Spotecznych sprawuje bezposredni nadzor
nad koordynatorem ds. jezykow obcych.

§ 26

Dziekan ~ Wydzialu  Przyrodniczo-Technicznego  sprawuje  bezposredni  nadzér
nad koordynatorem ds. wychowania fizycznego i sportu.

KANCLERZ

§ 27

1. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za powierzony
zakres zadan.

2. Kompetencje kanclerza okresla Ustawa, Statut i rektor.

3. Kanclerz w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
1 gospodarki w zakresie zwyklego zarzadu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
dla innych organéw Uczelni,

reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz w sprawach administracji i gospodarki zgodnie
z upowaznieniem rektora;

nadzoruje realizacje uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelni¢ w zakresie
posiadanych kompetenc;ji;

jest odpowiedzialny za zabezpieczanie catego majatku Uczelni;

jest odpowiedzialny za utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni.

§ 28

Do obowiazkéw kanclerza nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

nadzorowanie caloksztattu spraw gospodarki finansowej i realizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz wlasciwa i racjonalna gospodarka majgtkiem;

realizacja plandw wyposazenia jednostek organizacyjnych w aparature, sprzet, meble
itp., oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z kierownikami jednostek;

inicjowanie 1 kierowanie biezaca dziatalno$cig inwestycyjna Uczelni 1 wspotpraca w
tym zakresie z kwestorem;

inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem i finansami;

zapewnienie odpowiednich warunkow w zakresie bhp i ochrony ppoz. dla wszystkich
pracownikow i studentow Uczelni;

inicjowanie zmian w Regulaminie;

podpisywanie wspdlnie z kwestorem sprawozdan finansowych 1 dokumentow
bankowych;

podejmowanie decyzji w porozumieniu z rektorem, w sprawach przydzialu
pomieszczen jednostkom organizacyjnym i dziatom Uczelni;

10) podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnikow majatkowych miedzy jednostkami

organizacyjnymi 1 dziatami Uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek i
dziatéw uzytkujacych te sktadniki;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych nabycia, zbycia lub likwidacji sktadnikow

majatkowych zgodnie z odrgbnymi przepisami;

12) powotywanie doraznych komisji, zespotow i ustalanie im zadan w sprawach

nalezacych do kompetencji kanclerza i innych, zleconych przez rektora.



§ 29

1. Kanclerz sprawuje bezposredni nadzor nad Sekcjg Kadr.
2. Kanclerz sprawuje nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

Kwesturg za posrednictwem kwestora,;

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym za posrednictwem kierownika.

Domem Studenta za posrednictwem kierownika;

Dziatem Administracyjno-Technicznym za posrednictwem zastepcy kanclerza.

§30

Kanclerz wydaje zarzadzenia regulujace dziatalno§¢ administracyjno-gospodarcza, finansowg
i techniczng Uczelni z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Rektora.

KWESTOR

§ 31

1. Kwestor, zgodnie z art. 82 ust. 1 Ustawy, peini funkcje glownego ksiggowego i jest
zastepca kanclerza.

3. Kwestor sprawuje nadzor nad Dzialem Planowania Analiz 1 Sprawozdawczosci
za posrednictwem kierownika.

ok~

Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.
Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio kanclerzowi.

§32

Do obowigzkéw kwestora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami i

zasadami,

w tym:

a) okreslanie zasad obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw finansowych;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonanych zadah sprawozdawczosci finansowej;

nadzorowanie 1 prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni 1 dokonywanie obrotow

rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartos$ci pieni¢znej;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umow zawieranych przez
Uczelnie;

C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen prawnych
oraz sptaty zobowigzan;

d) prawidtowe dysponowanie srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

terminowe opracowywanie planéw finansowych Uczelni, a w szczegolnosci planu

rzeczowo-finansowego stanowigcego podstawe prowadzenie gospodarki finansowej

Uczelni;

nadzor nad terminowa realizacja zobowiazan publicznoprawnych Uczelni;

analiza gospodarki finansowej Uczelni;

wykonywanie obowigzkéw gtownego ksiegowego wynikajacych z ustawy o finansach

publicznych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w  zakresie posiadanych

kompetencji;
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9)

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza;

10) zorganizowanie systemu wewnetrznej informacji finansowej i ekonomicznej;
11) sporzadzanie bilansu Uczelni oraz zbiorczego sprawozdania dla potrzeb stosownych

organdw;

12) kalkulacja kosztow, prowadzenie monitoringu kosztow Uczelni i sporzadzanie analizy

finansowej;

13) weryfikacja i zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym prawidtowosci

dokumentéw finansowych.

§33

W celu realizacji swych zadan kwestor ma obowiazek:

1)

2)
3)

4)

opracowac projekt zasad postgpowania w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej Uczelni oraz polityki finansowej Uczelni;

zatwierdza¢ czynnosci prawne skutkujace powstaniem zobowigzan finansowych;
wymaga¢ od okreslonych jednostek organizacyjnych i dzialéw udzielania w formie
wgladu niezbednych dokumentow i wyliczen;

opiniowa¢ wnioski kierownikow jednostek organizacyjnych i dzialow przynoszace
skutki finansowe (np. szkolenia, poza planowe zajecia, konferencje i inne wydatki).

ZASTEPCA KANCLERZA

§34

1. Zastepca kanclerza sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcja Inwestycji i Remontow;
2) Sekcja Zaopatrzenia.

