Zarzadzenie Nr R/Z.0201- 50/2011
Rektora Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie
z dnia 12 grudnia 2011 roku

w_sprawie: Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komis;ji
Edukacji Narodowej w Krakowie

Na podstawie § 117 Statutu Uczelni postanawiam, co nastgpuje:

§1
W zwigzku ze zmianami w strukturze administracji wprowadzam nowy Regulamin
organizacyjny Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Decyzja Rektora Nr R-23/2006 z dnia 2 pazdziernika 2006 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Akademii Pedagogicznej im. Komisji Edukacii Narodowej

w Krakowie

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia, z mocg od dnia 1 stycznia 2012 roku.

KTOR/
Prof. dr hab. Michat Sliwa



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU PEDAGOGICZNEGO
IM. KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ

W KRAKOWIE

Krakow 2011



ROZDZIAL. |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie zwany dalej
Uczelnia, jest uczelnia publiczna posiadajaca osobowo$¢ prawna.

Podstawa prawna organizacji i dziatania Uczelni sa:

~ Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164
poz. 1365 z pozniejszymi zmianami);

_ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2006 roku w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych
(Dz.U. z 2006 r. Nr 246 poz.1796, z pdzniejszymi zmianami);

— Aktualne ustawy oraz rozporzadzenia i zarzadzenia majace zastosowanie
w uczelni publicznej;

- Statut Uczelni.

§ 2

1. Gtéwnym zadaniem Uczelni jest ksztatcenie nauczycieli oraz prowadzenie badan
naukowych ze szczegdlnym uwzglednieniem badan stuzacych rozwojowi edukacji.

2. Uczelnig kieruje Rektor z udziatem Prorektorow, Kanclerza oraz jego Zastepcow.

3. Zwierzchni nadzdr nad Uczelnig sprawuje Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§3

1. Regulamin organizacyjny jest dokumentem opisujacym ogoélny wewnetrzny podziat
pracy w Uczelni.
2. Regulamin okresla strukture, zakres dziatania, stuzbowe i merytoryczne
podporzadkowanie poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni.
3. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym mowa o:
o podlegtoéci merytorycznej - rozumie sie¢ przez to podlegtos¢ wynikajaca
z realizowanych zadan, okreslona na podstawie zarzadzenia Rektora o podziale
kompetencji,
o podlegtosci stuzbowej - rozumie sie przez to podlegtos¢ w sprawach wynikajacych

ze stosunku pracy.



4, Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania przez kierownikow
jednostek szczegbtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

5. Regulamin organizacyjny Uczelni wprowadza Rektor na wniosek Kanclerza.

6. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowiazuja przepisy

Ustawy, Statut, Regulamin Pracy i inne przepisy wykonawcze obowiazujace

w Uczelni.



ROZDZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA UCZELNI

1. Struktura organizacyjna jednostek Uczelni obejmuje nastepujace podmioty:

e Rektor Uczelni

o  Wydziaty

§4

o Jednostki naukowo- dydaktyczne (Instytuty, samodzielne Katedry)

o Jednostki miedzywydziatowe
e Jednostki ogélnouczelniane
e Jednostki miedzyuczelniane
e Administracja centralna
2. Wymienionym  podmiotom
organizacyjne:
Rektorowi:
o wszystkie jednostki organizacyjne
Wydziatowi:
o Dziekanat Wydziatu
e Jednostki naukowo-dydaktyczne

e Biblioteka Wydziatowa

Jednostce naukowo-dydaktycznej:
e Katedry, Zaktady, Pracownie

o Biblioteka Instytutowa

Administracji centralnej:
e Dziaty administracji i Biura
e Samodzielne sekcje

e Samodzielne stanowiska

podporzadkowane

sg  odpowiednio

o  Obstuga administracyjna organizacji zwiazkowych

e Archiwum
o  Klub Studencki ,,Bakatarz”

jednostki



ROZDZIAL 11
ZAKRESY KOMPETENCJI | ODPOWIEDZIALNOSCI

STANOWISK KIEROWNICZYCH | SAMODZIELNYCH
ORAZ PRACOWNIKOW UCZELNI

§5
REKTOR

1. Zakres kompetencji Rektora okresla Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz Statut Uczelni.

2. Rektor kieruje dziatalnoscia Uczelni, reprezentuje ja na zewnatrz, jest
przetozonym wszystkich pracownikow.

3. Rektor jest bezposrednim przetozonym kierownikow jednostek organizacyjnych

merytorycznie mu podlegtych.

