ZARZADZENIE NR 9/2016
REKTORA KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
W JELENIEJ GORZE
z dnia 15 lutego 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Karkonoskiej Panstwowej

Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tj. Dz. U. z 2012 1. poz. 572 z poézn. zm.) oraz § 102 Statutu Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze, na wniosek kanclerza KPSW w Jeleniej Gorze, zarzadzam co nastepuje.

§1

W Regulaminie organizacyjnym Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze
stanowigcym Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 69/2014 Rektora KPSW w Jeleniej Gorze wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 2 ust 1 pkt 3 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 3 w brzmieniu:
»3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmiany nazw
niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 217, poz. 1430).”;

2) § 17 otrzymuje brzmienie:

»§ 17

1. Rektor w ramach swoich kompetencji sprawuje nadzor nad wydziatami.
2. Rektorowi podlegaja:

1) pelnomocnik rektora ds. jako$ci ksztatcenia;

2) petnomocnik rektora ds. rozwoju;

3) pelnomocnik rektora ds. studentow;

4) Sekcja Kadr;

5) Sekcja Organizacyjno-Prawna;

6) Biuro Promocji-rzecznik prasowy;

7) koordynator ds. kontroli wewnetrznej;

8) specjalista ds. obronnych;

9) specjalista ds. bhp i ochrony ppoz.;

10) pelnomocnik rektora ds. studentéw niepetnosprawnych;
11) pelnomocnicy ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
12) radca prawny.”;

3) § 20 otrzymuje brzmienie:
»$ 20
Do kompetencji Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4.

~

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni w sprawach przekraczajacych
zakres zwyktego zarzadu, z zachowaniem zasad wynikajacych ze Statutu,

sprawowanie nadzoru nad badaniami naukowymi;

dbatos¢ o rozwoj kadry naukowo-dydaktycznej;

sprawowanie nadzoru nad administracjag i gospodarka Uczelni, z zachowaniem zasad
wynikajacych ze Statutu;

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

powotywanie i 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.”;



4)  § 22 otrzymuje brzmienie:
,»Prorektorowi podlegaja:

1)
2)
3)

Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej;
Dziat Nauczania i Spraw Studenckich;
Sekcja Informatyzacyjna.”;

5) § 23 otrzymuje brzmienie:
,,Do kompetencji prorektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wspotuczestniczenie w projektowaniu, aktualizowaniu i upowszechnianiu misji i celow
strategicznych Uczelni;

koordynowanie dziatalnosci dydaktycznej, pracy i wspotpracy nakowo-badawczej obu
wydziatow;

nadzor nad tworzeniem nowych kierunkow studiow i ich doskonaleniem na wydziatach
na wszystkich poziomach i formach ksztatcenia;

dbatos¢ o rozwdj infrastruktury dydaktycznej i zaplecza badawczego Uczelni;

nadzor nad doskonaleniem uczelnianego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia;
wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadanych kompetencji;

organizowanie 1 koordynacja wspolpracy z podmiotami zagranicznymi oraz
ze stowarzyszeniami, fundacjami, zakladami pracy, wtadzami administracji samorzadowe;j
i administracji rzadowej w zakresie posiadanych kompetencji;

nadzor nad zaopatrzeniem studentéw w podreczniki i skrypty oraz ocena wyposazenia
Biblioteki 1 Centrum Informacji Naukowej w materialy niezbgdne dla celéw
dydaktycznych;

nadzor nad informatycznym wsparciem procesu ksztatcenia.”;

6) § 29 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1. Kanclerzowi podlega Biuro Projektow.”;

7) po § 37 dodaje si¢ § 37a-37t w brzmieniu;

»3 37a

1. Pelnomocnik Rektora ds. jakos$ci ksztalcenia koordynuje i nadzoruje wszelkie dziatania
zmierzajace do zapewnienia oraz doskonalenia jakosci ksztatcenia na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych oraz podyplomowych realizowanych na Uczelni.