2. Zastepca kanclerza sprawuje nadzor nad Sekcja Obstugi Technicznej za posrednictwem
kierownika.

§ 35

Do obowiazkow zastepcy kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

realizacjg zakupow aparaturowych 1 materiatowych;

organizacja obstugi gospodarczej obejmujacej porzadek na terenie Uczelni 1 jej

posesjach;

prowadzenie zadan remontowo-budowlanych miedzy innymi w zakresie:

a) opracowania planu robot z rozbiciem na remonty biezace I inwestycyjne;

b) zlecenia opracowania dokumentacji technicznej planowanych remontow;

C) przygotowania i udzialu w przetargach na wykonanie prac remontowych;

d) nadzoru technicznego nad zleconymi robotami wraz z ich rozliczeniem;

e) uczestniczenia w odbiorach i przekazywaniu obiektoéw wykonywanych w ramach
remontow
I iInwestycji;

f) prowadzenia ewidencji technicznej i archiwum dokumentacji technicznej;

utrzymanie prawidtowego stanu technicznego budynkoéw Uczelni.

KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

§ 36
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1.

2.

Kierownictwo nad jednostka organizacyjng administracji sprawuje kierownik, ktory jest

bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w jednostce.

Do obowigzkow kierownika jednostki organizacyjnej w nalezy szczegdlnosci:

1) zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidtowego wykonywania
zadan jednostki organizacyjnej;

2) wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkow;

3) sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow;

4) zabezpieczenie mienia uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzoér nad prawidlowa eksploatacjg tego mienia;

5) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania;

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej;

7) archiwizowanie = dokumentacji  dotyczacej  dziatalno$ci  jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Dzial VI
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§37
Wymienione w dziale VI zakresy dziatania jednostek administracyjnych i samodzielnych
stanowisk majg charakter ramowy.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach
ustalaja, z uwzglednieniem zakresu dziatania danej komorki, kierownicy jednostek
administracyjnych we wspolpracy z Sekcja Kadr. Sa oni odpowiedzialni
za ich uaktualnianie, stosownie do wprowadzanych zmian.

Rozdzial 1
Zakres dziatania administracji podlegtej rektorowi

KANCELARIA GEOWNA

§38

Do podstawowych zadan Kancelarii gléwnej nalezy:

1) administracyjna i techniczna obstuga rektora, prorektora i kanclerza;

2) zapewnienie przeptywu informacji miedzy Uczelnia 1 jej jednostkami
organizacyjnymi;

3) gromadzenie i przechowywanie akt;

4) opieka nad pieczeciami i symbolami uczelni;

5) prowadzenie rejestru uchwat Senatu i rad wydziatow;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen rektora, dziekanow i kanclerza;

7) umieszczenie ww. aktow prawa wewnetrznego w Biuletynie Informacji Prawnej
Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze;

8) prowadzenie rejestru protokolow Senatu.

DZIAEL. NAUCZANIA | SPRAW STUDENCKICH
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§ 39

1. Dziatlem Nauczania i Spraw Studenckich Kieruje kierownik
2. Dziat Nauczania i Spraw Studenckich dzieli si¢ na:
1) Biuro Karier i Promocji Uczelni;
2) specjaliste ds. praktyk;
3) specjaliste ds. wspotpracy z zagranicg — pelnomocnik rektora;
4) specjaliste ds. dokumentacji przebiegu studiow.

§ 40

Do zadan specjalisty ds. dokumentacji przebiegu studiow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

organizacja roku akademickiego;

prowadzenie elektronicznej bazy uczelnianej zawierajacej aktualne plany studiow
wszystkich prowadzonych kierunkow studiow;

prowadzenie albumu studentéw, ksiegi dyplomow oraz albumu sluchaczy studiow
podyplomowych;

przygotowywanie 1 wydawanie dyploméw ukonczenia studidow oraz suplementow
do dyplomoéw;

gromadzenie i kontrola planowanego obcigzenia nauczycieli akademickich oraz
weryfikacja zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego nauczycieli;

nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wykladowych uczelni;

7) przygotowanie materiatow niezbednych do obstugi odwotan kierowanych do rektora

8)
9)

przez studentow w sprawach decyzji podejmowanych przez dziekanow;
przygotowanie postepowan dyscyplinarnych studentéw i nauczycieli akademickich;
opracowywanie 1 przygotowanie do wprowadzenia w zycie dokumentow
wewngetrznych  dotyczacych dydaktyki, np. regulaminu studiow, regulaminu
wykonywania prac dyplomowych oraz realizacji egzaminu dyplomowego, warunkow i
trybu rekrutacji
na studia, rozmiarow ksztalcenia;

10) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okresowej

oceny nauczycieli akademickich w zakresie niezbednych dokumentow;

11)nadzor i koordynacja opracowywania programéw ksztalcenia w zakresie zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami;

12) prowadzenie rejestru os6b wydalonych z innych uczelni wyzszych;
13) sporzadzanie dokumentow sprawozdawczych do GUS i MNiSW w zakresie

dydaktyki;
14) wspotpraca i nadzor nad przestrzeganiem zasad stosowania systemu ECTS w Uczelni.
§41
Do =zadan specjalisty ds. wspotpracy zagranicznej — pelnomocnika rektora nalezy

w szczegblnosci:
1) wspomaganie wiladz Uczelni oraz kadry naukowo-dydaktycznej zainteresowanej

wspotpraca miedzynarodows, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzajg programy wspotpracy miedzynarodowej;