4. Rektor dokonuje podziatu zadan pomiedzy Prorektorow, ktorzy sa przed nim
odpowiedzialni za ich prawidtowa realizacje.

5. Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje kazdego organu Uczelni, jezeli decyzja
ta jest sprzeczna z prawem lub narusza wazny interes Uczelni.

6. Dla realizacji zadan Rektor wydaje zarzadzenia, decyzje, pisma okolne,
polecenia stuzbowe i instrukcje oraz moze zada¢ wyjasniei od wszystkich
pracownikow Uczelni.

7. Rektorowi bezpoérednio podporzadkowane sa nastepujace stanowiska:

e Radca Prawny,

e Stanowisko ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych,
o Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

o Audytor Wewnetrzny,

o Kierownik Biura Rektora.

§6
PROREKTORZY

1. Prorektorzy z upowaznienia Rektora nadzoruja dziatalnos¢ podporzadkowanych

im jednostek organizacyjnych Uczelni.
2. W zakresie spraw powierzonych przez Rektora oraz bedacych przedmiotem



dziatania podporzadkowanych komadrek organizacyjnych, Prorektorzy w zakresie
merytorycznym petnia funkcje bezposrednich przetozonych kierownikéw

podlegtych jednostek.

§ 7
KANCLERZ (KU)

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

Zgodnie z art. 81 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r - Prawo o szkolnictwie wyzszym

oraz § 109 Statutu, Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uczelni. Jest

przetozonym wszystkich pracownikéw administracji i obstugi Uczelni.

Kanclerz jest odpowiedzialny za sprawne dziatanie Uczelni w zakresie

administracyjnym, gospodarczym i ustugowym. Ponosi petna odpowiedzialnosc

za zgodnoé¢ podejmowanych decyzji z obowiazujacymi przepisami prawa.

Kanclerz reprezentuje Uczelnie na zewnatrz w sprawach wynikajacych z jego

kompetencji oraz innych na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez

Rektora.

Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy dwdch Zastepcow, w tym

Kwestora.

Do zakresu kompetencji i odpowiedzialnosci Kanclerza w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie dziatan administracyjnych i gospodarczych
w celu zapewnienia optymalnych warunkéw dla realizacji podstawowych
zadan Uczelni przy jednoczesnym zachowaniu zasady racjonalnego
gospodarowania;

2) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen stuzbowych
w sferze dziatan administracyjnych, gospodarczych i ustugowych;

3) nadzér administracyjno-gospodarczy nad nieruchomosciami i rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi Uczelni;

4) podejmowanie decyzji w sprawach lokalowych, dotyczacych lokali
znajdujacych sie w dyspozycji administracji;

5) zapewnienie ochrony majatku Uczelni;

6) ksztattowanie polityki kadrowej w stosunku do podlegtych pracownikow.



§8
KWESTOR (KF)

Kwestor petni funkcje gtownego ksiegowego.
Kwestor w sprawach merytorycznych podlega Rektorowi, stuzbowo
- Kanclerzowi.
Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe wykonywanie
zadah Kwestury, a przede wszystkim za terminowe sporzadzenie planu
finansowego 1 sprawozdan finansowych, jak réwniez za prawidtowe
dysponowanie funduszami na podstawie planu finansowego i decyzji Rektora.
Kwestor sprawuje nadzdr merytoryczny nad Dziatem Finansowo-Ksiggowym.
Obowiazki i uprawnienia Kwestora, jako gtéwnego ksiggowego reguluja odrebne
przepisy.
Kwestor kieruje i odpowiada za dziatalnos¢ w zakresie:
1) opracowywania projektéw plandw rzeczowo-finansowych Uczelni;
2) deklarowania wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan;
3) analizy gospodarki finansowej Uczelni (stanu majatkowego i wyniku
finansowego);
4) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
w szczegolnosci:
a) organizowania, doskonalenia, sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
finansowych i ochrong mienia,
b) organizowania i monitorowania prawidtowego prowadzenia ksiegowosci
i sprawozdawczosci finansowej.
5) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i planem finansowym:
a) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Uczelnie,
b) pokrywania kosztéw i wydatkéw z wtasciwych zrddet finansowania,
c) zapewnienia terminowosci $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan.
6) Kontroli i nadzoru w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej:

a) nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i gospodarki



7)

finansowej, wykonywanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne
Uczelni,
b) nadzoru i kontroli operacji finansowych,

c) nadzoru i kontroli racjonalnego wydatkowaniem $rodkéw finansowych

i obrotu sktadnikami majatkowymi,

d) czuwania nad stosowaniem prawa gospodarczego i finansowego.

Prowadzenia informacji i doradztwa ekonomicznego dla potrzeb zarzadzania

Uczelnia.

§9
ZASTEPCA KWESTORA

Zastepca Kwestora zastepuje Kwestora w okresie jego nieobecnosci w Uczelni

i podejmuje decyzje w jego imieniu.

Zastepca Kwestora sprawuje merytoryczny nadzor nad praca pracownikéw

Dziatu Finansowo-Ksiegowego, zapoznaje ich z przepisami prawa regulujacymi

wykonywany przez nich zakres obowiazkéw i dokonuje niezbednego instruktazu.

Do podstawowych obowiazkéw Zastepcy Kwestora nalezy:

1)
2)

3)

4)

)

7)

8)

9

prowadzenie prac organizacyjnych w zakresie rachunkowosci;
organizowanie procesu rozliczen badain naukowych we wspotpracy
z Dziatem Nauki i Wspdtpracy z Zagranica;

organizowanie procesu rozliczen dziatalnosci Brygady Remontowej we
wspotpracy z Dziatem Inwestycji i Remontow;

organizowanie procesu rozliczen transportu i zakupéw materiatowych we
wspotpracy z Samodzielng Sekcja Transportu i Zaopatrzenia;

organizowanie procesu rozliczen kosztow Wydawnictwa Naukowego
i Zespotu Poligrafii;

wspotpraca z Sekcja ds. Ptac w zakresie sposobu ewidencji kosztow
wynagrodzen zgodnego z prowadzona ewidencja ksiegowa;

wspotpraca z Samodzielng Sekcja ds. Inwentaryzacji i Ochrony Mienia
w zakresie ustalania wynikéw inwentaryzacji;

koordynowanie prac bilansowych i przygotowanie niezbednych danych do
sprawozdan finansowych;

okresowa analiza kont oraz prawidtowosci dekretacji dowodow.



§ 10
ZASTEPCA KANCLERZA (KZ)

. Zastepca Kanclerza podlega stuzbowo Kanclerzowi.
. Zastepca Kanclerza w czasie nieobecnosci Kanclerza, na jego wniosek,

przejmuje wszelkie obowiazki i odpowiedzialnosc.

3. Zastepca Kanclerza dziata w zakresie uprawnien udzielonych przez Kanclerza.

. Zastepca Kanclerza sprawuje merytoryczny nadzor nad:

e Dziatem Inwestycji i Remontow,

e Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

e Centrum Obstugi Informatycznej,

e Samodzielng Sekcja ds. Zamowien Publicznych,

o Samodzielng Sekcja Transportu i Zaopatrzenia.

. Do podstawowych obowiazkdw Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie, nadzorowanie i koordynowanie pracy jednostek bezposrednio
podlegtych;

2) zapewnienie utrzymania sprawnosci technicznej obiektéw, urzadzen
i instalacji bedacych w eksploatacji Uczelni (z wytaczeniem urzadzen
i instalacji stanowiacych aparature naukowo-badawcza i dydaktyczna),
odpowiedzialnos¢ za stan techniczny obiektow;

3) planowanie, organizowanie oraz realizacja remontéw i inwestycji w Uczelni;

4) nadzorowanie przetargow;

5) prowadzenie efektywnej gospodarki zaopatrzeniowej;

6) zapewnienie kompleksowej obstugi transportowej.