2. Do zadah Pelnomocnika Rektora ds. jakosci ksztatcenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 37b

opracowywanie planu realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem i doskonaleniem
jakosci ksztalcenia na dany rok akademicki;

wspotdziatanie z  jednostkami  Uczelni w  zakresie  dzialan  zwigzanych
z zapewnianiem jako$ci ksztalcenia, w tym w zakresie dziatan zwigzanych
z wewnetrzng oceng jakosci ksztatcenia;

doradzanie w zakresie dziatan podejmowanych przez podstawowe jednostki organizacyjne
Uczelni dla poprawy i zapewnienia jako$ci ksztalcenia, w tym spelniania standardow
jakosci wymaganych do akredytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

wspotpracowanie z Samorzadem Studenckim w zakresie dziatan wspierajacych wysoka
jako$¢ ksztalcenia, w tym w zakresie oceny nauczycieli akademickich przez studentow
na wszystkich kierunkach studiow;

monitorowanie zadan dotyczacych realizacji na wydziatach wytycznych dotyczacych
zapewnienia jako$ci ksztatcenia;

monitorowanie przebiegu ankietyzacji i hospitacji na Uczelni.

1. Pelnomocnik Rektora ds. rozwoju koordynuje i nadzoruje wszelkie dziatania zmierzajace
do rozwoju Uczelni.
2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. rozwoju nalezy w szczegolnoSci:

1)

inspirowanie, koordynowanie i monitorowanie dziatan prorozwojowych w Uczelni;



2) przygotowywanie i pomoc w uruchamianiu nowych obszarow dydaktyki, nowych
jednostek wewnetrznych, ré6znych form dziatalno$ci gospodarczej;

3) doradzanie w zakresie dziatan podejmowanych przez podstawowe jednostki organizacyjne
Uczelni w zakresie rozwoju Uczelni;

4) pomoc przy nawigzywaniu kontaktow z interesariuszami zewnetrznymi Uczelni;

5) innych zadan planowanych przez Rektora Uczelni.

§ 37c¢
Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. studentow nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami studenckimi dziatajacymi
w Uczelni, a w szczegodlnos$ci z Samorzadem Studenckim;
2) wspieranie inicjatyw naukowych, kulturalnych i sportowych studentéw oraz ich promocja;
3) wspotdziatanie z pelnomocnikiem rektora ds. studentdéw niepelnosprawnych
i specjalisty ds. socjalno-bytowych studentow;
4) wspotdziatanie z Biurem Promocji-rzecznikiem prasowym;
5) inicjowanie projektow aktow prawnych Uczelni dotyczacych spraw socjalno-bytowych
studentow 1 toku studiow;
6) rozpatrywanie wnioskow i skarg studentow;
7) nadzor nad imprezami organizowanymi przez studentow.

§ 37d
Do zadan Sekcji Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikow
we wspoldziataniu z kierownikami komorek organizacyjnych Uczelni;

2) przygotowywanie, gromadzenie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentow
i informacji dotyczacych spraw pracowniczych (akta pracownicze);

3) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w odniesieniu
do administracji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyréznienh nagrod i Kar,
z wylaczaniem postepowan dyscyplinarnych, dla pracownikow;

5) zatatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z przejSciem na emerytur¢ badz rente
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentualne wyjasnienie w imieniu
pracownika powstatych niejasnosci);

6) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow;

7) przygotowanie dla wiladz Uczelni materialtdow oraz sporzadzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia;

8) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan dla GUS;

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

10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych pozapracowniczych
form zatrudnienia;

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

13) nadzorowanie realizacji przepisow prawa pracy w sprawach pracowniczych
i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z tego zakresu;

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

15) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

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

§37e
Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) wspélpraca z radcg prawnym w zakresie przygotowania projektdéw umow
i porozumien zawieranych przez Uczelnig;



2) przedktadanie radcy prawnemu projektow umoéw celem ich zaopiniowania
pod wzgledem formalno-prawnym;

3) przedktadanie radcy prawnemu wnioskow o wydanie opinii prawnych.

4) redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydawanych na Uczelni;

5) prowadzenie zbiorow i rejestrow wszystkich aktow prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Uczelni;

6) przekazywanie wydawanych wewngtrznych aktow prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym;

7) publikowanie uchwal Senatu oraz zarzadzen i decyzji rektora, informowanie o nich
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni lub jego pracownikows;

8) wspolpraca w zakresie przygotowywania zarzadzen wewngtrznych oraz pism okdlnych
wladz Uczelni, prowadzeniem ich rejestru oraz wlasciwym rozpowszechnianiem;

9) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej;

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

11) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem nowych jednostek
administracyjnych Uczelni.

