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Dzial 1
Przepisy ogélne

§1
. Regulamin Organizacyjny Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) jednostki organizacyjne (wydzialy i katedry) Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze 1 ich strukturg wewnetrzng, w tym nazwy i zakres dzialania;
2) zakres kompetencji, zadania oraz obowigzki prorektora, dziekanoéw, dyrektorow
dziatow, kierownikow sekcji, kierownikow katedr , zastgpcoéw kierownikéw katedr
i kanclerza (funkcje kierownicze Uczelni);
3) zadania jednostek organizacyjnych administracji Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze oraz zakres obowigzkow tych jednostek.
. Zadania organdéw Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze, zwanej dalej
,Uczelnig” okresla Statut Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.
§2
. Status prawny Uczelni okres$laja w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku: Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( t.j., Dz.U. z
roku 2021 poz. 478 z pdz. zm.) zwana dalej ,,Ustawg”;
2) ustawa z dnia 3 lipca 2018 roku: Przepisy wprowadzajace ustawe¢ — Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U 2018 1. poz. 1669 z p6zn. zm.);
3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 czerwca 1998 roku w sprawie utworzenia
Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze (Dz. U. Nr 76, poz. 496);
4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmiany nazw
niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 217, poz. 1430).
. Najwyzszym rangg aktem prawa wewngetrznego Uczelni jest wprowadzony uchwata nr
14/2019 Senatu Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze z dnia 6
czerwca 2019 roku Statut Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze — z
pOzniejszymi zmianami, zwany dalej ,,Statutem”.

§3

Dziatalno$¢ administracji Uczelni ma na celu zapewnienie warunkéw do realizacji
ustawowych 1 statutowych zadan Uczelni, w tym zwlaszcza dydaktycznych, a takze w celu
prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow i studentow oraz pozyskiwania
funduszy zewnetrznych.

Administracja Uczelni uczestniczy w zarzadzaniu mieniem Uczelni.

Dziat 11
Zasady dzialania administracji

§4

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

Pracownik, ktory otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest zobowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego
przetozonego. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktora wydata polecenie oraz bezposredniego
przelozonego.



N

Kierownicy jednostek z tytulu wykonywania powierzonych im spraw ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:

1) zgodno$¢ zalatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,

2) merytoryczng wlasciwos$¢ zatatwienia spraw;

3) wilasciwg forme i terminowo$¢ zatatwienia spraw.

§5
Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okres§lone w swych zakresach
dziatania.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej wspotpracy.
Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekaza¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej kwalifikacji 1 rozdzialu spraw
wptywajacych.
W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonego
zadania Rektor ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie calosci
materialow oraz przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.
Kazdy dokument sporzadzony na Uczelni powinien by¢ parafowany przez pracownika,
ktéry go przygotowal.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, prorektorowi, dziekanowi, kanclerzowi
wymagajag na dowod sprawdzenia ich poprawnosci pod wzglegdem merytorycznym i
formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zostaty
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 Dyrektora Dziatu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw
Studenckich pod wzglgdem formalno-prawnym, a umowy i zaméwienia — takze akceptacji
Kwestora.

§6
Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji organizuja, wykonujg oraz
koordynujg prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakresow dziatania w celu
realizacji zadan Uczelni oraz jej sprawnego funkcjonowania.
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiadaja za sprawng organizacje¢ pracy w podleglej
jednostce oraz zajymowanym stanowisku.
Postanowienia Regulaminu w  zakresie dotyczacym kierownikow jednostek
organizacyjnych administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach administracji.

§7

Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktorej

pracuja i zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

1) realizacji zadan okre§lonych w zakresach czynno$ci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;

2) znajomosci 1 przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktow  prawnych,
a w szczegolnosci Statutu, Ustawy, regulaminu pracy, przepisdw o ochronie tajemnicy
stuzbowej 1 panstwowej, przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz. oraz niniejszego
Regulaminu;

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) dbania o powierzone mienie;



6) poglebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy 1 usprawniania sposobow jej wykonania;

7) wspoldziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom;

8) analizy i usprawniania metod pracy.

Dzial 111
Zasady tworzenia prawa wewnetrznego

§8
W Uczelni wydawane sg: uchwaty, zarzadzenia, teksty jednolite zarzadzen i uchwatl,
obwieszczenia, decyzje i komunikaty.
Rada Uczelni oraz Senat Uczelni wydajg uchwaly zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu
oraz innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Uczelniana Komisja Wyborcza wydaje uchwaly 1 komunikaty, zgodnie z przepisami
Ustawy, Statutu, Regulaminu Wyborczego oraz innymi powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa.
Rektor, dziekan i kanclerz wydaja zarzadzenia zgodnie z przepisami Ustawy, Statutu,
uchwat Senatu Uczelni i innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Rektor wydaje decyzje administracyjne w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Uczelni zgodnie z przepisami
Ustawy, Statutu i innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Dziekan wydaje decyzje, o ktérych mowa w ust. 5, w sprawach dotyczacych studentow
danego wydziatu, na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora.
Prorektor, Dziekan i Kanclerz wydaja decyzje nie bedace decyzjami, o ktéorych mowa
w ust. 5 w ramach swoich uprawnien.

§9

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

uregulowania sprawy w formie zarzadzenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu ze wszystkimi zainteresowanymi,

przekazuje do Dziatu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich, zalozZenia do

zarzadzen lub decyz;ji.

Pracownik Dzialu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich redaguje projekt

zarzadzenia lub decyzji, a nastepnie:

1) przedstawia projekt aktu prawnego do zaopiniowania prawnego Dyrektorowi Dzialu
Prawnego, Organizacji Nauczania 1 Spraw Studenckich.

2) Dyrektor Dziatu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich po
zaopiniowaniu przekazuje projekt Rektorowi lub Kanclerzowi, Kwestorowi, oraz
ewentualnie, innym zainteresowanym wedlug ich kompetencji do wydawania
zarzadzef, obwieszczen, decyzji 1 komunikatow, celem uzyskania akceptacji
merytorycznej,

3) po naniesieniu ewentualnych poprawek, uzyskaniu akceptacji ww. 0sob, zapoznaje
z poprawiong wersja kierownika jednostki organizacyjnej, ktorego sprawa dotyczy
1 ostateczng wersje¢ przedstawia osobie upowaznionej do podpisu,

4) po uzyskaniu podpisu, kopi¢ aktu prawnego przekazuje do Kancelarii Gloéwnej
w celu dostarczenia adresatom i1 opublikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5) oryginaly aktow prawnych przechowuje si¢ w aktach Kancelarii Glowne;.
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Dzial IV
Struktura organizacji

§10
Uczelnia sklada si¢ z jednostek organizacyjnych.
Jednostkami organizacyjnymi Uczelni s3:
1) Wydziat Nauk Humanistycznych i Spotecznych Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze wraz z katedrami:
a) Katedra Nauk Humanistycznych;
b) Katedrg Nauk Spotecznych;
2) Wydziat Nauk Medycznych i Technicznych Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej
w Jeleniej Gorze wraz z katedrami:

a) Katedrg Nauk Informatyczno-Technicznych;

b) Katedrg Nauk o Kulturze Fizycznej i Zdrowiu;

c) Katedra Nauk Medycznych.
Administracja Uczelni ze wzglgdu na zakres dziatania dzieli si¢ na:
1) administracj¢ centralng, ktora uczestniczy w realizacji zadan Rektora, prorektora

1 kanclerza oraz wykonuje inne zadania okreslone w niniejszym Regulaminie;
2) administracje wydzialow, do ktorej nalezy w szczegodlnosci obstuga dziatalnosci

dydaktycznej wydziatow.
Jednostkami organizacyjnymi administracji sa: dzialy, dziekanaty, sekcje, samodzielne
stanowiska pracy.
Na terenie Uczelni dziataja Zwiagzki Zawodowe — funkcjonujace niezaleznie od Wiadz
Uczelni, w oparciu o odrebne przepisy.
Prorektorowi podporzadkowane sa organizacyjnie wszystkie komodrki administracji
1 obstugi Uczelni wymienione zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie wszystkie komorki administracji
1 obstugi Uczelni wymienione zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Strukturg¢ organizacyjng Uczelni przedstawia ,,Schemat organizacyjny Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze” stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§11

Rektor tworzy, przeksztatca, likwiduje wydziat po zasiggnieciu opinii Senatu Uczelni.
Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana tworzy, przeksztalca, likwiduje
katedre.
Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza tworzy, przeksztatca i likwiduje
jednostki organizacyjne administracji Uczelni.
Kanclerz, na podstawie upowaznienia Rektora, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy tworzy, przeksztatca i likwiduje stanowiska pracy
pracownikow uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi.
Rektor, po konsultacjach z prorektorem 1 kanclerzem, w uzasadnionych merytorycznie
sytuacjach, moze przypisa¢ jednostkom organizacyjnym i dziatlom zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziatan okreslony w Regulaminie oraz dokona¢ zmiany zadan
wynikajacych z Regulaminu.



Dzial V
System zarzadzania Uczelnia

REKTOR

§12
Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.
Rektor kieruje dziatalnos$cig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentéw Uczelni.
W czasie nieobecnos$ci Rektora jego obowiagzki petni Prorektor.

PN

§13
1. Rektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-
porzadkowym i normatywnym.
2. Rektor wydaje zarzadzenia w sprawach wymagajacych aktu nominacyjnego powotania
na stanowiska pracy oraz w sktad organéw kolegialnych.