2) utrzymywanie roboczych kontaktéw ze statymi i doraznymi partnerami Uczelni,

3)

uzgadniajac z prorektorem zakres uprawnien do samodzielnej korespondenc;i;
Sledzenie informacji o warunkach aplikacji o finansowanie do mig¢dzynarodowych
programéw edukacyjnych, badawczych i pomocowych;

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki z programéw wymienionych

w pkt. 3;
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5) organizacja inicjatyw majacych na celu rozpowszechnianie informacji nt. programéw
miedzynarodowych w nauce i dydaktyce;

6) udzial w szkoleniach, seminariach i wizytach przygotowawczych w kraju i za granica,
w celu zawarcia nowych kontaktéw z osrodkami zagranicznymi oraz wspolnego
uczestnictwa w programach mi¢edzynarodowych;

7) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéw pracownikéw i studentow Uczelni;

8) przyjmowanie i obstuga gosci zagranicznych;

9) obstuga administracyjna w zakresie realizacji programow europejskich (Erasmus);

10) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow studentow w ramach programu
Erasmus;

11) opracowywanie informacji i sprawozdan ze wspotpracy mi¢dzynarodowej na potrzeby
kierownictwa Uczelni.

§42
Do zadan Biura Karier i Promocji Uczelni, zwanego dalej ,,Biurem” nalezy w szczego6lnos$ci:

1) monitorowanie karier zawodowych absolwentow;

2) wspotpraca z lokalnym $rodowiskiem gospodarczym;

3) przeprowadzanie szkolen studentow dotyczacych poszukiwania pracy i sporzadzania
dokumentow aplikacyjnych;

4) organizowanie uczelnianych targéw pracy;

5) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowanie Uczelni ze szczegdlnym
uwzglednieniem biezacej 1 planowanej oferty edukacyjnej;

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcza jego prestizu naukowego
i dydaktycznego wsrdd krajowych i zagranicznych Uczelni oraz instytucji naukowych;

7) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Uczelni,

8) wypracowywanie i stale doskonalenie zintegrowanego systemu pozyskiwania i
wymiany informacji miedzy Biurem a jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspotpracujacymi;

9) zapewnienie profesjonalnej-aktualnej, $cistej i atrakcyjnie przygotowanej informacji
o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow;

10) dbatos¢ o staty wzrost atrakcyjnosci i konkurencyjnosci Uczelni poprzez ksztattowanie
jej wizerunku zewnetrznego i wewngtrznego;

11) kontakt i wspolpraca z mediami w ramach udzielonego przez rektora umocowania;

12) gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni;

13)reakcja na krytyke w srodkach masowego przekazu w szczegdlnosci: redagowanie
wyjasnien 1 sprostowan;

14) wspoélpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

15)organizacja  inauguracji  roku  akademickiego i  innych  uroczystosci
ogolnouczelnianych;

16) organizowanie ankietowania studentow na potrzeby okresowej oceny nauczycieli
akademickich;

17) opracowywanie materiatdw z realizacji zadan Biura na potrzeby rocznych sprawozdan
rektora z dziatalnosci Uczelni.

§43
Do zadan specjalisty ds. praktyk nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji praktyk zawodowych;
2) wspotdziatanie w nawigzywaniu wspotpracy z zaktadami i instytucjami, w ktorych
student bedzie odbywal praktyki zawodowe;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

wspotpraca z kierownictwem wydziatow i zaktadéw Uczelni w sprawach dotyczacych
planowania i programowania praktyk zawodowych;
organizacja spotkan ze studentami w sprawach dotyczacych praktyk;
wystepowanie do dziekanow z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
praktyk zawodowych;
wspotpraca przy opracowywaniu regulamindw realizacji praktyk zawodowych;
wystawianie skierowan na praktyki zawodowe;
wspotpraca z :

a) zaktadami pracy, w ktorych realizowane sg praktyki zawodowe;

b) opiekunami praktyk oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych;

€) wydzialami w celu koordynacji dziatan i wypracowanie najefektywniejszych

form praktyk zawodowych

8) przygotowywanie dla potrzeb specjalisty ds. dokumentacji przebiegu studiow danych

0 zrealizowanych praktykach zawodowych — niezb¢dnych do umieszczenia w
suplemencie dyplomu.

RADCA PRAWNY

§ 44

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

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

8)

udzielanie organom Uczelni opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania przepisOw prawa;

uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelni¢ rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dhugoterminowych, nietypowych lub o znacznej wartos$ci;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym i zawodowym
dziatajacym na terenie Uczelni, na ich wniosek;

opiniowanie pod wzgledem prawnym wewngtrznych aktow normatywnych, umow
1 innych aktow prawnych wydawanych przez wtadze Uczelni;

wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jednostkami organizacyjnymi w sprawach
wymagajacych konsultacji lub opinii w zakresie formalnym i merytorycznym;
wykonywanie obstugi prawnej w zakresie okreslonym w ustawie o radcach prawnych.