§37f
Do zadan Biura Promocji-rzecznika prasowego nalezy w szczeg6lno$ci:

1) wszechstronne, kompleksowe i systemowe promowanie Uczelni ze szczegdélnym
uwzglednieniem biezacej i planowanej oferty edukacyjne;j;

2) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcza jej prestizu naukowego
i dydaktycznego wsrod krajowych i zagranicznych uczelni oraz instytucji naukowych;

3) koordynowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Uczelni;

4) zapewnienie profesjonalnej, aktualnej, Scistej i1 atrakcyjnie przygotowanej informacji
o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow;

5) dbatosc¢ o staty wzrost atrakcyjnosci i konkurencyjnosci Uczelni poprzez ksztaltowanie jej
wizerunku zewnetrznego i wewnetrznego;

6) kontakt i wspolpraca z mediami w ramach udzielonego przez Rektora umocowania;

7) gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni;

8) reakcja na krytyke w s$rodkach masowego przekazu w szczegdlnosci: redagowanie
wyjasnien i sprostowan;

9) wspoltpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

10) organizacja inauguracji roku akademickiego i innych uroczystosci ogoélnouczelnianych.

§37g
Do zadan koordynatora ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

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 materialow 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.

§37h
Szczegotowe zadania oraz regulacje dotyczace funkcjonowania koordynatora ds. kontroli
wewngtrznej okreslone zostang w zarzadzeniu rektora.

§37i



Do zadan specjalisty ds. obronnych nalezy w szczegolnosci:

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

2) opracowywanie i aktualizowanie: ,,Planu obrony cywilnej” oraz realizowanie wytycznych
wydziatow zarzadzania kryzysowego ochrony ludnos$ci i spraw obronnych;

3) gospodarowanie mieniem obrony cywilnej;

4) organizowanie i wspotdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikow
Uczelni w zakresie obrony cywilnej i powszechnej samoobrony;

5) prowadzenie kancelarii tajnej;

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

7) 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 przeprowadzanie egzaminu;

e) prowadzenie ewidencji wynikow egzamindéw i wydawanie zaswiadczen.

§37j
Do zadan specjalisty ds. bhp i ochrony ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w obiektach Uczelni;

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

3) uczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) prowadzenie wstepnego instruktazu dla nowo przyjmowanych pracownikow z zakresu
bhp 1 ochrony ppoz. oraz organizowanie okresowych szkolen w tym zakresie
dla pracownikow i studentow;

5) opracowywanie i kontrola realizacji planow poprawy warunkéw bhp i ochrony ppoz.;

6) wspoéldziatanie ze shuzba zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikoéw oraz
prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej;

7) przeprowadzanie kontroli i przegladéow stanu bezpieczenstwa pozarowego (planowane
i dorazne);

8) ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem
gotowosci, konserwacja sprzetu oraz urzadzen przeciwpozarowych i alarmowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi uczelni.

§ 37k
Do zadan pelnomocnika rektora ds. studentow niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

inicjowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszania dostgpnosci osob niepetnosprawnych
studiowania i usuwania barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym studiowanie;
inicjowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do integracji 0sOb  niepetnosprawnych
z pozostalymi studentami;

inicjowanie rozwigzan w zakresie zaspokajania potrzeb studentdéw-niepetnosprawnych;
wspoOltpraca z organizacjami i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych oraz
innymi placowkami ksztatcgcymi osoby niepelnosprawne,

opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci na potrzeby kierownictwa Uczelni.