§14
Rektor powotuje 1 odwoluje, w drodze zarzadzenia, Prorektora, Kanclerza, Dziekanow
1 kierownikow katedr.

§15
Rektor w drodze pelnomocnictwa ustala zakres spraw, w ktérych pracownicy moga
reprezentowac Uczelni¢ na zewnatrz zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

§16
1. Rektor moze:
1) powota¢ i odwota¢ wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wyodrgbnionego
tematycznie zagadnienia;
2) tworzy¢ stale i dorazne komisje rektorskie i zespoty doradcze oraz powotywaé
1 odwotywac ich sktady;
3) powotywaé¢ i odwotywaé kolegia, ktore sa organami konsultacyjno-doradczymi
Rektora;
4) powota¢ i odwotywaé pelnomocnikédw.
2. Rektor moze taczy¢ stanowiska pracy powierzajac realizacj¢ zadan wskazanemu
pracownikowi bez konieczno$ci zmiany Regulaminu.

§17

Rektorowi bezposrednio podlegaja:

a) Prorektor;

b) Kanclerz;

C) Kancelaria Gtowna;

d) Dziat Kadr;

e) Pelnomocnicy 1 samodzielni pracownicy uczelni;
§18

Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy Prorektora, Dziekanow 1 Kanclerza.



§19

Do kompetencji Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przewodniczenie Senatowi;

wspotpraca z Radg Uczelni,

sktadanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni;

powolywanie 0so6b do petienia funkcji kierowniczych i ich odwotywanie;
prowadzenie polityki kadrowej Uczelni;

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni;

tworzenie studiow na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich;
zapewnienie wykonywania przepisow obowigzujacych w Uczelni;

10) sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarkg Uczelni;

11) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Uczelni;
12) organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat;

13) nadzorowanie przestrzegania prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie Uczelni.

PROREKTOR

§ 20

1. Prorektor podejmuje dzialania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez Rektora i przed
Rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzialno$¢.

N

Prorektor zarzadza bezposrednio podleglymi jednostkami organizacyjnymi i dzialami.

3. Prorektor na podstawie upowaznienia Rektora nadzoruje prace Kanclerza oraz
wspotpracuje z Kanclerzem w sprawach gospodarczych i administracyjnych.

1)

§21
Prorektorowi bezposrednio podlegaja:
Wydziaty,
Biblioteka i Centrum Informacji Naukowe;;

2)
3)
4)
5)
6)

Centrum Badan Interdyscyplinarnych 1 Wydawnictw KPSW;
Dziat Prawny, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich;
Biuro ds. Promocji;

Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci.

§22

Do kompetencji Prorektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

wspotuczestniczenie w projektowaniu, aktualizowaniu 1 upowszechnianiu misji i celow
strategicznych Uczelni;

koordynowanie dziatalnosci dydaktycznej, pracy i wspotpracy obu wydziatow;
nadzér nad tworzeniem nowych kierunkow studiow 1 ich doskonaleniem
na wydziatach na wszystkich poziomach i formach ksztalcenia;

dbatos¢ o rozwdj infrastruktury dydaktycznej 1 zaplecza badawczego Uczelni;

nadzér nad doskonaleniem uczelnianego systemu zapewnienia jako$ci ksztatcenia;
koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja kierunkow rozwoju Uczelni;

wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadanych kompetencji;

organizowanie 1 koordynacja wspolpracy z podmiotami zagranicznymi oraz
ze stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy, wladzami administracji
samorzadowej 1 administracji rzagdowej w zakresie posiadanych kompetenc;ji;



N

o o

1.

2.

9) nadzor nad zaopatrzeniem studentéw w podreczniki i skrypty oraz ocena wyposazenia
Biblioteki 1 Centrum Informacji Naukowej w materialty niezbedne dla celow
dydaktycznych;

10) nadzoér nad informatycznym wsparciem procesu ksztatcenia;

DZIEKAN WYDZIAYU

§23

Dziekan jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow wydziatu.

Prorektor nadzoruje prace Dziekanow.

Dziekan wydziatu sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) dziekanatem wydziatu;

2) koordynatorami i opiekunami praktyk;

Dziekan wydziatu sprawuje nadzor nad katedrami tego wydzialu za posrednictwem

kierownikow katedr.

Dziekan organizuje i zapewnia prawidtowy przebieg procesu ksztatcenia na wydziale.

Dziekan jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ wydziatu przed Prorektorem.

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw dziekana nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie wig¢zi z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

2) przygotowanie wnioskow o utworzenie lub zniesienie kierunkéw studiow, studiow
podyplomowych, kurséw;

3) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych studentoéw wydzialu, na podstawie
pisemnego upowaznienia Rektora;

4) koordynowanie systemu zapewnienie jakosci ksztalcenia na wydziale;

5) wspieranie dziatan podejmowanych i realizowanych przez Rektora;

6) przedstawianic Rektorowi wnioskow o zatrudnienie, nagradzanie oraz zwalnianie
nauczycieli akademickich po zasiggnieciu opinii kierownika katedry;

7) proponowanie Rektorowi kandydatow na stanowiska kierownicze na wydziale;

8) akceptacja obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanej przez kierownikow katedr;

9) realizacja polityki osobowej wydziatu poprzez: zapewnienie warunkow do podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikow wydziatu;

10) organizacj¢ ogloszonych przez Rektora konkurséw na stanowiska nauczycieli
akademickich;

11) przewodniczenie komisji konkursowej na stanowisko nauczyciela akademickiego;

12) wspotpraca z organami samorzadu studenckiego;

13) odpowiedzialno$¢ i zarzadzanie mieniem wydziatu;

14) podejmowanie dziatan niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;

15) wydawanie zarzadzen w zakresie statutowo okreslonych kompetenc;i;

16) przeprowadzanie okresowej oceny nauczyciela akademickiego i1 przekazywanie
wynikoéw oceny do rejestru ocen prowadzonego przez dziat kadr uczelni;

17) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Wydziatu;

18) wspieranie dziatan promocyjnych za posrednictwem Kierownikow Katedr.

§24
Dziekan Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spolecznych sprawuje bezposredni nadzor
nad Koordynatorem ds. Jezykow Obcych.
Dziekan Wydziatu Nauk Medycznych 1 Technicznych sprawuje bezposredni nadzoér nad
Koordynatorem ds. Wychowania Fizycznego 1 Sportu.
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KANCLERZ

§25
1. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za powierzony
zakres zadan.
2. Z upowaznienia Rektora, Prorektor nadzoruje prace Kanclerza.
3. Do zadan, kompetencji i obowiazkéw kanclerza nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie administracjg 1 gospodarkag Uczelni oraz podejmowanie decyzji
dotyczacych mienia i gospodarki w zakresie zwyklego zarzadu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych dla innych organéw Uczelni;

2) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach administracji i gospodarki zgodnie z
pelnomocnictwem otrzymanym od Rektora;

3) nadzorowanie realizacji uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelni¢
w zakresie posiadanych kompetencji;

4) odpowiedzialnos$¢ za zabezpieczanie catego majatku Uczelni;

5) odpowiedzialnos¢ za utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni;

6) nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki finansowej i realizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz wlasciwa i racjonalna gospodarka majatkiem;

7) realizacja plandéw wyposazenia jednostek organizacyjnych w aparature, sprzet, meble
itp., oraz wspoétdzialanie w tym zakresie z kierownikami jednostek organizacyjnych;

8) inicjowanie i kierowanie biezaca dziatalno$cig inwestycyjng Uczelni i wspotpraca
w tym zakresie z kwestorem;

9) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

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

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

12) podejmowanie decyzji w porozumieniu z Rektorem, w sprawach przydziatu
pomieszczen jednostkom organizacyjnym i dzialom Uczelni;

13) podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnikow majatkowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi 1 dzialami Uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek
1 dzialow uzytkujacych te sktadniki;

14) podejmowanie decyzji dotyczacych nabycia, zbycia lub likwidacji sktadnikéw
majatkowych zgodnie z odrebnymi przepisami;

15) powotywanie doraznych komisji, zespotow i ustalanie im zadan w sprawach nalezacych
do kompetencji kanclerza i innych, zleconych przez Rektora.

§26
Kanclerz sprawuje nadzor nad:
1) Kwesturg za posrednictwem Kwestora;
2) Dzialem Administracyjno-Technicznym za posrednictwem Dyrektora;
3) Dziatem Informatycznym za posrednictwem Dyrektora;
4) Monoprofilowym Centrum Symulacji Medycznych;
5) Centrum Sportowo- Rehabilitacyjnym za posrednictwem Kierownika;
6) Domem Studenta za posrednictwem Kierownika;
7) Ztobkiem KPSW za posérednictwem Dyrektora Ztobka.

§27
Kanclerz wydaje zarzadzenia regulujace dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza, finansowa
1 techniczng Uczelni z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Rektora.
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KWESTOR

§28
1. Kwestor, peni funkcje gléwnego ksiegowego.
2. Kwestora zatrudnia Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza.
3. Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio kanclerzowi.

§29
Funkcj¢ zastepcy Kanclerza w czasie jego nieobecnosci badz podczas jego niezdolnosci do
petnienia obowigzkow wykonuje Kwestor.