SEKCJA ORGANIZACYJNO-PRAWNA

§ 45

Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wspotpraca z radcg prawnym w zakresie przygotowania projektow umoéw i
porozumien zawieranych przez Uczelni¢ dotyczacymi wspotpracy;

przedktadaniem radcy prawnemu projektow umoéw celem ich zaopiniowania
pod wzglgdem formalno-prawnym;

przedktadanie radcy prawnemu wnioskoOw o wydanie opinii prawnych.

redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydawanych w Uczelni;

prowadzenie zbiordéw 1 rejestrow wszystkich aktow prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Uczelni;

przekazywanie wydawanych wewnetrznych aktow prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym;
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7) publikowanie uchwat Senatu oraz zarzadzen i decyzji rektora, informowanie o nich
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni lub jego pracownikow;

8) wspolpraca w zakresie przygotowywania zarzadzen wewnetrznych oraz pism
okolnych witadz Uczelni, prowadzeniem ich rejestru oraz  wlasciwym
rozpowszechnianiem;

9) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej;

10) staty udzial w pracach wtadz Uczelni w zakresie opracowywania i modyfikowania
struktury organizacyjnej Uczelni, przygotowywaniem stosownej dokumentacji
zwigzanej ze zmianami oraz biezacg korekte struktury w sieci kadrowo-ptacowej;

11)opracowaniem dokumentacji zwigzanej z powolywaniem nowych jednostek
administracyjnych Uczelni;

PEENOMOCNICY DS. KARKONOSKIEGO UNIWERSYTETU TRZECIEGO WIEKU

§ 46

Do zadan petnomocnikéow ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku, zwanego dalej
,KUTW?” nalezy w szczegdlnosci:

=

1) opracowywanie rocznego planu dydaktycznego i kulturalno-integracyjnego
dziatalno$ci KUTW;

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci KUTW i przedktadanie ich
rektorowi;

3) wystgpowanie do rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych KUTW;

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych KUTW,
nie zastrzezonych do kompetencji organow Uczelni.

KOORDYNATOR DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 47

Koordynator ds. kontroli zarzadczej wykonuje swoje zadania pod nadzorem rektora.

Do zadan koordynatora ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

2) przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli dziatalnosci gospodarczej,
finansowej i organizacyjnej w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

3) opracowywanie projektow zarzadzen pokontrolnych;

4) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

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

6) kontrola wykonywania przez jednostki organizacyjne Uczelni zarzadzen
pokontrolnych wiasnych i innych organéw kontroli oraz przektadnie kierownictwu
uczelni sprawozdania w tym zakresie;

7) wspolpraca z organami zewngtrznymi kontrolujacymi dziatalno$¢ uczelni.

§ 48

Szczegotowe zadania oraz regulacje dotyczace funkcjonowania Koordynatora ds. Kontroli
Zarzadczej okreslone zostang w zarzadzeniu rektora.

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH

§49
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Do zadan specjalisty ds. obronnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

opracowywanie i aktualizowanie: ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni
w warunkach zagrozenia panstwa i wojny ” oraz dokumentéw pomocniczych z nim
zwigzanych,;

opracowywanie i aktualizowanie: ,,Planu obrony cywilnej” oraz realizowanie
wytycznych wydzialéw zarzadzania kryzysowego ochrony ludno$ci 1 spraw
obronnych;

gospodarowanie mieniem obrony cywilnej;

organizowanie 1 wspotdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego
pracownikow Uczelni w zakresie obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;
prowadzenie kancelarii tajnej;

gromadzenie, przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej spraw
obronnych i obrony cywilnej;

organizacja przysposobienia obronnego studentow:

a) udzielanie wszelkich informacji na temat przedmiotu i jego promocja;

b) prowadzenie ewidencji i wspotpraca z WKU i WSzW;

c) organizowanie konsultacji;

d) organizowanie komisji i przeprowadzenie egzaminu;

e) prowadzenie ewidencji wynikow egzaminow i wydawanie zaswiadczen.

SPECJALISTA DS. BHP | OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 50

Do zadan specjalisty ds. bhp i ochrony ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w obiektach Uczelni;

dokonywanie okresowej oceny i analizy stanu bhp i ochrony ppoz. oraz informowanie
wladz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach 1 przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do ich usunigcia;

uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie wstgpnego instruktazu dla nowo przyjmowanych pracownikow z zakresu
bhp i ochrony ppoz. oraz organizowanie okresowych szkoleh w tym zakresie
dla pracownikéw 1 studentow;

opracowywanie i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bhp i ochrony ppoz.;
wspotdzialanie ze stuzbg zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikow oraz
prowadzenia dziatalnos$ci profilaktycznej;

przeprowadzanie kontroli 1 przegladéw stanu bezpieczenstwa pozarowego (planowane
1 dorazne);

ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad prawidtowo$cig rozmieszczenia, stanem
gotowosci, konserwacja sprzetu oraz urzadzen przeciwpozarowych i alarmowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi uczelni.

Rozdziat 1
Zakres dziatania administracji podlegtej prorektorowi

BIBLIOTEKA | CENTRUM INFORMACJI NAUKOWE]

§51
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W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjny, ktory stanowi Biblioteka i Centrum
Informacji Naukowej im Juliusza Stowackiego Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
zwany dalej ,,BiCIN”;

BiCIN kieruje dyrektor powotywany w trybie okreslonym w Statucie;

W ramach struktury BiCIN funkcjonuje:

1) Archiwum;

2) Sekcja Wydawniczo-Poligraficzna.

Nadzor nad dziatalnos$cig wydawniczg Uczelni sprawuje dyrektor BiCIN.

§ 52

Do zadan dyrektora BiCIN nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywania, przechowywania, udostepniania
I konserwacji zbioréw bibliotecznych;

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci BiCIN i przedktadanie ich rektorowi
po uprzednim zaopiniowaniu przez radg¢ biblioteczna;

3) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania
pracownikow biblioteki;

4) wystepowanie do Senatu i rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
BiCIN;

5) podejmowanie  decyzji we  wszystkich sprawach  dotyczacych  BiCIN,
nie zastrzezonych do kompetencji organow Uczelni.