§ 371
Do zadan pelnomocnikéw rektora ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku, zwanego
dalej ,,KUTW” nalezy w szczego6lnosci:



1) opracowywanie rocznego planu dydaktycznego i kulturalno-integracyjnego dziatalnosci
KUTW,;

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

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

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

§ 37t

Do podstawowych zadan Kancelarii Gléwnej nalezy:

1) administracyjna i techniczna obstuga Rektora, prorektora i kanclerza;
2) zapewnienie przeptywu informacji migdzy Uczelnig i 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 Publicznej
Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze;
8) prowadzenie rejestru protokotow Senatu.”.
8) uchyla si¢ § 38-43;
9) po § 44 dodaje si¢ § 44a-44f w brzmieniu;
»S44a
1. Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich kieruje kierownik.
2. W strukturze Dzial Nauczania i Spraw Studenckich wyodrebnia sie:
1) specjaliste ds. dokumentacji studiow;
2) specjaliste ds. praktyk;
3) specjaliste ds. jakosSci ksztatcenia;
4) specjaliste ds. wspoltpracy z zagranica;
5) Biuro Karier.
§44b
1. Specjalista ds. dokumentacji studiéw tworzy niezbedna dokumentacje dotyczaca studentow,
pracownikéw akademickich, procesu studidw, sprawozdawczosci, a takze organizuje rok
akademicki.
2. Do zadan specjalisty ds. dokumentacji studiow nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja roku akademickiego;
2) prowadzenie elektronicznej bazy uczelnianej zawierajacej aktualne plany studiow
wszystkich prowadzonych kierunkéw studiow;
3) prowadzenie albumu studentow, ksiggi dyplomow oraz albumu stuchaczy studiow
podyplomowych;
4) przygotowywanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studidw oraz suplementow
do dyplomow;
5) gromadzenie i kontrola planowanego obcigzenia nauczycieli akademickich oraz weryfikacja
zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego nauczycieli;
6) nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wyktadowych Uczelni;
7) przygotowanie materiatow niezbednych do obstugi odwotan kierowanych do Rektora przez
studentéow w sprawach decyzji podejmowanych przez dziekandow;
8) obstuga administracyjna postepowan dyscyplinarnych studentéow i nauczycieli
akademickich;
9) opracowywanie i przygotowanie do wprowadzenia w zycie dokumentéw wewnetrznych

dotyczacych dydaktyki, np. regulaminu studidow, regulaminu wykonywania prac
dyplomowych oraz realizacji egzaminu dyplomowego, warunkow
1 trybu rekrutacji na studia, rozmiaréw ksztatcenia;



10) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okresowej oceny

nauczycieli akademickich w zakresie niezbednych dokumentoéw;

11) nadzor 1 koordynacja opracowywania programow ksztalcenia w zakresie zgodno$ci

z obowigzujgcymi przepisami;

12) prowadzenie rejestru 0sob 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 na Uczelni;
15) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkow Dziatu.

§44c

1

2

. Specjalista ds. praktyk organizuje i nadzoruje praktyki zawodowe wspolpracujac przy

wykonywaniu tego zadania z odpowiednimi jednostkami Uczelni oraz placowkami
zewngtrznymi.

. Do zadan specjalisty ds. praktyk nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji praktyk zawodowych;

2) nawigzywanie wspotpracy z zaktadami i instytucjami, w ktorych student bedzie odbywat
praktyki zawodowe;

3) wspotpraca z kierownictwem wydziatow i zaktadow Uczelni w sprawach dotyczacych
planowania i programowania praktyk zawodowych;

4) organizacja spotkan ze studentami w sprawach dotyczacych praktyk;

5) wystepowanie do dziekanow z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych praktyk
zawodowych;

6) wspolpraca przy opracowywaniu regulamindw realizacji praktyk zawodowych;

7) wystawianie skierowan na praktyki zawodowe;

8) wspotpraca z :

a) zakladami pracy, w ktorych realizowane sg praktyki zawodowe;
b)  uczelnianymi opiekunami praktyk oraz z kierownikami jednostek organizacyjnych;

9) przygotowywanie dla potrzeb specjalisty ds. dokumentacji przebiegu studiow danych
o zrealizowanych praktykach zawodowych (niezbednych do umieszczenia w suplemencie
dyplomu) oraz rozliczenia finansowego opiekunéw praktyk;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy instytucji i zaktadow pracy w ktorych studenci odbywaja
praktyki zawodowe;

11) przygotowanie aktualizacji podstrony internetowej dotyczacej praktyk;

12) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkéw Dziatu.

§ 44d

1.