§ 30
Do obowigzkéw kwestora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

w tym:

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

b) biezacym i1 prawidtlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonanych zadah sprawozdawczos$ci finansowej;

2) nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni i dokonywanie obrotow
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym:

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pieniezne;j;

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Uczelnig;

5) zapewnienie terminowego Sciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen prawnych oraz
splaty zobowigzan;

6) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

7) terminowe opracowywanie planow finansowych Uczelni, a w szczegdlnoSci planu
rzeczowo-finansowego stanowigcego podstawe prowadzenia gospodarki finansowe;j
Uczelni;

8) nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych Uczelni;

9) analiza gospodarki finansowej Uczelni;

10) wykonywanie obowiazkow gtownego ksiegowego wynikajacych z ustawy o finansach

publicznych;

11) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w  zakresie posiadanych
kompetencji;

12) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza;

13) zorganizowanie systemu wewnetrznej informacji finansowej i ekonomicznej;

14) sporzadzanie bilansu Uczelni oraz zbiorczego sprawozdania dla potrzeb stosownych
organow;

15) kalkulacja kosztow, prowadzenie monitoringu kosztow Uczelni i sporzadzanie analizy
finansowe;.

§31
W celu realizacji swych zadan kwestor ma obowigzek:

1) opracowac projekt zasad postepowania w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej Uczelni oraz polityki finansowej Uczelni;

2) zatwierdzaé¢ czynno$ci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan finansowych;

3) wymagac¢ od okreslonych jednostek organizacyjnych i dziatow udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnief, jak rowniez udostgpniania
do wgladu niezbednych dokumentéw 1 wyliczen;
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4)

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

DYREKTOR DZIALU ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNEGO

§32

1. Kierownictwo nad Dziatem administracyjno-technicznym sprawuje Dyrektor dziatu, ktéry
jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w jednostce.
2. Do obowigzkéw Dyrektora dzialu administracyjno-technicznego nalezy w szczegolnosci:

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

9)

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego wykonywania
zadan dzialu ;

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowiagzkow;

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

zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzoér nad prawidlowa eksploatacja tego mienia;

organizowanie prac zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej;

archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacej dzialalno$ci  jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie projektow pism podpisywanych przez Rektora, Prorektora, Kanclerza i
Kwestora dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki;

biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujacego prawa i
wewngetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi dziatalno$ci jednostki oraz $ciste ich
stosowanie 1 przestrzeganie;

10) opracowywanie koncepcji merytorycznej regulacji wewnetrznych;
11) realizacja zakupow aparaturowych i materiatowych;
12) organizacja obstugi gospodarczej obejmujacej porzadek na terenie Uczelni i jej

posesjach;

13) utrzymanie prawidtowego stanu technicznego budynkow Uczelni.
14) prowadzenie zadan remontowo-budowlanych miedzy innymi w zakresie:

a) opracowania planu robot z rozbiciem na remonty biezgce 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 1 inwestycji;

f) prowadzenia ewidencji technicznej i archiwum dokumentacji technicznej;
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DYREKTOR DZIALU PRAWEGO, ORGANIZACJI NAUCZANIA [ SPRAW

STUDENCKICH

§33

1. Kierownictwo nad Dzialem Prawnym, Organizacji Nauki i Spraw Studenckich sprawuje
Dyrektor dziatu, ktory jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w jednostce.

2. Do obowigzkow Dyrektora Dziatu Prawnego, Organizacji Nauki i Spraw Studenckich
nalezy w szczegdlnosci:

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

9)

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego wykonywania
zadan dziatu,

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkow,

sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikdw,

opiniowanie sporzadzanych projektow umow i porozumien zawieranych przez Uczelni¢
pod wzgledem formalno-prawnym;

przygotowanie i wydanie opinii prawnych dotyczacych spraw Uczelni;

redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydawanych na Uczelni;

nadzor nad prowadzeniem zbiorow 1 rejestrow wszystkich aktéw prawnych
dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania Uczelni;

nadzoér nad przekazywaniem wydawanych wewnetrznych aktow prawnych Uczelni
jednostkom organizacyjnym;

nadzoér nad publikowaniem uchwat Senatu i Rady Uczelni, oraz zarzadzen i decyzji
Rektora, Kanclerza, Dziekanow oraz informowanie o nich wlasciwych jednostek
organizacyjnych Uczelni lub jego pracownikow;

10) uczestniczenie i fachowa pomoc prawna w pracach poszczegdlnych organow i wiadz

Uczelni.

11) Reprezentowanie Uczelni w postgpowaniach sagdowych i sgdowo-administracyjnych.

DYREKTOR DZIALU INFORMATYCZNEGO

§ 34

1. Kierownictwo nad Dzialem Informatycznym sprawuje Dyrektor dzialu, ktory jest
bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostce.
2. Do obowiazkow Dyrektora Dziatu Informatycznego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidtlowego wykonywania
zadan dziatu ;

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowiagzkow;

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

zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzoér nad prawidlowa eksploatacja tego mienia;

organizowanie prac zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania;
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci jednostki
organizacyjnej;
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7)
8)

9)

archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacej  dziatalnosci  jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie projektow pism podpisywanych przez Rektora, Prorektora, Kanclerza i
Kwestora dotyczacych zakresu dziatalnosci kierowanej jednostki;

biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujacego prawa i
wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi dziatalnosci jednostki oraz $ciste ich
stosowanie i przestrzeganie;

10) opracowywanie koncepcji merytorycznej regulacji wewnetrznych;
11) bezposrednia wspotpraca informatyczna z Prorektorem w zakresie dydaktyki i

promoc;ji;

12) utrzymanie prawidtowego stanu technicznego sieci teleinformatycznych uczelni.
13) prowadzenie zadan modernizacyjnych miedzy innymi w zakresie:

a) opracowania planu rozwoju sieci informatycznych;

b) zlecenia opracowania dokumentacji technicznej planowanych prac rozwojowych;

C) przygotowania i udzialu w przetargach na zakup sprzetu IT;

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

e) uczestniczenia w odbiorach i przekazywaniu obiektow wykonywanych w ramach
remontdw 1 inwestycji w zakresie sieci informatycznych i sprzetu IT ;

f) prowadzenia ewidencji technicznej i archiwum dokumentacji technicznej w zakresie
sieci informatycznych i sprzetu IT;

Dzial VI
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§ 35

1. Wymienione w dziale VI zakresy dzialania jednostek administracyjnych i samodzielnych
stanowisk majg charakter ramowy.
2. Szczegbdtowe zakresy obowigzkow pracownikow na poszczeg6lnych stanowiskach ustalaja,

V4

uwzglednieniem  zakresu dziatania danej komorki, kierownicy jednostek

administracyjnych we wspolpracy z Dziatlem Kadr. Sa oni odpowiedzialni
za ich uaktualnianie, stosownie do wprowadzanych zmian.

Rozdzial 1
Zakres dzialania administracji podleglej Rektorowi

KANCELARIA GEOWNA

§36

Do podstawowych zadan Kancelarii Gtownej nalezy:

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

9)

administracyjna i techniczna obsluga Rektora, prorektora i kanclerza;

zapewnienie przeptywu informacji migdzy Uczelnia 1 jej jednostkami organizacyjnymi;
gromadzenie i przechowywanie biezacych akt;

opieka nad pieczeciami 1 symbolami uczelni;

prowadzenie rejestru uchwat Senatu;

prowadzenie rejestru uchwat Rady Uczelni;

prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora i Kanclerza;

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

protokotowanie 1 prowadzenie rejestru protokotow Senatu;

10) protokotowanie i prowadzenie rejestru protokotow Rady Uczelni.
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DZIAYL KADR

§ 37
Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczego6lnosci:

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

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

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyroznien nagrod i Kkar,
z wylaczaniem postgpowan dyscyplinarnych, dla pracownikow;

5) zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z przejéciem na emerytur¢ badz rentg
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentualne wyjasnienie w imieniu
pracownika powstatych niejasnosci);

6) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow;

7) przygotowanie dla wiadz Uczelni materiatow oraz sporzadzanie analiz dotyczgcych
zatrudnienia;

8) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan dla GUS;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczacych pozapracowniczych
form zatrudnienia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich
rodzin;

12) nadzorowanie realizacji przepisOw prawa pracy w sprawach pracowniczych
1 prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej z tego zakresu,

13) opracowywanie i wdrazanie, wspdlnie z kierownikami jednostek organizacyjnych,
zasad przestrzegania dyscypliny pracy;

14) administrowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych;

15)inicjowanie i opracowywanie merytoryczne wewnetrznych aktoéw prawnych
dotyczacych spraw osobowych i spraw socjalnych pracownikow.

16) prowadzenie i przedstawianie dziekanom wydziatdéw harmonograméw ocen nauczycieli
akademickich.

17) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okresowe;j
oceny nauczycieli akademickich w zakresie niezbednych dokumentow;

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

19) prowadzenie rejestru ocen nauczycieli akademickich.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ TAUDYTU
WEWNETRZNEGO

§38
Do zadan pelnomocnika Rektora ds. kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego nalezy
w szczegblnosci:
1) Projektowanie, wdrozenie i kontrola Systemu Kontroli Zarzadczej (SKZ) na Uczelni
KPSW.
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2)
3)
4)
5)

6)

Tworzenie dokumentacji zwigzanej z SKZ — okre$lajace wewnetrzne procedury,
instrukcje, wytyczne wykorzystywane w procesie kontroli zarzadczej Uczelni.
Monitorowanie i ocena realizacji zatozonych zadan i celow.

Zarzadzanie ryzykiem poprzez identyfikacje ryzyka, analiz¢ ryzyka oraz wdrazanie
reakcji na zidentyfikowane ryzyka w poszczeg6lnych obszarach w celu zapewnienia
spojnosci i ciggtosci dziatania Uczelni.