Dyrektor BiCIN jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ BiCIN przed prorektorem.

§53

Do zadan Sekcji Wydawniczo-Poligraficznej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie projektow planéw strategicznych polityki wydawniczej Uczelni
1 planéw wydawniczych, po zaopiniowaniu przez Rade Wydawnicza Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze;

prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej w zakresie:

a) monografii i rozpraw naukowych;

b) periodykow naukowych;

€) materiatdbw naukowych, konferencji tematycznych;

d) podrgcznikow akademickich i skryptow;

e) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katalogow;

f) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczych;

powolywanie recenzentow do zglaszanych artykutow i publikacji;

przyjmowanie do publikacji materiatow wydawniczych Uczelni;

wydawanie opinii w sprawie przyjecia do wydania pozycji zgloszonych poza
zatwierdzonym planem wydawniczym;

obstuga techniczna Rady Wydawniczej Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze;

biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.

§ 54

Strukture 1 zadania BiCIN okresla regulamin organizacyjny tej jednostki wydany przez
rektora na wniosek dyrektora BiCIN, po zaopiniowaniu przez rade biblioteczna.
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PEENOMOCNIK DS. STUDENTOW NIEPELNOSPRAWNYCH

§ 55

Do zadan pelnomocnika ds. studentow niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)
4)

5)

inicjowanie  dziatah  zmierzajagcych do  zwigkszania  dostgpnosci  0séb
niepetnosprawnych do studiowania 1 usuwania barier utrudniajagcych osobom
niepetnosprawnym studiowanie;

inicjowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do integracji osoOb niepetnosprawnych
z pozostatymi studentami;

inicjowanie rozwigzan w zakresie zaspokajania potrzeb studentéw-niepetnosprawnych;
wspotpraca z organizacjami 1 fundacjami dziatajacymi na rzecz 0sob
niepetnosprawnych oraz innymi placowkami ksztalcagcymi osoby niepelnosprawne,
opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci na potrzeby kierownictwa
Uczelni.

SEKCJA INFORMATYZACIJI

§ 56

Do zadan Sekcji Informatyzacji nalezy w szczegdlnoS$ci:

1)

2)

3)

4)

zarzadzanie techniczng infrastrukturg teleinformatyczna Uczelni polegajace na:

a) zapewnieniu ciagglego funkcjonowania uczelnianych sieci teleinformatycznych;

b) administrowaniu wszystkimi serwerami uzytkowanymi przez Uczelnig;

C) utrzymywanie cigglej gotowosci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
poza dydaktycznych (BiCIN, administracja) i dydaktycznych.

zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelni¢ polegajace na

a) okreslaniu i1 planowaniu potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego,
programow uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do
oprogramowania dydaktycznego;

b) instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosowanego w Uczelni;

c) administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi (Systemy
stosowane
w dziekanatach, systemy finansowo - ksiggowe i kadrowo-ptacowe);

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

e) doradztwo i instruktaz stanowiskowy uzytkowania zainstalowanych systemow
uzytkowych.

zarzadzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci

komputerowej w zakresie:

a) zarzadzania ustugami sieci teleinformatycznych (w tym: poczta elektroniczng
i ustugami WWW);

b) zapewnienie pelnej ochrony danych osobowych, przetwarzanych w formie
elektronicznej;

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

inne zadania, takie jak:
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a) merytoryczne opiniowanie 1 uzasadnianie plandw zakupoéw sprzgtu i
oprogramowania na potrzeby wszystkich komoérek organizacyjnych Uczelni;

b) prowadzanie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej wynikajacej z zakresu
realizowanych zadan i przepisdéw obowigzujacych w Uczelni;

c) techniczna obstuga serwisu WWW uczelni oraz strony BIP uczelni z wylaczeniem
niektorych czesci serwisu tj. stron obstugiwanych samodzielnie przez jednostki
organizacyjne ktore wyrazity taka che¢; biezaca publikacja i aktualizacja tresci
otrzymanych z innych jednostek organizacyjnych uczelni;

d) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobéw Uczelni w zakresie
sprzetu teleinformatycznego;

e) opracowywanie i wdrazanie polityki bezpieczenstwa systemoéw komputerowych
oraz przetwarzanych danych.

Rozdziat 111
Zakres dziatania administracji podlegtej kanclerzowi

KWESTURA

§57

1. Kwesturg kieruje kwestor, przy pomocy Dziatu Analiz i Sprawozdawczosci.
2. Dziatem Planowania, Analiz i Sprawozdawczo$ci kieruje kierownik.
3. Dzial Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci dzieli si¢ na:

1)
2)
3)
4)
5)

Sekcje Plac;

Sekcje Finansowo — Ksiggowa;

Kasg;

specjaliste ds. socjalno—bytowych studentow;
specjalista ds. ewidencji i inwentaryzacji.