5§11
KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Kierownik jednostki organizacyjnej podlega stuzbowo Kanclerzowi.

Kierownik  jednostki  organizacyjnej jest bezposrednim  przetozonym
zatrudnionych w niej pracownikow.

Kierownik jednostki organizacyjnej, oprocz obowiazkéw wynikajacych z zadan
merytorycznych przypisanych jednostce, wykonuje zadania wynikajace

z petnionej funkcji kierowniczej.



Zadaniem kierownika kazdej jednostki organizacyjnej Uczelni jest:

organizowanie pracy kierowanej jednostki,
koordynacja i kontrola wykonywania zadan przez podlegtych pracownikéw,
wyposazenie podlegtych pracownikéw w instrumenty materialne, prawne
i wszelkie informacje niezbedne do realizacji powierzonych zadan,
wnioskowanie do wtadz Uczelni w sprawach zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow swojej jednostki,
przygotowywanie propozycji i projektow zarzadzen dla wtadz Uczelni
w zakresie tematyki przypisanej jednostce organizacyjnej,
ochrona powierzonego majatku,
zapewnienie warunkéw technicznych i organizacyjnych majacych na celu:
- ochrone danych osobowych,
- zachowywanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
- przestrzeganie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,

stwarzanie dobrych warunkow pracy i wspotpracy z innymi jednostkami.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe (zgodne z

przepisami i zasadami obowiazujacymi w danej dziedzinie) oraz terminowe

wykonanie zadan merytorycznych powierzonych jednostce, jak rowniez rzetelne

wywiazywanie sie z petnionej funkcji kierownika.

§12
PRACOWNIK UCZELNI

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika Uczelni nalezy:

organizowanie wtasnego stanowiska pracy,

rzetelne i terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,

znajomosé przepisdw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych
oraz wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych w Uczelni,
wykonywanie polecen kierownika - bezposredniego przetozonego,
przestrzeganie dyscypliny pracy i innych zasad regulaminu pracy, w tym

zachowanie tajemnicy stuzbowej.

2. Pracownik Uczelni ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa i materialng za dziatania

lub ich zaniechanie, powodujace dla Uczelni straty lub ujemne skutki

10



z powodu nie przestrzegania przepisow prawa i natozonych obowiazkow

stuzbowych.

§13
AUDYTOR WEWNETRZNY

1. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Zadania Audytora Wewnetrznego okreslone zostaly w Ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zmianami). Naleza do nich m.in.
1) przeprowadzanie audytow wewnetrznych z zachowaniem przepisow i zasad
dotyczacych sposobu i trybu przeprowadzania audytu,
2) $wiadczenie czynnosci doradczych, zaréwno w toku zwyktej dziatalnosci
audytora, jak rowniez na zadanie Rektora,
3) sporzadzanie rocznych planow audytu wewnetrznego,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
5) prowadzenie akt audytu wewnetrznego:
a) biezacych akt audytu - w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,
b) statych akt audytu - w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego,

6) Wspotpraca z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi.

5§14
STANOWISKO DS. OBRONNYCH
| OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Stanowisko ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych podlega

bezposrednio Rektorowi.

2. Zakres dziatah osoby zatrudnionej na tym stanowisku wynika z Ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolite] Polskiej
(Dz. U. Z 21. 004 r. , Nr 241 poz. 2416 z pdézn. zmianami) oraz Ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228). Nalezg do nich m.in.:
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1. W zakresie praw obronnych:

[ ]

opracowywanie i aktualizowanie planow dziatalnosci obronnej Uczelni,
nadzorowanie i koordynacja catoksztattu zagadnieh dotyczacych uczelnianej
formacji obrony cywilnej i sprzetu obrony cywilnej,
przygotowywanie plandw dziatania w przypadku wystepowania zagrozen
bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, katastrofy, wprowadzania stanow
gotowosci obronnej Panstwa,
przygotowywanie sprawozdan i informacji zwigzanych z powszechnym
obowiazkiem obrony RP,
przygotowywanie projektow uczelnianych aktow prawnych dotyczacych
spraw z zakresu obronnosci,
wspotpraca z:

- Biurem spraw obronnych MNiSW,

- Wojewddzkim Sztabem Wojskowym i Wojskowymi Komendami

Uzupetnien,
- Wojewddzkim, Miejskim i Powiatowym Wydziatem Zarzadzania

Kryzysowego i Obrony Ludnosci,

. W zakresie ochrony informaciji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Uczelni,

wspotpraca z Centrum Obstugi Informatycznej w zakresie ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych,

nadzér nad inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,
opracowywanie szczegdtowych wymagan z zakresu ochrony informacji
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do
pracy na stanowiskach, z ktorymi moze sie taczy¢ dostep do informacji
niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych,

nadzor nad dziatalnoscia Kancelarii Niejawnej.
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§15
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Rektorowi.

Zakres jego zadan wynika z Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. , Nr 101, poz. 926 z p6zn. zmianami). Naleza do

nich m.in.:

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
podejmowanie dziatah zapewniajacych wtasciwe zabezpieczenie zbiorow
danych osobowych,

wspotpraca z administratorami danych osobowych w zakresie rejestracji
zbioréw i przetwarzania danych osobowych,

kontrola  poprawnosci i  aktualizacja  dokumentacji ~ zwiazanej
z bezpieczenstwem danych osobowych,

kontrola stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji osob upowaznionych,
prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie
raportéw wraz z zaleceniami zmian  przygotowania wnioskow
rejestracyjnych,

nadzér nad COl w realizacji obowiazkéw zwiazanych z zabezpieczeniem
danych w systemach informatycznych,

kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych przez wszystkie upowaznione osoby,

szkolenia wstepne oraz okresowe dla poszczegdlnych  jednostek

organizacyjnych.

§16
RADCA PRAWNY

Radca Prawny podlega bezposrednio Rektorowi.

Do

obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Uczelni,

w szczegolnosci:

udzielanie porad i konsultacji prawnych z uwzglednieniem spraw osobowych,

takze wymagajacych postepowania sadowego,

13



sporzadzanie opinii prawnych w biezacych sprawach Uczelni, takze przy
zawieraniu ugody w sprawach majatkowych oraz przy umarzaniu
wierzytelnosci,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych,

opracowywanie wzoréw standardowych umoéw (w szczegélnosci dotyczacych
zaméwien publicznych oraz uméw najmu, uzyczenia, zlecenia, o dzieto,
darowizny, sprzedazy, dostawy, ustugi itp.)

wystepowanie przed sadami i urzedami,

opiniowanie i parafowanie projektéw uchwat, zarzadzen, polecen i pism
okélnych organéw jednoosobowych i kolegialnych oraz Kanclerza,
z punktu widzenia zgodnosci z prawem,

opiniowanie i parafowanie uméw zawieranych przez jednostki Uczelni
z podmiotami zewnetrznymi,

biezacym informowaniem organdw Uczelni o zmianach w obowiazujacym
stanie prawnym,

udziat w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji ~ Senackich
i Rektorskich oraz w negocjacjach z podmiotami zewnetrznymi,
opracowywanie pism procesowych, zastepstwo prawne i procesowe,

nadzér prawny nad windykacja i egzekucja naleznosci majac na wzgledzie
ochrone prawna interesow Uczelni

zawiadamianie  organéw  powotanych  do  $cigania  przestepstw

w przypadku stwierdzenia przestepstwa Sciganego z urzedu.
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ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§17
BIURO REKTORA (RB)
|. PODPORZADKOWANIE
Biuro Rektora podlega bezposrednio Rektorowi, przed ktorym Kierownik Biura

odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

Il. DZIALANIE
Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy obstuga administracyjno-kancelaryjna

Rektora, Prorektoréw, Senatu i innych organéw kolegialnych Uczelni. Biuro
prowadzi takze obstuge sekretarska Kanclerza i Kwestora.

Biuro zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z doskonaleniem systemu
organizacji i zarzadzania Uczelnia.