Tworzenie planu rocznego audytow wewnetrznych w poszczegdlnych jednostkach
uczelni 1 w poszczegolnych obszarach.

Wspotpraca z Rektorem w powolywaniu komisji, w wyznaczaniu pracownikow
posiadajacych wiedz¢ w zakresie metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego
oraz posiadajacych wiedze i dos§wiadczenie w zagadnieniach bedacych przedmiotem
audytu wewnetrznego.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. STUDENTOW
NIEPEELNOSPRAWNYCH

§ 39

Do zadan petnomocnika Rektora ds. studentow niepetnosprawnych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

inicjowanie  dziatah = zmierzajacych do  zwigkszania  dostgpnosci  0séb
niepetnosprawnych do studiowania i usuwania barier utrudniajagcych osobom
niepetnosprawnym studiowanie;

inicjowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do integracji osob niepelnosprawnych
z pozostatymi studentami;

inicjowanie rozwigzan w zakresie zaspokajania potrzeb studentdéw-niepetnosprawnych;
wspoOlpraca z organizacjami 1 fundacjami dziatajacymi na rzecz 0séb
niepetnosprawnych oraz innymi placéwkami ksztatcagcymi osoby niepetnosprawne,
opracowywanie informacji i sprawozdan z dzialalno$ci na potrzeby kierownictwa
Uczelni;

monitorowanie przepisow prawa oraz innych wustalen dotyczacych o0sob
niepetnosprawnych.

PEE NOMOCNIK REKTORA DS. KARKONOSKIEGO
UNIWERSYTETU TRZECIEGO WIEKU

§ 40

Do zadan petnomocnikow Rektora ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku,
zwanego dalej ,,KUTW” nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie rocznego planu dydaktycznego 1 kulturalno-integracyjnego
dziatalnosci KUTW;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci KUTW 1 przedktadanie ich
Rektorowti;

wystepowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych KUTW;
podejmowanie  decyzji we  wszystkich sprawach  dotyczacych KUTW,
nie zastrzezonych do kompetencji organow Uczelni.
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1.

1.

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH I PEE NOMOCNIK REKTORA DS.
OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNY CH

§ 41
Do zadan specjalisty ds. obronnych w zakresie spraw obronnych nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie: ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny’ oraz
dokumentoéw pomocniczych z nim zwigzanych;

2) realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planow pozamilitarnych przygotowan
obronnych Ministerstwa wlasciwego dla szkolnictwa wyzszego;

3) organizowanie i wspotdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikow
Uczelni;

4) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej spraw
obronnych;

5) sporzadzanie sprawozdan w ramach Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych,;

6) organizowanie funkcjonowania systemu stalych dyzuréw na potrzeby uruchamiania
przedsigwziec:

a) zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,
b) wynikajacych z planu zarzadzania kryzysowego oraz wprowadzonych stopni
alarmowych 1 stopni alarmowych Cyberprzestrzeni Rzeczpospolitej Polskie;j.
Do zadan pelnomocnika Rektora ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie spraw
ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenc;i,
materiatéw 1 obiegu dokumentow;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;j,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie, wg potrzeb, zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostgpu informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9) Obowiazki specjalisty ds. obronnych moze petni¢ Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 42
Do zakresu kompetencji 1 obowigzkow inspektora nalezg w szczegdlnosci:
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1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i1 doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajgce §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspoélpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Inspektora Ochrony Danych wyznacza administrator zgodnie z przepisami Ustawy z dnia

10 maja 2018 o ochronie danych ( tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
Obowiazki Inspektora Ochrony Danych moze petni¢ Petnomocnik Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. WSPOELPRACY Z ZAGRANICA

§43

. Pelnomocnik ds. wspotpracy z zagranicg wykonuje dziatania prowadzace do nawigzania i

utrzymania migdzynarodowych kontaktéw Uczelni z zagranicznymi jednostkami

naukowymi i placowkami edukacyjnymi.

. Pelnomocnik ds. wspotpracy z zagranica wspolpracuje ze specjalista ds. wspolpracy

z zagranicg zatrudnionym w Dziale Prawnym, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich

1 odpowiada posrednio przed prorektorem.

. Do zadan petnomocnika ds. wspotpracy z zagranicg nalezy w szczegolnosci:

1) wspomaganie wladz Uczelni oraz kadry dydaktycznej zainteresowanej wspotpraca
miedzynarodowg, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania mozliwosci, jakie
stwarzajg programy wspotpracy mi¢dzynarodowe;j;

2) inicjowanie i nadzorowanie wspotpracy migdzynarodowej w zakresie edukacji;

3) reprezentowanie Uczelni w kontaktach migdzynarodowych;

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacja spotkan, konferencji naukowych,
warsztatow 1 seminaridow o charakterze migdzynarodowym,

5) branie udziatu w szkoleniach, seminariach i wizytach przygotowawczych w kraju i za
granica, w celu zawarcia nowych kontaktow z osrodkami zagranicznymi oraz
wspolnego uczestnictwa w programach mi¢dzynarodowych;

6) przyjmowanie i obstuga gosci zagranicznych w zakresie swoich kompetencji.

PELNOMOCNIK REKTORA / SPECJALISTA DS. BHP 1 PPOZ

§44

Do zadan Pelnomocnika / Specjalisty ds. Bhp 1 Ppoz nalezy w szczegdlnosci:

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

19



N

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

dokonywanie okresowej oceny i analizy stanu bhp i ochrony ppoz. oraz informowanie
wiadz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach i przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych
do ich usunigcia;

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

opracowywanie i kontrola realizacji planow poprawy warunkéw bhp i ochrony ppoz.;
wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikow oraz
prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej;

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

ustalanie potrzeb i sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig rozmieszczenia, stanem
gotowosci, konserwacja sprzgtu oraz urzadzen przeciwpozarowych i alarmowych;

Rozdzial 11
Zakres dzialania administracji podleglej prorektorowi

BIBLIOTEKA I CENTRUM INFORMACIJI NAUKOWEJ]

§45

Na 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)
2)
3)

Sekcja bibliotekarzy;
Archiwum,;
Poligrafia

Nadzoér nad dziatalno$cig wydawnicza Uczelni sprawuje dyrektor BiCIN.

§ 46

Do zadan Dyrektora BiCIN nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywania, przechowywania, udost¢pniania i
konserwacji zbiorow bibliotecznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci BiCIN i przedktadanie ich Rektorowi
po uprzednim zaopiniowaniu przez rad¢ biblioteczna;

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

wystepowanie do Senatu i Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
BiCIN;

podejmowanie  decyzji we  wszystkich sprawach  dotyczacych  BiCIN,
nie zastrzezonych do kompetencji organow Uczelni;

organizowanie wyktadow Wszechnicy Karkonoskie;.

2. Dyrektor BiCIN jest odpowiedzialny za dziatalno§¢ BiCIN przed prorektorem.

§ 47
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Do zadan Sekcji bibliotekarzy nalezy w szczegdlnosci:

1) stwarzanic warunkow do studiowania, pracy naukowej i dydaktycznej poprzez
odpowiednie gromadzenie, opracowywanie, magazynowanie, konserwacje zbioru
bibliotecznego oraz udost¢pnianie go uzytkownikom;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach whasnych;

3) wykonywanie prac dokumentacyjnych i bibliograficznych na podstawie zbiorow
bibliotecznych na potrzeby pracownikow KPSW;

4) wspoétdziatanie z innymi bibliotekami w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych;

5) opracowywanie i wydawanie kwartalnika ,,Biuletyn nabytkow”.

§ 48
Do zadan Archiwum nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przejmowanie 1 archiwizowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz innych zrodet informacji niepotrzebnych juz do biezacego
urzedowania z poszczegolnych jednostek 1 komorek organizacyjnych Uczelni;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejgtych materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;

3) udostgpnianie przejetych materialow i dokumentacji osobom upowaznionym;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”, udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie takiej dokumentacji do zniszczenia,
po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 49
Do zadan Poligrafii nalezy:
1) obstuga techniczna i poligraficzna Wydawnictwa KPSW.
2) biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.

§50

Strukture 1 zadania BiCIN okresla regulamin dziatania tej jednostki wydany przez Rektora
na wniosek dyrektora BiCIN.

CENTRUM BADAN INTERDYSCYPLINARNYCH I WYDAWNICTW

§ 51

1. Na Uczelni dziata Centrum Badan Interdyscyplinarnych 1 Wydawnictw Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze zwane dalej ,,CBLiW”;

2. Siedziba CBIiW jest Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej im. Juliusza Stowackiego.

3. Strukture, cele oraz zadania CBIiW okresla regulamin dzialania tej jednostki nadany przez

Rektora zarzadzeniem.

CBIiW wspotpracuje z Poligrafia.

W ramach CBIiW dziataja Wydawnictwa KPSW.

ok~

21



DZIAL PRAWNY, ORGANIZACJI NAUCZANIA I SPRAW STUDENCKICH

§ 52

1. Pracami dziatu oraz sekcji kieruje bezposrednio Dyrektor dziatu. W przypadku zatrudnienia
w sekcji 3 1 wigcej specjalistow mozna wyznaczy¢ Kierownika Sekcji.
2. Dziatl Prawny, Organizacji Nauczania i Spraw Studenckich sktada si¢ z:

1) Sekcji Prawnej,
2) Sekcji Jako$ci Ksztatcenia,
3) Sekcji Wspotpracy z Zagranica,
4) Sekcji Spraw Studenckich i Dokumentacji,
5) Akademickiego Biura Karier
SEKCJA PRAWNA
§53
1. Sekcja Prawng kieruje Dyrektor Dziatu Prawnego, Organizacji Nauczania i Spraw
Studenckich.
2. W Sekcji Prawnej zatrudnieni s3 Specjalisci ds. prawnych. Zatrudnienie nastgpuje
wg potrzeb.