§ 58

Do zadan Sekcji Plac nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzanie pelne; dokumentacji placowej (list plac) dotyczacej pracownikow
zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni;

sporzadzanie pelnej dokumentacji placowej dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilno-prawnych;

biezgce prowadzenie ewidencji wynagrodzen na indywidualnych kartach wszystkich
pracownikow Uczelni;

chronologiczna ewidencja list plac oddzielnie dla kazdego tytulu wyptat oraz ich
rozliczenie wraz z obciazeniem wlasciwych kont kosztow;

rozliczenie wszystkich rodzajow potracen z list ptac, ich ewidencja i dokonywanie
przelewéw na wiasciwe konta bankowe;

naliczanie w okresach miesiecznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, ich terminowe odprowadzanie i ewidencja
stosownie do obowigzujacych przepisow ZUS;

wyliczanie $wiadczen platnych ze $rodkéw ZUS, ich ewidencja, rozliczanie
1 egzekwowanie wyptaconych kwot;

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, rocznych informacji do Urzedu Skarbowego i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw;
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9) archiwizowanie dokumentacji wyptat zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§59
Do zadan Sekcji Finansowo—Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej oraz ewidencji kosztow
w przekrojach okreslonych zaktadowym planem kont;

2) ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa skladnikéw majatku obrotowego w uktadzie
jednostek i 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

3) nadzér nad prawidtows ewidencjg sktadnikow majgtku obrotowego prowadzong przez
inne komorki Uczelni;

4) organizacja obiegu dokumentacji ksiegowe;j;

5) wtorna kontrola dokumentacji podlegajacej ewidencji ksiggowej tacznie z wtorng
kontrolg protokotow z rozliczen inwentaryzacji,

6) kontrola i instruktaz w zakresie prawidlowosci opracowywania dokumentacji
we wszystkich komoérkach organizacyjnych Uczelni;

7) windykacja naleznosci Uczelni oraz sptata zadluzen ze wszystkich tytutow;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci oraz
rozliczen podatkowych (podatek VAT, podatek CIT);

9) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni, w tym kontrola pod wzglgdem
formalnym
1 rachunkowym wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe rozchodu $rodkow
pieni¢znych krajowych i zagranicznych;

10) wtorna kontrola formalno-rachunkowa zrealizowanych dokumentow kasowych,
nadzor nad pracg kasjerow oraz zabezpieczeniem gotowki;

11) wspéltpraca z bankami w zakresie zasad i regulamindow prowadzenia rachunkow
bankowych, w tym takze rachunkéw wyodrebnionych;

12) kontrola  formalno-rachunkowa zlecen na operacje gospodarcze zwigzane
z wydatkowaniem dewiz, przygotowywanie dokumentacji dla banku, kontrola
rozliczen wydatkowanych dewiz;

13) wezytywanie do elektronicznego systemu bankowego sprawdzonych i zatwierdzonych
przelewow oraz terminowa realizacja zobowigzan;

14) obstuga elektronicznego systemu polaczen z bankiem (program Minibank 24),
w szczegblnosci biezaca analiza wykonanych polecen przelewow;

15) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

§ 60
Do zadan Kasy nalezy w szczeg6lnosci:

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

a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentow wystawianych przez
uprawnione komorki organizacyjne Uczelni;

b) przygotowanie zestawien gotowkowych do banku;
C) sporzadzanie raportdow kasowych.

2) prowadzanie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych i ich rozliczanie;

3) przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych;

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

5) sporzadzanie dokumentow i prowadzanie rozliczen z pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegolnych jednostek organizacyjnych;
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6)
7)
8)

realizacja dokumentow kasowych;

prowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi studentow;
prowadzanie ksigg drukow $cistego zarachowania — przygotowanie i wydawanie
druké6w upowaznionym osobom, rozliczanie drukéw wykorzystywanych.

§ 61

Do zadan specjalisty ds. socjalno-bytowych studentow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kompleksowa obstuga studentéw w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialnej;

przygotowanie zarzadzen i1 regulamindéw zawierajacych zasady korzystania przez
studentdw z pomocy materialne;j;

naliczanie stypendiéw socjalnych zgodnie 2z zatwierdzonymi Kryteriami i
regulaminem;

sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy materialnej;

przygotowywanie danych niezbednych do podziatu srodkéw na pomoc materialng
dla studentow;

sporzadzanie sprawozdan o pomocy materialnej i socjalnej dla studentow;
sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych do GUS i wlasciwego ministerstwa
do spraw szkolnictwa wyzszego w zakresie pomocy materialnej;

wspotdzialanie z Samorzadem Studenckim i dziekanatami.

§ 62

Do zadan Specjalisty ds. ewidencji i inwentaryzacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej Srodkow trwatych w ukladzie
jednostek i os6b materialnie odpowiedzialnych i1 pozostalego mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni;

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przejecia —przekazania);

inicjowanie oraz podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ zapewniajacych
prawidlowe 1 sprawne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych;

instruowanie w czasie spisOw z natury osob zainteresowanych w zakresie zasad
sporzadzania dokumentow rozliczeniowych, prawidlowego prowadzenia ewidencji;
ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia
(takze oznakowania) skladnikow rzeczowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ poziomu zapasow, ich przydatnosci oraz przekazywania
kierownikowi, kwestorowi i przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i
wnioskéw w tym zakresie;

wspotdziatanie 1 wspotpraca z kwesturg w sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji;

przygotowywanie wnioskoOw dotyczacych likwidacji sktadnikéw majatkowych.