Specjalista ds. jakosci ksztalcenia dokumentuje wszelkie dziatania zmierzajace
do zapewnienia oraz doskonalenia jako$ci ksztatcenia na wszystkich poziomach i rodzajach
studiow realizowanych na Uczelni.
Do zadan specjalisty ds. jakoSci ksztatcenia nalezy:
1) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci Uczelnianego Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (UWSZIK);
2) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Zapewniania Jakos$ci Ksztalcenia;
3) przygotowywanie, przeprowadzanie i analiza wynikéw semestralnych ankiet oceny
wyktadowcy;
4) prowadzenie podstrony internetowej UWSZJK;
5) prowadzenie dziatan konsultacyjno-doradczych wsrod pracownikow Uczelni w zakresie
metod i procedur UWSZJK;
6) przygotowywanie analiz zgloszonych potrzeb w zakresie wprowadzania jakosci
ksztalcenia;
7) przygotowywanie, przeprowadzanie i analiza wynikow ewaluacji efektow ksztatcenia;
8) opracowywanie i rozsylanie wynikow przeprowadzonych badan do wiadz Uczelni
i kierownikow zespotow ds. jakoSci ksztalcenia w podstawowych jednostkach
organizacyjnych;



9) przy wspotpracy z Biurem Karier analizowanie karier absolwentéw Uczelni;

10) przy wspotpracy ze specjalista ds. praktyk analizowanie wynikoéw praktyk zawodowych
studentow;

11) opracowywanie harmonogramu realizacji zadan zwigzanych z doskonaleniem proceséw
oceniania jakos$ci ksztatcenia;

12) wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. jakosci ksztatcenia;

13) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkow Dziatu.

§ 44e
1. Specjalista ds. wspolpracy z zagranicg wykonuje dzialania prowadzace do nawigzania

i utrzymania mi¢dzynarodowych kontaktow Uczelni z zagranicznymi jednostkami
naukowymi i placowkami edukacyjnymi.

2. Do zadanh specjalisty ds. wspolpracy zagranicg nalezy w szczegdlnosci:

1) wspomaganie wiladz Uczelni oraz kadry naukowo-dydaktycznej zainteresowanej
wspotpraca miedzynarodowa, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzajg programy wspotpracy mi¢dzynarodowe;;

2) utrzymywanie roboczych kontaktow ze stalymi i doraznymi partnerami Uczelni,
uzgadniajac z prorektorem zakres uprawnien do samodzielnej korespondencji;

3) $ledzenie informacji o warunkach aplikacji o finansowanie do migdzynarodowych
programéw edukacyjnych, badawczych i pomocowych;

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki z programéw wymienionych
w pkt. 3;

5) organizacja inicjatyw majgcych na celu rozpowszechnianie informacji nt. programow
mi¢dzynarodowych w nauce i dydaktyce;

6) udzial w szkoleniach, seminariach i wizytach przygotowawczych w kraju i za granica,
w celu zawarcia nowych kontaktow z osrodkami zagranicznymi oraz wspdlnego
uczestnictwa w programach miedzynarodowych;

7) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow pracownikow i studentow Uczelni;

8) przyjmowanie i obstuga gosci zagranicznych;

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

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

11) opracowywanie informacji i sprawozdan ze wspOlpracy miedzynarodowej na potrzeby
kierownictwa Uczelni;

12) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkéw Dziatu.

§ 44f

1. Biuro Karier jest powolane do promocji absolwentow Uczelni, organizowania doradztwa,
udzielania pomocy absolwentom poszukujacym pracy oraz monitorowania ich losow.

2. Do zadan Biura Karier, zwanego dalej ,,Biurem” nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

monitorowanie karier zawodowych absolwentow;

wspolpraca z lokalnym srodowiskiem gospodarczym;

przeprowadzanie szkolen studentow dotyczacych poszukiwania pracy
i sporzadzania dokumentoéw aplikacyjnych;

organizowanie uczelnianych targéow pracy;

wypracowywanie 1 stale  doskonalenie  zintegrowanego systemu  pozyskiwania
i wymiany informacji miedzy Biurem a jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspotpracujgcymi;

wspoltpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

opracowywanie materialow z realizacji zadan Biura na potrzeby rocznych sprawozdan
Rektora z dziatalno$ci Uczelni;

wspoltpraca ze stowarzyszeniami absolwentéw Uczelni;

wspotpraca z Dolnoslaska Siecig Biur Karier;