§ 54

Do zadan specjalisty ds. prawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przygotowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Uczelnig;
przedstawianie projektow umow 1 porozumien zawieranych przez Uczelni¢ do
opiniowania dyrektorowi dziahu,

redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydawanych na Uczelni;

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

przekazywanie wydawanych wewnetrznych aktow prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym;

wspolpraca w zakresie przygotowywania zarzadzen wewnetrznych oraz pism okdlnych
wiadz Uczelni,

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej

staty udzial w pracach witadz Uczelni w zakresie opracowywania i modyfikowania
struktury organizacyjnej Uczelni, przygotowywanie stosownej dokumentacji zwigzanej
Ze zmianami;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z powolywaniem nowych jednostek
administracyjnych Uczelni.

10) obstuga administracyjna postgpowan dyscyplinarnych studentow 1 nauczycieli

akademickich;

11) przygotowanie materiatdbw niezbednych do obstugi odwotan kierowanych do Rektora

przez studentow w sprawach decyzji podejmowanych przez dziekanow;

SEKCJA JAKOSCI KSZTALCENIA

§ 55

1. W Sekcji Jakosci Ksztalcenia zatrudnieni sg Specjalisci ds. Jakosci Ksztalcenia.
Zatrudnienie nastgpuje wg potrzeb.

2. Specjalista ds. jakoSci ksztalcenia dokumentuje wszelkie dzialania zmierzajace
do zapewnienia oraz doskonalenia jakos$ci ksztatcenia na wszystkich poziomach i rodzajach
studiow realizowanych na Uczelni.
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3. Do zadan specjalisty ds. jakosci ksztatcenia nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

gromadzenie 1 opracowywanie informacji o dziatalno$ci Uczelnianego Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia (UWSZJK);

uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia
prowadzenie dziatan konsultacyjno-doradczych ws$rdéd pracownikow Uczelni
w zakresie metod 1 procedur UWSZJK;

przygotowywanie analiz zgloszonych potrzeb w zakresie wprowadzania jakosci
ksztalcenia;

przygotowywanie i analiza wynikow ewaluacji efektow uczenia si¢;

opracowywanie i rozsytanie wynikéw przeprowadzonych badan do wtadz Uczelni
i kierownikéw zespotow ds. jakosci ksztalcenia w podstawowych jednostkach
organizacyjnych;

opracowywanie harmonogramu realizacji zadan zwigzanych z doskonaleniem procesow
oceniania jako$ci ksztalcenia

nadzor i koordynacja opracowywania programow ksztatcenia w zakresie zgodnoS$ci
z obowigzujacymi przepisami;

wspotpraca i nadzor nad przestrzeganiem zasad stosowania systemu  ECTS
na Uczelni;

10) Nadzo6r i koordynacja dziatan w zakresie zgodno$ci programéw studidw na istniejgcych

1 nowo tworzonych kierunkach studiow.

11) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkow Sekcji.

SEKCJA WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 56

1. W Sekcji Wspotpracy z Zagranicg zatrudnieni sa Specjalisci ds. wspolpracy z zagranica.
Zatrudnienie nastepuje wg potrzeb.

2. Specjalista ds. wspolpracy z zagranica tworzy niezbedna dokumentacj¢ w zakresie
kontaktow miedzynarodowych 1 S$ci§le wspotpracuje z pelnomocnikiem rektora
ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

3. Do zadan specjalisty wspotpracy z zagranica nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

8)
9)

wspotpraca z pelnomocnikiem ds. wspotpracy z zagranicag w zakresie wspomagania
wladz Uczelni oraz kadry dydaktycznej zainteresowanej wspotpracg miedzynarodows,
w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania mozliwosci, jakie stwarzaja
programy wspOtpracy migdzynarodowe;j;

utrzymywanie roboczych kontaktow ze stalymi i1 doraznymi partnerami Uczelni,
uzgadniajgc z prorektorem zakres uprawnien do samodzielnej korespondenc;i;
Sledzenie informacji o warunkach aplikacji o finansowanie do mig¢dzynarodowych
programédw edukacyjnych, badawczych i pomocowych;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o $rodki z programu wspolpracy
mig¢dzynarodowe;.

organizacja inicjatyw majacych na celu rozpowszechnianie informacji nt. programow
miedzynarodowych w nauce i dydaktyce;

udziat w szkoleniach, seminariach i wizytach przygotowawczych w kraju i za granica,
w celu zawarcia nowych kontaktoéw z osrodkami zagranicznymi oraz wspolnego
uczestnictwa w programach mi¢dzynarodowych;

obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéw pracownikow i studentéw Uczelni,
obstuga administracyjna w zakresie realizacji programow europejskich (Erasmus);
obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéw studentow w ramach programu
Erasmus;
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10) opicka nad studentami i pracownikami w ramach programu  wspotpracy
migdzynarodowej,

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

12) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg spotkan, konferencji naukowych,
warsztatow 1 seminariow o charakterze mi¢dzynarodowym,

SEKCJA SPRAW STUDENCKICH I DOKUMENTACIJI

§57
W Sekeji Spraw Studenckich i Dokumentacji zatrudnieni sg Specjalisci ds. praktyk, specjalisci
ds. dokumentacji studiow. Zatrudnienie nast¢puje wg potrzeb.

§ 58
1. Specjalista ds. praktyk nadzoruje tworzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej praktyk
studentéw, sprawozdawczo$ci w zakresie praktyk na wydziatach.
2. Do zadan specjalisty ds. praktyk nalezy w szczegdlnos$ci:
1) Nadzor nad przekazywaniem informacji do placowek i zakladow pracy dotyczacych
praktyk.
2) Zawieranie umow o prowadzenie praktyk z zaktadami pracy,
3) Przydzielanie szczegétowych zadan opiekunom praktyk.
4) Opiniowanie zmiany terminu odbywania praktyk praz studenta po zasiggnigciu opinii
Kierownika Katedry.
5) Udziat w spotkaniach organizacyjnych ze studentami w zakresie odbywania praktyk.
6) Wspotpraca z koordynatorami praktyk ustanowionych przy Wydziatach Uczelni.
7) Wspotpraca z opickunami praktyk.

§59
1. Specjalista ds. dokumentacji studiow tworzy niezbedng dokumentacje dotyczaca studentow,
pracownikow akademickich, procesu studiow, sprawozdawczosci, a takze organizuje rok
akademicki.
2. Do zadan specjalisty ds. dokumentacji studidow nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizacja roku akademickiego;

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

3) prowadzenie albumu studentow, ksiggi dyploméw oraz albumu stuchaczy studiow
podyplomowych;

4) przygotowywanie i wydawanie dyplomoéw ukonczenia studiow oraz suplementow
do dyplomoéw;

5) nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wyktadowych Uczelni;

6) opracowywanie i przygotowanie do wprowadzenia w zycie dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych dydaktyki, np. regulaminu studiow, regulaminu wykonywania prac
dyplomowych oraz realizacji egzaminu dyplomowego, warunkow
1 trybu rekrutacji na studia, rozmiaroéw ksztatcenia;

7) prowadzenie rejestru 0oséb wydalonych z innych uczelni wyzszych;

8) sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych do GUS i MNiSW w zakresie dydaktyki;
9) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkoéw Sekcji.
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AKADEMICKIE BIURO KARIER

§ 60

1. W Akademickim Biurze Karier zatrudnieni sg Doradcy Zawodowi. Zatrudnienie nastgpuje
wg potrzeb.

2. Akademickie Biuro Karier jest powotane do promocji absolwentow Uczelni, organizowania
doradztwa zawodowego, udzielania pomocy absolwentom poszukujacym pracy oraz
monitorowania ich losow.

3. Do zadan Akademickiego Biura Karier, nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

monitorowanie i analizowanie karier zawodowych absolwentows;

wspotpraca z lokalnym $rodowiskiem gospodarczym,;

przeprowadzanie  szkoleh  studentéw  dotyczacych  poszukiwania  pracy
1 sporzadzania dokumentéw aplikacyjnych;

organizowanie uczelnianych targéw pracy;

przygotowywanie, przeprowadzanie i analiza wynikow semestralnych ankiet oceny
wyktadowcy;

analizowanie $srodowiska i rynku pracy pod katem rozwoju kierunkow studiow oraz
tworzenia nowych kierunkéw studiow;

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

wspoOltpraca przy organizacji konferencji, sympozjoéw i wyktadow otwartych,
opracowywanie materialdw z realizacji zadan Biura na potrzeby rocznych sprawozdan
Rektora z dziatalnosci Uczelni;

10) wspotpraca ze stowarzyszeniami absolwentéw Uczelni;

11) wspolpraca z Dolnos$laska Siecig Biur Karier;

12) udzielanie porad zawodowych;

13) spieranie wydzialow, w nawigzywaniu wspotpracy z zaktadami i instytucjami,

w ktorych student bedzie odbywat praktyki zawodowe;

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

wynikajace z programu studiow dla studentow.

15) Wsparcie Biura ds. Promocji w dziataniach na rzecz promowania uczelni.