W strukturze Biura Rektora funkcjonuje Kancelaria Uczelni, ktorej zadaniem jest

obstuga kancelaryjna catej Uczelni.

IIl. ZAKRES ZADAN
Do zakresu zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie obstugi administracyjno-biurowej:

obstuga sekretarska Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Kwestora,

o prowadzenie terminarzy zajec i spraw biezacych zatatwianych przez Rektora,
Prorektorow, Kanclerza i Kwestora,

o przygotowywanie i ewidencjonowanie korespondencji Wtadz Uczelni,

o prowadzenie ewidencji skarg i whnioskow ztozonych do Rektora,

o organizacja i obstuga sekretarska posiedzen organdéw kolegialnych Uczelni,
ktorym przewodniczy lub ktore organizuje Rektor,

o prowadzenie dokumentacji i protokotow posiedzen Senatu,

o prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
Rektora,

o wspotpraca z mediami,
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prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej nadawania tytutu doctora honoris
causa,

prowadzenie rejestru nadanych Medali Uniwersytetu Pedagogicznego im.
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

wykonywanie wszelkich innych zadan zleconych przez Rektora.

2. W zakresie organizacji i zarzadzania:

aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych oraz przygotowywanie
nowych aktéw i dokumentéw organizacyjnych we  wspotpracy
z merytorycznie kompetentnymi stuzbami,

kompletowanie i aktualizowanie zbioru dokumentacji dotyczacej struktury
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

analizowanie systemu organizacji Uczelni, w tym podziatu kompetencji
i zadan poszczegblnych jednostek organizacyjnych i wewnetrznego obiegu
informacji oraz przedktadanie odpowiednich wnioskéw i propozycji w celu

usprawnienia dziatalnosci Uczelni.

KANCELARIA UCZELNI (KK)

. PODPORZADKOWANIE

Kancelaria Uczelni w zakresie dziatalno$ci merytorycznej podlega bezposrednio

Kierownikowi Biura Rektora.

Il. DZIALANIE
Kancelaria Uczelni petni funkcje kancelarii ogdlnej, dziennika podawczego i punktu

informacyjnego.

lll. ZAKRES ZADAN
Do zadan Kancelarii Uczelni nalezy w szczegdlnosci:

[ ]

kierowanie interesantow do kompetentnych jednostek organizacyjnych,
odbior i rozdzielanie przesytek zewnetrznych i wewnetrznych adresowanych
do wtadz Uczelni i poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
przyjmowanie pism sktadanych bezposrednio przez interesantow,

rozprowadzanie wewnetrznych aktow prawnych oraz innych pism,
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materiatow, zaproszen itp., kierowanych przez wtadze Uczelni bezposrednio
do jednostek organizacyjnych lub imiennie do pracownikéw Uczelni,
o rozprowadzanie do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych dziennikow

urzedowych i czasopism fachowych.

§18
DZIEKANAT
(DzWH, DzWP, DzZWGB, DzZWMFT, DzWSZ, DzWF)

|. PODPORZADKOWANIE
Dziekanaty w zakresie dziatalnosci merytorycznej sa podporzadkowane Dziekanom,

stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Dziekanat prowadzi dziatalno$¢ administracyjna zwiazana z tokiem studiow,
sprawami osobowymi studentow i wydawaniem dokumentow ukonczenia studiow.
Wykonuje czynnosci z zakresu spraw personalnych i naukowo-badawczych
nauczycieli akademickich. Prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowa w ramach

wydziatu.

lIl. ZAKRES ZADAN
Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy:

1. W zakresie spraw studenckich:

« dokonywanie wszelkich formalnosci zwiazanych z wpisem studenta,

o sporzadzanie i systematyczne uzupetnianie komputerowej bazy danych
studentow, stuchaczy studiow podyplomowych, doktorantéw oraz toku
studiow,

« wprowadzanie danych do centralnego wykazu studentéw dziatajacego
w systemie informacji o szkolnictwie wyzszym,

o prowadzenie nastepujacych ewidencji:

—  ksiegi egzamindw i zaliczen,
- rejestru wydanych indeksow i legitymacji,

— ewidencji studentéw dla WKU,
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- ewidencji zaswiadczen dla WKU,