10) wydawanie raz na kwartal biuletynu informujgcego o sytuacji na rynku pracy, zawodach

deficytowych 1 nadwyzkowych itp. kwestiach istotnych dla podejmowania decyzji
o uruchamianiu nowych kierunkéw studiow;

11) wspotdziatanie, razem ze specjalista ds. praktyk, w nawigzywaniu wspotpracy z zaktadami

1 instytucjami, w ktorych student bedzie odbywat praktyki zawodowe;

12) gromadzenie ofert pracy, stazy lub praktyk wykraczajacych poza praktyki zawodowe

wynikajgce z programu studiow dla studentow.”;

10) uchyla si¢ § 45-50;

11) w § 51 ust 3 pkt 1 kropke zast¢puje si¢ srednikiem i dodaje pkt 2 w brzmieniu:
,»2) specjalista ds. wydawnictw i poligrafii.”;

12) § 53 otrzymuje brzmienie;
»8 53
Do zadan specjalisty ds. wydawnictw i poligrafii nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie projektow planéw strategicznych polityki wydawniczej] Uczelni
i plandow wydawniczych, po zaopiniowaniu przez Rade Wydawnicza Karkonoskiej
Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze;
prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie:

a) monografii i rozpraw naukowych;

b) periodykéw naukowych;

) materiatow naukowych, konferencji tematycznych;

d) podrecznikéw akademickich i skryptow;

e) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katalogdow;

f) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczych;
powotywanie recenzentéw do zglaszanych artykutow i publikacji;
przyjmowanie do publikacji materiatéw wydawniczych Uczelni;
wydawanie opinii w sprawie przyjecia do wydania pozycji zgloszonych poza zatwierdzonym
planem wydawniczym;
obstluga techniczna Rady Wydawniczej Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze;
biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.”;

13) uchyla si¢ § 55;

14) § 57 ust. 3 pkt 5 otrzymuje brzmienie;
,»J) specjalista ds. ewidencji.”;

15) § 62 otrzymuje brzmienie:

»§ 62

Do zadan Specjalisty ds. ewidencji nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkoéw trwatych w ukladzie jednostek i osob
materialnie odpowiedzialnych i pozostatego mienia jednostek organizacyjnych Uczelni;
rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przejecia—przekazania);

inicjowanie oraz podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ zapewniajacych prawidtowe
i sprawne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych;

instruowanie w czasie spisOw z natury osob zainteresowanych w zakresie zasad sporzadzania
dokumentow rozliczeniowych i prawidlowego prowadzenia ewidenc;ji;

ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia (takze
oznakowania) sktadnikow rzeczowych ze szczegblnym uwzglednieniem ksztattowania sig¢
poziomu zapasOw, ich przydatno$ci oraz przekazywania kierownikowi, kwestorowi
i przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i wnioskow w tym zakresie;
wspotdziatanie 1 wspotpraca z kwesturg w sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji;



7)

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych likwidacji sktadnikow majgtkowych.”;

16) uchyla si¢ § 63;

17) po § 74 dodaje si¢ § 74a w brzmieniu:

,»S T4a

Do zadan Biura Projektow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

monitorowanie programéw umozliwiajacych absorpcje $rodkow finansowych krajowych
i zagranicznych;

koordynacja realizacji tak zwanych projektow duzych (o wartosci powyzej 1 min zt);
wspotudziat w przygotowaniu projektow okreslonych w pkt 2;

udzielanie konsultacji jednostkom uczelnianym w zakresie sporzgdzania wnioskow
o dofinansowanie projektow ze zrodet krajowych i zagranicznych;

udziatl w opracowaniu dokumentacji do postgpowan o zamowienia publiczne;

realizacja obowiazkowych zadan w zakresie informacji i promocji projektow;

monitorowanie harmonogramu realizacji projektow;

przygotowywanie informacji dla wtadz uczelni na temat realizacji projektow.”;

§2

Wprowadza si¢ Schemat Organizacyjny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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