BIURO ds. PROMOCIJI

§ 61

1. Do zadan Biura ds. Promocji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

wszechstronne, kompleksowe i1 systemowe promowanie Uczelni ze szczegdlnym
uwzglednieniem biezacej 1 planowanej oferty edukacyjnej;

kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcza jej prestizu naukowego
1 dydaktycznego wsréd krajowych 1 zagranicznych uczelni oraz instytucji
dydaktycznych i naukowych;

koordynowanie dzialalnos$ci informacyjno-promocyjnej Uczelni;

prowadzenie gtownej strony internetowej Uczelni;

projektowanie i wykonywanie materiatow promocyjnych Uczelni;

zapewnienie profesjonalnej, aktualnej, §cistej i atrakcyjnie przygotowanej informacji
o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow;
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7) dbalosc¢ o staty wzrost atrakcyjnosci i konkurencyjnosci Uczelni poprzez ksztattowanie
jej wizerunku zewngtrznego 1 wewnetrznego;
8) kontakt i wspolpraca z mediami w ramach udzielonego przez Rektora umocowania;
9) gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni;
10) reakcja na krytyke w srodkach masowego przekazu w szczegolnosci: redagowanie
wyjasnien i sprostowan;
11) wspotpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;
12) organizacja inauguracji roku akademickiego i innych uroczysto$ci ogélnouczelnianych.
2. Wyznaczony przez prorektora pracownik biura ds. promocji pelni role Rzecznika
prasowego. Rzecznik prasowy utrzymuje kontakt z mediami i reprezentuje w mediach
stanowisko wladz Uczelni.

AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI

§ 62

1. Na Uczelni dziala Akademicki Inkubator Przedsigbiorczo$ci Karkonoskiej Panstwowej
Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze zwany dalej ,,AIP KPSW”;

2. Strukture, cele oraz zadania AIP KPSW okresla regulamin dziatania tej jednostki nadany
przez Rektora zarzadzeniem po uprzednim zatwierdzeniu przez Senat Uczelni.

Rozdzial 111
Zakres dzialania administracji podleglej kanclerzowi

KWESTURA

§ 63
1. Kwesturg kieruje Kwestor.
2. Kwestor petni funkcj¢ zastepcy Kanclerza.
3. W sktad Kwestury wchodza:
1) Sekcja Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci;;
2) Sekcja Finansowo-Ksiggowa;
3) Sekcja Socjalno-Bytowa Studentow
4) Sekcja srodkow trwatych;

§ 64
Do zadan Sekcji Planowania, Analiz i Sprawozdawczo$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie dziatan, sporzadzanie kalkulacji, opiniowanie ekonomiczne przedsigwzig¢
we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni;

2) biezace prowadzenie analiz projektow prowadzonych w ramach Uczelni, ekonomiczna
analiza funkcjonowania Uczelni;

3) sporzadzanie sprawozdan, pelnej dokumentacji statystycznej dotyczacej dziatalnosci
Uczelni oraz poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczelni;
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§ 65
Do zadan Sekcji Finansowo - Ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie peilnej dokumentacji ptacowej (list plac) dotyczacej pracownikow
zatrudnionych we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni;

2) sporzadzanie pelnej dokumentacji ptacowej dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilno-prawnych;

3) biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzen na indywidualnych kartach wszystkich
pracownikow Uczelni;

4) chronologiczna ewidencja list ptac oddzielnie dla kazdego tytutu wyptat oraz ich
rozliczenie wraz z obcigzeniem wiasciwych kont kosztow;

5) rozliczenie wszystkich rodzajow potracen z list ptac, ich ewidencja i dokonywanie
przelewow na wilasciwe konta bankowe;

6) naliczanie w okresach miesigcznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, ich terminowe odprowadzanie i ewidencja
stosownie do obowigzujacych przepisoéw ZUS;

7) wyliczanie $wiadczen platnych ze $rodkéw ZUS, ich ewidencja, rozliczanie
i egzekwowanie wyplaconych kwot;

8) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, rocznych informacji do Urzedu Skarbowego i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

9) archiwizowanie dokumentacji wyplat zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej oraz ewidencji kosztow
w przekrojach okreslonych zakladowym planem kont;

11) ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa skladnikow majatku obrotowego w ukladzie
jednostek 1 0sob materialnie odpowiedzialnych;

12) nadzor nad prawidlowa ewidencjg sktadnikow majatku obrotowego prowadzong przez
inne komorki Uczelni;

13) organizacja obiegu dokumentacji ksiggowej;

14) wtoérna kontrola dokumentacji podlegajacej ewidencji ksiggowe]j tacznie z wtorna
kontrolg protokolow z rozliczen inwentaryzacji;

15)kontrola i instruktaz w zakresie prawidtowosci opracowywania dokumentacji
we wszystkich komoérkach organizacyjnych Uczelni;

16) windykacja naleznos$ci Uczelni oraz sptata zadluzen ze wszystkich tytutow;

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci oraz
rozliczen podatkowych (podatek VAT, podatek CIT);

18) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni, w tym kontrola pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym wszystkich dokumentow stanowigcych podstawe¢ rozchodu $rodkow
pienieznych krajowych 1 zagranicznych;

19) wtorna kontrola formalno-rachunkowa zrealizowanych dokumentéw kasowych, nadzor
nad pracg kasjeréw oraz zabezpieczeniem gotowki;

20) wspotpraca z bankami w zakresie zasad i regulamindw prowadzenia rachunkéw
bankowych, w tym takze rachunkéw wyodrebnionych;

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

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

23) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

24) obstuga kasowa interesantow, pracownikow i studentow, w tym:
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a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentow wystawianych przez
uprawnione komorki organizacyjne Uczelni;

b) przygotowanie zestawien gotowkowych do banku;

C) sporzadzanie raportdéw kasowych.

d) prowadzanie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych i ich rozliczanie;

e) przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych;

f) prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotdéwkowych i rozliczanie ich na koniec
roku;

25) sporzadzanie dokumentéw i prowadzanie rozliczen z pobieranych zaliczek

gotowkowych przez osoby z poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

26) realizacja dokumentow kasowych;
27) prowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi studentow;
28) prowadzanie ksigg drukow Scistego zarachowania — przygotowanie i wydawanie

drukéw upowaznionym osobom, rozliczanie drukéw wykorzystywanych.

§ 66

Do zadan Sekcji ds. Socjalno-Bytowej Studentow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kompleksowa obstuga studentow w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialne;j;

przygotowanie zarzadzen i regulamindow zawierajacych zasady korzystania przez
studentéw z pomocy materialnej;

naliczanie stypendidow  socjalnych zgodnie =z zatwierdzonymi kryteriami
1 regulaminem;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy materialne;j;

przygotowywanie danych niezbgdnych do podziatu $rodkdw na pomoc materialng
dla studentow;

sporzadzanie sprawozdan o pomocy materialnej 1 socjalnej dla studentow;
sporzadzanie rocznych sprawozdan statystycznych do GUS 1 wlasciwego ministerstwa
do spraw szkolnictwa wyzszego w zakresie pomocy materialne;j;

wspoldziatanie z Samorzadem Studenckim 1 dziekanatami.

§ 67

Do zadan Sekcji Srodkéw Trwatych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi uczelni;
prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sSrodkow trwatych w uktadzie jednostek
1 0sOb materialnie odpowiedzialnych 1 pozostalego mienia jednostek organizacyjnych
Uczelni;

rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przejgcia —przekazania);

inicjowanie oraz podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ zapewniajacych
prawidtowe 1 sprawne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych;

instruowanie w czasie spisOw z natury osOb zainteresowanych w zakresie zasad
sporzadzania dokumentoéw rozliczeniowych, prawidlowego prowadzenia ewidencji;
ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia
(takze oznakowania) skladnikow rzeczowych ze szczegbélnym uwzglednieniem
ksztaltowania si¢ poziomu zapasow, ich przydatno$ci oraz przekazywania kwestorowi i
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i wnioskow w tym zakresie;
sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji;
przygotowywanie wnioskoOw dotyczacych likwidacji sktadnikéw majatkowych.
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1.

2.

DZIAL INFORMATYCZNY

§ 68
Pracami dziatu oraz sekcji kieruje bezposrednio Dyrektor Dziatu IT. W przypadku
zatrudnienia w sekcji 3 1 wigcej specjalistow mozna wyznaczy¢ Kierownika Sekcji.
Dziat IT sktada si¢ z:
1) Sekcji Informatykow,
2) Sekcja Technikéw Symulacji Medycznej - Informatykow
3) Sekcji Obstugi Laboratoriow,

§ 69
W sktad Sekcji Informatykéw wehodzg specjali§ci informatycy.
Do zadan specjalistow informatykow nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie rozwoju i wdrazanie systemu informatycznego Uczelni.

2) Zarzadzanie siecig komputerowa przewodows i bezprzewodowa.

3) Zarzadzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci
komputerowe;.

4) Administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi uczelni — systemy
finansowo-ksiggowe, kadrowo- ptacowe, system obstugi toku studiow i system
elektronicznego obiegu dokumentow.

5) Konfigurowanie urzadzen sieciowych, podtaczanie nowych uzytkownikéw, planowanie
i ciggta rozbudowa sieci przewodowej i bezprzewodowej we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni.

6) Nadzor nad siecig teleinformatyczng Uczelni.

7) Zarzadzanie serwerami fizycznymi i wirtualnymi, oraz uruchomionymi na nich
systemami.

8) Przyjmowanie i weryfikacja zgloszen btedow systemowych w uzytkowanym przez
Uczelnig oprogramowaniu.