SEKCJA KADR

§ 63

Do zadan Sekcji Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem zatrudnienia
1 rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw
we wspotdziataniu z kierownikami komorek organizacyjnych Uczelni;
przygotowywanie, gromadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow
i informacji dotyczacych spraw pracowniczych (akta pracownicze);
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3) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w odniesieniu
do administracji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem wyrdznien nagréd i Kar,
z wylaczaniem postgpowan dyscyplinarnych, dla pracownikow;

5) zalatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z przejsciem na emeryture badz rente
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentualne wyjasnienie w imieniu
pracownika powstatych niejasnosci);

6) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow;

7) przygotowanie dla wladz Uczelni materialow oraz sporzadzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia;

8) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan dla GUS,;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie;

10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych =z zawieraniem uméw cywilno-prawnych
z nauczycielami akademickimi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich
rodzin;

13) nadzorowanie realizacji przepisObw prawa pracy W sprawach pracowniczych
i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej z tego zakresu;

14) opracowywanie i wdrazanie, wspélnie z kierownikami jednostek organizacyjnych,
zasad przestrzegania dyscypliny pracy;

15) administrowanie wraz ze zwigzkami zawodowymi zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

16) inicjowanie i opracowywanie merytoryczne wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych spraw osobowych i spraw socjalnych pracownikow.

CENTRUM SPORTOWO-REHABILITACYJNE

§ 64
W Uczelni dziata Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne, zwane dalej ,,Centrum”, ktdre stanowi:
1) Hala Sportowa im. Jerzego Szmajdzinskiego Karkonoskiej Panstwowej Szkotly
Wyzszej;
2) Plywalnia Kryta Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej wraz z zespolem
fizykoterapeutycznym, zwanym dalej ,,Ptywalnig”.

§ 65

=

Centrum zarzadza kierownik.

2. Centrum dzieli si¢ na:

1) Sekcje Ratownikow Wodnych;

2) Pracownikow Administracyjno-Technicznych.

§ 66
Podstawowym celem i przedmiotem dziatalnosci Centrum jest udzial w zapewnieniu
warunkéw  potrzebnych do realizacji zadan statutowych Uczelni polegajacych
w szczegblnosci na:

1) umozliwieniu, pod wzglgdem technicznym, realizacji zadan w zakresie wychowania
fizycznego, sportu, rehabilitacji medycznej oraz szkoleniu i doskonaleniu kadr
trenersko-instruktorskich;

2) stwarzaniu warunkow do rozwoju kultury fizycznej;

3) wspotdziataniu z koordynatorem ds. wychowania fizycznego i sportu.
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§ 67
Do zadan Sekcji Ratownikéw Wodnych nalezy w szczegolnosci:

1) stale czuwanie nad bezpieczenstwem zycia i zdrowia korzystajgcych z Basenu,

2) pomaganie korzystajacym z Plywalni, ktorzy ulegli wypadkowi Iub narazeni
sa na niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia, poprzez niezwloczne
podejmowanie akcji ratunkoweyj;

3) kontrolowanie stanu technicznego sprzetu ratowniczego i pomocniczego oraz dbanie
by nie byl on uzywany niezgodnie z przeznaczeniem;

4) kontroli sposobu organizacji zaje¢ dydaktycznych pod wzgledem bezpieczenstwa
dla zycia i zdrowia uzytkownikéw Ptywalni;

5) reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowigzujgcego na terenie
Ptywalni,

6) biezace prowadzenia dziennika pracy.

§ 68
Szczegdtowa organizacje, zadania oraz zasady korzystania z Centrum okreslaja:
1) Regulamin uzytkowania Hali Sportowej im. Jerzego Szmajdzinskiego KPSW
w Jeleniej Gorze,
2) Regulamin uzytkowania Ptywalni Krytej KPSW w Jeleniej Gorze.

DOM STUDENTA

§ 69
1. Dom Studenta prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniem ushug mieszkaniowych
na rzecz studentow, pracownikow oraz osob nie zwigzanych z uczelnig.
2. Do zadan Domu Studenta nalezy w szczego6lnosci:

1) kwaterowanie studentow zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw meldunkowych;

3) biezaca konserwacja obiektu;

4) zapewnienie studentom wlasciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania;

5) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w Domu Studenta poprzez organizowanie
maksymalnego wykorzystania miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez
studentow i pracownikow w czasie roku akademickiego i w czasie wakacyjnym;

6) dbanie o wiasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen i umozliwienie
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w sposob korzystny dla $rodowiska
studenckiego;

7) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzgledem
technicznym;

8) opracowanie projektow przepisow, dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
na terenie Domu Studenta i nadzér nad ich wykonaniem,;

9) planowanie przychodéw i kosztow jednostki;

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

3. Domem Studenta zarzadza kierownik.

DZIAL. ADMINISTRACYJINO-TECHNICZNY

§70
1. Dziatlem Administracyjno-Technicznym kieruje zast¢pca kanclerza.

24



2. Dziat Administracyjno-Techniczny dzieli si¢ na:

1)
2)
3)

Sekcje Inwestycji 1 Remontow;
Sekcje¢ Zaopatrzenia;
Sekcje Obstugi Technicznej zarzadzany przez kierownika.

§71

Do zadan Sekcji Inwestycji i Remontdéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie planu udzielania zamoéwien publicznych dla catej Uczelni;
prowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia przez Uczelni¢ zamowien
publicznych w trybie ustalonym przez ustawe o zamowieniach publicznych;
przygotowywanie i prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej postgpowania
o udzielanie zamoéwien publicznych, od wystgpienia wnioskodawcy do zawarcia
umowy;

zapewnienie prawidlowej dziatalnosci kazdej komisji przetargowej;

udzielanie wyjasnien formalnych w zakresie prowadzonego postgpowania;

wydawanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

prowadzenie rejestru i statystyki zamowien publicznych;

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z udzielanych zamoéwien
publicznych;

organizowanie szkolen i instruktazu dla cztonké6w komisji przetargowych;