9) Pomoc przy prowadzeniu Uczelnianych stron internetowych: KPSW, BIP KPSW,
Serwisu Pracowniczego (pomoc przy publikacji informacji, publikowanie informacji,
administrowanie stronami).

10) Konsultacje z poszczegdlnymi dziatami Uczelni w zakresie funkcjonowania
wykorzystywanego oprogramowania.

11) Biezace kontakty z firmami wspotpracujagcymi, tworzacymi oprogramowanie dla
Uczelni.

12) Wspotpraca z firmami telekomunikacyjnymi w zakresie obstugi Uczelni — zgtaszanie
awarii i zmian u operatorow.

13) Nadzor nad prawidtows realizacjg zawartych umow z firmami telekomunikacyjnymi
1 dostawcami ustug internetowych — kontrola poprawnosci ustug, terminéw umow itd.

14) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich obstugi
informatyczne;j,

15) Wspotpraca i reprezentowanie Uczelni w kontaktach z organizacjami zewnetrznymi
w zakresie informatyzacji Uczelni.

16) Obstuga serwisowa komputeréw pracowniczych Uczelni oraz komputerow BICIN,

17) Inne obowiazki zlecone przez przetozonego.

§70
W sktad Sekcji Technikéw Symulacji Medycznej — Informatykéw wchodza technicy
symulacji medycznej - informatycy.
Do zadan technikow symulacji medycznej - informatykdéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) Przygotowanie sal MCSM do zajec i egzaminow

2) Obstuga techniczna zaje¢ symulacyjnych w MCSM

3) Obstuga techniczna egzaminow prowadzonych w MCSM

4) Obstuga techniczna zawodoéw symulacyjnych prowadzonych w MCSM

5) Obstuga techniczna konferencji i zjazdow organizowanych w ramach MCSM

6) Wsparcie techniczne nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia w MCSM
7) Nadzor nad sktadnikami majatkowymi MCSM

8) Obstuga napraw gwarancyjnych sprz¢tu w tym sprzetu komputerowego,

9)
10)
11)
12)
13)

14)

Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego (ewidencja, planowanie przegladow,
legalizacja przegladow, spisy z natury).

Wspdlpraca z firmami serwisujgcymi oprogramowanie wykorzystywane w MCSM.
Dystrybucja, testowanie, konfiguracja i instalacja nowo zakupionego sprzgtu.
Wspoétpraca z komoérka do spraw Srodkéw Trwatych przy ewidencji sprzetu
1 oprogramowania.

Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich obstugi
informatycznej.

Inne obowigzki zlecone przez przetozonego.

§71

1. W skfad Sekcji Obstugi Laboratoriow wchodza pracownicy inzynieryjno-techniczni-
laboranci.
2. Do zadan pracownika inzynieryjnego-technicznego - laboranta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Przygotowanie techniczne i organizacyjne miejsc do prowadzenia zajg¢ dydaktycznych
(laboratoria i sale wyktadowe).

Obstuga i konserwacja aparatury i sprz¢tu dydaktycznego.

Prowadzenie gospodarki materiatami dydaktycznymi i laboratoryjnymi.

Obsluga administracyjna procesu dydaktycznego (ewidencja, planowanie przegladow,
legalizacja przegladow, spisy z natury).

W uzgodnieniu z kadra dydaktyczna terminowe przygotowywanie stanowisk
do ¢wiczen laboratoryjnych tj. kompletowanie 1 przygotowywanie aparatury, urzadzen
oraz instrukcji do ¢wiczen.

W uzgodnieniu z prowadzacym zajecia opracowanie instrukcji do ¢wiczen
laboratoryjnych.

Opieka nad aparaturg 1 urzadzeniami znajdujgcymi si¢ w laboratoriach 1 salach
wyktadowych.

Opieka informatyczna nad laboratoriami komputerowymi:

- rozwigzywanie problemow sprzetowych, naprawa, ewentualna reklamacja sprzetu,

- instalowanie 1 konfigurowanie systeméw komputerowych na stacjach roboczych
w zaleznosci od potrzeb prowadzacych zajecia oraz ograniczen licencyjnych,

Proste naprawy sprzgtu komputerowego, aparatury i1 urzadzen znajdujacych sig
w laboratoriach, dbato$¢ i zabezpieczenie legalizacji przyrzadéw pomiarowych.

10) Wykonywanie testowych analiz, badan laboratoryjnych, ocen oraz ekspertyz.

11) Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie laboratoriow i sprzgtu multimedialnego w uczelni.
12) Dbatos¢ o BHP i zabezpieczenie ppoz. w salach wyktadowych i laboratoriach.

13) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich obstugi

informatycznej.

14) Pomoc w prowadzeniu Uczelnianych stron internetowych,
15) Wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez przetozonego.
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DZIAYL ADMINISTRACYINO-TECHNICZNY

§72

1. Dzialem Administracyjno-Technicznym kieruje dyrektor.
2. Dzial Administracyjno-Techniczny dzieli si¢ na:

a)
b)

Sekcje Zamowien Publicznych
Sekcje Pracownikéw Technicznych

§73

Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie planu udzielania zaméwien publicznych dla catej Uczelni;
prowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia przez Uczelni¢ zamdwien
publicznych w trybie ustalonym przez ustawe o zamdwieniach publicznych:
przygotowywanie i prowadzenie peitnej dokumentacji dotyczacej postepowania
o udzielanie zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

sporzadzanie wymaganych przepisami planéw 1 sprawozdan o udzielanych
zamowieniach publicznych;

okreslanie, w porozumieniu z kierownictwem Uczelni 1 jej jednostkami
organizacyjnymi, potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych, remontéw i zakupow;
sporzadzanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, plandw inwestycyjnych, remontowych
i zakupowych;

wspoOtpraca z branzowymi inspektorami nadzoru i biezaca kontrola ich pracy;
zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu inwestycyjnego, od podjecia decyzji
o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacji;

10) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia prac remontowo -

inwestycyjnych;

11) przygotowywanie rozliczen rzeczowych i finansowych realizowanych zadan

inwestycyjnych;

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji obiektow budowlanych oraz kompletowania

1 przechowywania dokumentacji techniczno-budowlane;.

§74

Do zadan Sekcji Pracownikéw Technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

wspolpraca przy opracowywaniu, w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi,
planow potrzeb w zakresie prac remontowych, inwestycyjnych 1 zakupow;
organizowanie planowanych 1 biezagcych remontéw obiektow dydaktycznych
1 administracyjno-gospodarczych;

rozliczanie rzeczowe prac wykonywanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez Uczelni¢ no$nikow mediow;
prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Uczelni w materialy
1 przedmioty niezbedne do sprawnego jej funkcjonowania;

terminowe rozliczanie faktur;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zaopatrzenia
materiatlowego;

nadzor i eksploatacja pojazdéw samochodowych Uczelni;

swiadczenie ustug transportowych dla uczelni w ramach posiadanych srodkow.
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MONOPROFILOWE CENTRUM SYMULACJHI MEDYCZNE]J

§ 75
1. Monoprofilowym Centrum Symulacji Medycznej (MCSM) kieruje Kierownik Katedry nauk
medycznych.
2. Obsluge techniczng, informatyczng i laboratoryjng MCSM zapewnia Dziat Informatyczny.

CENTRUM SPORTOWO-REHABILITACYJINE

§76
W Uczelni dziata Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne, zwane dalej ,,Centrum”, ktore stanowi:
1) Hala Sportowa im. Jerzego Szmajdzinskiego Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej;
2) Plywalnia Kryta im. dra Andrzeja Blachny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
wraz z zespolem fizykoterapeutycznym, zwanym dalej ,,Ptywalnig”.

§77
1. Centrum zarzadza kierownik, wykonuje swoje zadania we wspOlpracy z Dziekanem
Wydziatu Nauk Medycznych i Technicznych.
2. Centrum dzieli si¢ na:
1) Sekcje¢ Ratownikéw Wodnych;
2) Sekcje pracownikow administracyjno-technicznych.

§78
1. Podstawowym celem i1 przedmiotem dzialalno$ci Centrum jest udzial w zapewnieniu
warunkow potrzebnych do realizacji zadan statutowych Uczelni polegajacych

w szczeg6lno$ci na:

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

2) stwarzaniu warunkoéw do rozwoju kultury fizyczne;j;

3) wspotdziataniu z koordynatorem ds. wychowania fizycznego i sportu.

4) Centrum moze prowadzi¢ dzialalno$¢ komercyjna.

§79
Do zadan Sekcji Ratownikéw Wodnych nalezy w szczegdlnosci:

1) state czuwanie nad bezpieczenstwem korzystajacych z ptywalni;

2) pomaganie korzystajacym z Plywalni, ktorzy ulegli wypadkowi lub narazeni
sa na niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia, poprzez niezwtoczne podejmowanie
akcji ratunkowe;j;

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
Plywalni;

6) biezace prowadzenia dziennika pracy.

§ 80
Do zadan Sekcji pracownikow administracyjno-technicznych nalezy w szczegolnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)

utrzymywanie pod wzgledem technicznym Centrum w ciagtej eksploatacji,

biezace kontrolowanie pracy urzadzen technicznych;

sprawdzanie parametrow jako$ci wody zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
nadzorowanie pracy serwisu sprzatajgcego i ochrony;

pomoc w obstudze imprez 1 wydarzen organizowanych w Centrum.