10) okreslanie, w porozumieniu z kierownictwem Uczelni i jej jednostkami

organizacyjnymi, potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych, adaptacyjnych,
modernizacyjnych oraz prac remontowo-konserwacyjnych i napraw;

11) sporzadzanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, planéw inwestycyjnych i remontowych

obiektow dydaktycznych;

12) organizowanie i nadzorowanie catoksztattu prowadzonych prac remontowych oraz

konserwacyjnych obiektow Uczelni:

13) przekazywanie zakresow robot wykonawcom;

14) prowadzenie biezacej kontroli postepu robot;

15) wspotpraca z branzowymi inspektorami nadzoru i biezaca kontrola ich pracy;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym dokumentéw z czastkowej

1 koncowej realizacji zadan;

17) uczestniczenie w odbiorach etapowych i koncowych;
18) zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu inwestycyjnego, od podjgcia decyzji

o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacji;

19) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowania przetargowego

w szczegolnosci: wykonanie dokumentacji projektowo-technicznej inwestycji i wybor
wykonawcy zadania inwestycyjnego;

20) przygotowywanie rozliczen rzeczowych 1 finansowych realizowanych zadan

inwestycyjnych;

21)nadzorowanie prowadzenia ewidencji obiektoéw budowlanych oraz kompletowania

i przechowywania dokumentacji techniczno-budowlane;j.

§72

Do zadan Sekcji Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Uczelni w materiaty

2)

i przedmioty niezbedne do sprawnego jej funkcjonowania;
prowadzenie magazynu podrecznego Uczelni,

3) terminowe rozliczanie faktur;
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4) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zaopatrzenia
materiatlowego;

5) wspotpraca z kwesturg w zakresie rozliczen finansowych;

6) nadzor i eksploatacja pojazdow samochodowych Uczelni;

7) $wiadczenie ushug transportowych dla uczelni w ramach posiadanych $rodkow;

8) rozliczanie eksploatacji pojazdow stuzbowych, w tym prowadzenie kart drogowych.

§73
Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie, w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi, plandw potrzeb
w zakresie prac remontowo-konserwacyjnych i napraw;
2) organizowanie planowanych i biezgcych remontow, napraw i konserwacji obiektow
dydaktycznych i administracyjno-gospodarczych;
3) rozliczanie rzeczowe prac wykonywanych;
4) rozliczanie zuzytych materialbw  (ewidencja oraz obcigzenie  obiektow
remontowanych);
5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez Uczelni¢ nosnikéw energii
(elektrycznej, cieplnej).

§74
Sekcja Obstugi Technicznej zarzadza kierownik pod nadzorem zastgpcy kanclerza.

Rozdziat IV
Zakres dziatania administracji podlegtej dziekanowi

DZIEKANAT | PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI WYDZIALU

§75
1. Zakres prac i kompetencje pracownikoéw dziekanatu ustala dziekan tego wydziatu.
2. Zakres obowigzkéw pracownikow inzynieryjno-technicznych wydziatu ustala dziekan
tego wydziatu.

OPIEKUNOWIE PRAKTYK

§ 76
Do zadan opiekunow praktyk nalezy:
1) kontrola przebiegu praktyk zawodowych;
2) wspotpraca z zaktadami pracy, w ktorych przeprowadzane sg praktyki zawodowe;
3) wspolpraca ze specjalista ds. praktyk.

KOORDYNATOR DS. JEZYKOW OBCYCH

§77
Koordynator ds. jezykéw obcych wykonuje swoje zadania w sposob samodzielny
pod nadzorem dziekana Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych.

§78
Do zadan koordynatora ds. jezykéw obcych nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie zaje¢ dydaktycznych i egzamindw z jezykow obcych (lektorat) zgodnie
Z wymaganiami planéw i programow nauczania;
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2) przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych do poziomoéw umiejetnosci jezykowych
studentow i na tej podstawie ustalanie ich kompetencji;

3) ocena znajomosci jezykow obcych studentow Uczelni - kandydatow na wyjazdy
W ramach realizacji programow mi¢dzynarodowych;

4) aktywnie uczestniczy w dziataniach naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych
prowadzonych przez Uczelni¢ w zakresie nauczania j¢zykow obcych.

KOORDYNATOR DS. WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

§79
Koordynator ds. wychowania fizycznego i sportu wykonuje swoje zadania w sposob
samodzielny pod nadzorem dzieckana Wydziatu Przyrodniczo-Technicznego

§ 80
Do zadan koordynatora ds. wychowania fizycznego 1 sportu nalezy w szczegdlnos$ci:
1) organizowanie zaje¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego zgodnie z
wymaganiami plandw i programow nauczania,
2) wspotpraca z Akademickim Zwigzkiem Sportowym,
3) organizowanie i nadzorowanie Uczelnianych imprez sportowych zatwierdzonych
przez rektora lub kanclerza;
4) odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg imprez sportowych organizowanych przez
Uczelnie oraz podmioty zewngtrzne na terenie KPSW;
5) wspotpraca z kierownikiem Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym w zakresie:
a) biezacego przekazywania kierownikowi Centrum harmonogramu zaje¢ dydaktycznych
(w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym) oraz zajg¢ AZS planowanych w Centrum;
b)przekazywania szczegétowych informacji kierownikowi Centrum dot. imprez
sportowych i kulturalnych planowanych w Centrum.

Dzial VII
Przepisy koncowe

§ 81

Sprawy nie objete Regulaminem unormowane sa przepisami og6lnie obowigzujacymi
1 odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.
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