§ 81

Szczegblowa organizacje, zadania oraz zasady korzystania z Centrum okreslaja:

1)

2)

Regulamin uzytkowania Hali Sportowej im. Jerzego Szmajdzinskiego KPSW
w Jeleniej Gorze;

Regulamin uzytkowania Krytej Ptywalni im. dra Andrzeja Btachny KPSW w Jelenie;j
Gorze.

DOM STUDENTA

§ 82

1. Domem Studenta zarzadza kierownik.

2. Dom Studenta prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniem zakwaterowania
na rzecz studentdéw, pracownikow oraz osob nie zwigzanych z Uczelnig.

3. Do zadan Domu Studenta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

kwaterowanie studentow zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym zakresie;
prowadzenie spraw meldunkowych;

biezaca konserwacja obiektu;

zapewnienie studentom wilasciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania;
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w Domu Studenta poprzez organizowanie
maksymalnego wykorzystania miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez
studentow 1 pracownikow w czasie roku akademickiego 1 w czasie wakacyjnym;
dbanie o wlasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen i umozliwienie
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej w sposdb korzystny dla s$rodowiska
studenckiego;

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzgledem technicznym;
opracowanie projektow przepisow, dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
na terenie Domu Studenta 1 nadzor nad ich wykonaniem;

planowanie przychodow i kosztow jednostki;

10) wspoétudzial w przygotowaniu planu rzeczowo-finansowego w odniesieniu do Domu

Studenta.

Z¥ OBEK

§ 83

1. W strukturze Uczelni dziata Ztobek Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej
Gorze

2. Strukture, cele oraz zadania Ztobka okresla Statut oraz Regulamin dziatania tej jednostki
nadany przez Rektora.

3. Zlobkiem kieruje Dyrektor Ztobka zatrudniany przez Rektora;
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4.

5.

w

w

Dyrektor Zlobka reprezentuje Ztobek na zewngtrz na podstawie stosownego
pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora. '
Obowiazki Dyrektora i zakres kompetencji okresla Statut i Regulamin Ziobka.

Rozdzial IV
Zakres dzialania administracji podleglej dziekanom

KIEROWNIK KATEDRY
§ 84
Kierownik katedry podejmuje dziatania zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie Katedry
w zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez dziekana i przed
dziekanem ponosi za te dziatania odpowiedzialnos¢.
Kierownik katedry moze zastgpowaé dziekana w przypadku jego nieobecnosci,
na podstawie Zarzadzenia Rektora powotujacego Kierownika Katedry.
Kierownik katedry zarzadza bezposrednio podlegtymi pracownikami dydaktycznymi
Do zadan i obowigzkow kierownikow katedr naleza w szczego6lnosci:
1) ustalanie obsady zaje¢ dydaktycznych w ramach kierunkow studiow wchodzacych
w sktad katedry;
2) wnioskowanie do dziekana o zatrudnienie/rozwigzanie stosunku pracy pracownikow
dydaktycznych katedry;
3) sporzadzanie planéw semestralnych na wszystkie formy zaj¢¢ dydaktycznych;
4) nadzor nad dokumentacjg programow studiow, studidow podyplomowych, kursow;
5) nadzor nad pracami dotyczacymi tworzenia nowych kierunkéw studiow, studiow
podyplomowych 1 kurséw;
6) prowadzenie rozliczenia godzin pracownikéw dydaktycznych w  systemie
semestralnym;
7) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zewngtrznymi  wspotpracujacymi
z prowadzonymi kierunkami studiow w celu doskonalenia programow studiow;
8) wnioskowanie do dziekana o potrzebach w zakresie zakupu materiatow dydaktycznych,
ksigzek.

ZASTEPCA KIEROWNIKA KATEDRY

§ 85

. Zastepca Kierownika katedry podejmuje dziatania zapewniajagce prawidlowe

funkcjonowanie Katedry w zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez
Kierownika katedry 1 przed Kierownikiem Katedry ponosi za te dziatania odpowiedzialnos¢.
Zastepca Kierownika katedry moze zastgpowaé Kierownika Katedry w przypadku jego
nieobecnosci.
Zastegpce Kierownika Katedry wyznacza zarzadzeniem Dziekan Wydziatu.
Zastepca Kierownika katedry zarzadza bezposrednio podleglymi pracownikami
dydaktycznymi przypisanymi do okre$lonego kierunku studiow.
Do zadan 1 obowigzkow zastepcoOw Kierownikow katedr nalezg w szczegdlnosci:
1) ustalanie obsady zaje¢ dydaktycznych w ramach wyznaczonego przez Kierownika
katedry kierunku studiow wchodzacych w sktad katedry;
2) sporzadzanie planow semestralnych na wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych w ramach
przydzielonego kierunku studiow;
3) prowadzenie rozliczenia godzin pracownikow dydaktycznych w  systemie
semestralnym w ramach przydzielonego kierunku studiow;
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4) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zewnetrznymi — wspotpracujacymi
z prowadzonymi kierunkami studiow w celu doskonalenia programow studiow;

5) wnioskowanie do Kierownika katedry o potrzebach w zakresie zakupu materialow
dydaktycznych, ksigzek.

KOORDYNATORZY PRAKTYK

§ 86
1. Koordynatorem praktyk jest pracownik dziekanatu wyznaczony przez Dziekana Wydziatu.
2. Do zadan i obowigzkoéw Koordynatorow praktyk naleza w szczegdlnos$ci:

1) Tworzenie i odtwarzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z obstugg praktyk
zawodowych.

2) Terminowa realizacja dokumentacji praktyk, ich wysytka i przyjecie.

3) Zamawianie 1 kolportaz dziennikow praktyk (rozliczanie zakupu dziennikoéw
z ksiggowoscig).

4) Wspolpraca ze specjalista ds. praktyk w przedmiocie przygotowywanie sprawozdan
dotyczacych praktyk zawodowych.

5) Przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do archiwum Uczelni.

6) Przekazywanie informacji do placowek i zaktadow pracy dotyczacych praktyk.

7) Opracowywanie harmonogramu praktyk przedstawionych przez kierownikow katedr.

8) Obstuga studentow w zakresie przyjmowania i wydawania dokumentacji dotyczace;j
praktyk zawodowych.

9) Przygotowanie i udzial w spotkaniach organizacyjnych ze studentami w zakresie
odbywania praktyk.

10) Sporzadzanie semestralnych sprawozdan =z realizacji praktyk zawodowych
1 przekazywanie sprawozdan do Dziekanéw Wydziatow.

11) Zawieranie porozumien z zaktadami pracy w przedmiocie prowadzenia praktyk.

12) Monitorowanie kontaktow z interesariuszami zewng¢trznymi odbywania praktyk przy
wspoOtpracy z Akademickim Biurem Karier i Biurem ds. Promocji.

13) Wspolpraca ze specjalistg ds. praktyk

14) Wspotpraca z opiekunami praktyk.

OPIEKUNOWIE PRAKTYK

§ 87
1. Opiekunem praktyk jest nauczyciel akademicki powotany zarzadzeniem Rektora
na wniosek Dziekana
2. Do zadan opiekunow praktyk nalezy:
1) kontrola przebiegu praktyk zawodowych;
2) wspolpraca z zaktadami pracy, w ktorych przeprowadzane sg praktyki zawodowe;
3) wspolpraca z koordynatorem praktyk i specjalistg ds. praktyk.
4) zaliczanie praktyk studenckich.
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KOORDYNATOR DS. JEZYKOW OBCYCH

§ 88
Koordynator ds. jezykéw obcych wykonuje swoje zadania w sposéb samodzielny
pod nadzorem dziekana Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych.

§ 89
Do zadan koordynatora ds. jezykdéw obcych nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie zaje¢ dydaktycznych i egzamindéw z jezykow obcych (lektorat) zgodnie
z wymaganiami planéw i programow nauczania;

2) przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych do poziomow umiejetnosci jezykowych
studentow i na tej podstawie ustalanie ich kompetencji;

3) ocena znajomosci jezykoéw obcych studentow Uczelni - kandydatow na wyjazdy
w ramach realizacji programow mig¢dzynarodowych;

4) aktywne uczestnictwo w dziataniach dydaktycznych i organizacyjnych prowadzonych
przez Uczelni¢ w zakresie nauczania jezykoéw obcych.

KOORDYNATOR DS. WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU

§ 90
Koordynator ds. wychowania fizycznego i sportu wykonuje swoje zadania w sposob
samodzielny pod nadzorem dziekana Wydziatu Nauk Medycznych i Technicznych.

§91
Do zadan koordynatora ds. wychowania fizycznego 1 sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego zgodnie z wymaganiami
planoéw 1 programdw nauczania,

2) wspotpraca z Akademickim Zwigzkiem Sportowym,

3) organizowanie i nadzorowanie Uczelnianych imprez sportowych zatwierdzonych przez
Rektora lub kanclerza;

4) odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg imprez sportowych organizowanych lub
wspolorganizowanych przez Uczelnie na terenie KPSW;

5) wspotpraca z kierownikiem Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym w zakresie:

a) biezacego przekazywania kierownikowi Centrum harmonogramu zajec
dydaktycznych (w trybie stacjonarnym 1 niestacjonarnym) oraz zaje¢ AZS
planowanych w Centrum;

b) przekazywania szczegétowych informacji kierownikowi Centrum dot. imprez
sportowych 1 kulturalnych planowanych w Centrum.

Dzial VII
Przepisy koncowe
§ 92
1. Sprawy nie objete Regulaminem unormowane sg przepisami ogélnie obowigzujacymi
1 odrebnymi przepisami wewn¢trznymi.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 r.
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