— ewidencji zaswiadczen do kredytéow studenckich,

— decyzji administracyjnych wydawanych w indywidualnych sprawach
studentdw, stuchaczy studidw podyplomowych i doktorantow,

zaktadanie teczek osobowych studentow wypisywanie i wydawanie

studentom: indeksow, legitymaciji, ksiazeczek  zdrowia, kart

egzaminacyjnych, wszelkich zaswiadczen oraz dokumentéw ukonczenia

studiow,

zaktadanie teczek osobowych stuchaczy studidw  podyplomowych

i uczestnikow studidw doktoranckich, wypisywanie i wydawanie stuchaczom

i doktorantom indeksow, legitymacji, kart okresowych osiagnigé stuchacza,

kart przebiegu studiéw doktoranckich, S$wiadectw ukonczenia studiow

podyplomowych i doktoranckich,

przygotowywanie protokotow egzaminacyjnych i protokotow egzaminéw

licencjackich, magisterskich i doktoranckich,

naliczanie i egzekwowanie oplat zwigzanych z tokiem studidw i optat

za studia ptatne,

przygotowywanie list studentdw i ich uaktualnianie,

przygotowywanie wykazow srednich ocen dla celdw stypendialnych,

koordynowanie zadan realizowanych w Uczelni w zwigzku z udzielaniem

przez banki kredytow i pozyczek studenckich - przygotowywanie informacji

dla studentow,

wystawianie  zaswiadczen  studentom, stuchaczom, doktorantom

i absolwentom.

2. W zakresie spraw personalnych nauczycieli akademickich:

przeprowadzanie konkursow zwigzanych z zatrudnianiem nauczycieli
akademickich,

przygotowanie wnioskow w sprawie zatrudnienia, przyznawania nagrod,
odznaczen, medali, urlopow, stypendiéw naukowych i stazy,

prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem zaje¢ dydaktycznych osobom
spoza Uczelni,

wspotudziat w okresowych ocenach nauczycieli akademickich.
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3. W _zakresie uzyskiwania stopni doktora, doktora habilitowanego i tytutu

naukowego profesora:

prowadzenie przewoddw doktorskich,

przeprowadzanie przewoddw habilitacyjnych, postepowan o nadanie tytutu
profesora,

prowadzenie postepowan o nadanie tytutu doktora honoris causa,
prowadzenie postepowan w sprawie nostryfikacji tytutow zawodowych
i stopni naukowych uzyskanych za granica,

wypisywanie dyplomoéw doktorskich i habilitacyjnych oraz przygotowywanie
uroczystych promocji,

sporzadzanie wykazu optat za egzaminy doktorskie.

4. W zakresie prac badawczych nauczycieli akademickich:

prace zwigzane z dziatalnoscia badawcza wydziatu (opracowywanie
wnioskdw, ankiet, rozdziat srodkéw finansowych oraz ich wykorzystanie,

prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie).

5. W zakresie pozostatych spraw:

obstuga Dziekana i Rady Wydziatu,

przygotowywanie dokumentdéw na posiedzenia, protokotéow i dokumentdow
wynikajacych z uchwat Rady Wydziatu i decyzji Dziekana,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Wydziatu,

obstuga komisji wydziatowych,

sporzadzanie  obowiazujacych sprawozdan, statystyk i materiatow
informacyjnych,

coroczne przekazywanie do Archiwum dokumentéw zwiazanych z pracami

dziekanatu,
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5§19
SEKRETARIAT JEDNOSTKI NAUKOWO - DYDAKTYCZNEJ

|. PODPORZADKOWANIE
Sekretariaty jednostek naukowo - dydaktycznych sa podporzadkowane w zakresie

merytorycznym osobom, ktore bezposrednio kieruja tymi jednostkami (dyrektorom

lub kierownikom), w pozostatych sprawach - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE
Sekretariat prowadzi dziatalnos¢ administracyjno - biurowa, ktéra stuzy realizacji

zadan jednostki.

l1l. ZAKRES ZADAN

Do zakresu zadan sekretariatu w szczegdlnosci nalezy:

(]

sekretarska obstuga jednostki,

wtasciwe zabezpieczenie mienia jednostki oraz prowadzenie stosownej
ewidencji,

wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom jednostki w zakresie
okreslonym przepisami wewnetrznymi,

wspotpraca z Kwestura w zakresie rozliczen finansowych jednostki,
opracowywanie lub wykonywanie materiatow niezbednych do planu prac
naukowo-badawczych, dydaktyczno-wychowawczych, wydawniczych itp.,
przygotowywanie materiatow do obsady zaje¢ dydaktycznych, rozktadow
zajec itp.,

odbieranie i przekazywanie za po$rednictwem Kancelarii Uczelni
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, przychodzacej i przeznaczonej
do wysytki,

przyjmowanie stron w sekretariacie oraz udzielanie informacji,
przygotowywanie materiatow dla komisji akredytacyjnych, kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych.

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki.
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§ 20
DZIAL StUZB PRACOWNICZYCH (RK)

Dziat Stuzb Pracowniczych sktada sie z nastepujacych komorek wewnetrznych:

e Sekcja ds. Kadr,
e Sekcja ds. Ptac,

e Stanowisko ds. Socjalnych.

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Stuzb Pracowniczych podlega merytorycznie Rektorowi, w zakresie stuzbowym

- Kanclerzowi. W zakresie spraw socjalno - bytowych pracownikéw Uczelni Dziat

wspotpracuje z upowaznionym Prorektorem.

Il. DZIALANIE
Do zakresu pracy Dziatu Stuzb Pracowniczych nalezy realizowanie catoksztattu

spraw zwiazanych z obstuga kadrowa, ptacowa pracownikéw i dziatalnoscia

socjalno-bytowa na rzecz pracownikdw i ich rodzin oraz bytych pracownikéw

Uczelni.

I, ZAKRESY ZADAN:
Sekcja ds. Kadr
1. W zakresie spraw osobowych:

zatatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z nawigzaniem i rozwiazaniem
stosunku pracy i innymi sprawami kadrowymi w ramach obowiazujacych
przepisow,

przygotowywanie dla Rektora i Kanclerza - celem podjecia decyzji -
wszelkich dokumentéw dotyczacych przyjecia, zaszeregowania, zwolnienia
i innych spraw personalnych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

przygotowywanie  dokumentéw i  zalatwianie spraw  zwiazanych
z przechodzeniem pracownikéw na emeryture lub rente,

prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych czasowej niezdolnosci do pracy,
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urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych oraz innych
zwolnien z pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
organizowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji pracownikow nie

bedacych nauczycielami akademickimi.

2. W zakresie wynagradzania i planowania osobowego funduszu ptac:

uczestniczenie w opracowywaniu uczelnianych zasad: wynagradzania,
premiowania, awansowania i nagradzania pracownikow,

ustalanie praw pracownikéw do dodatkéw stazowych oraz ich wysokosci
procentowej,

wspotpraca z komisjami ds. awansow, przeszeregowan, premii i nagrod,
w zakresie przygotowywania materiatow na komisje i opiniowanie ztozonych
wnioskow pod wzgledem formalnym,

wspotpraca z komisjami opracowujacymi zasady regulacji i podwyzek
wynagrodzen pracownikow Uczelni,

sporzadzanie comiesiecznych protokotéow premiowych,

kontrola list ptac pod wzgledem merytorycznym.

3. W zakresie oceniania, nagradzania i karania:

organizowanie i obstuga okresowych ocen nauczycieli akademickich,
prowadzenie  spraw  zwiazanych ~z  nagradzaniem pracownikow,
a w szczegdlnosci zatatwianie spraw zwigzanych z:

— nagrodami Rektora,

— nagrodami resortowymi,

— odznaczeniami panstwowymi i resortowymi,

— nagrodami jubileuszowymi,

— dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow (tzw. “trzynastkq”).
zatatwianie spraw zwiazanych z udzielaniem kar pracownikom nie bgdacym
nauczycielami akademickimi i czuwanie nad przestrzeganiem procedury
postepowania dyscyplinarnego w stosunku do nauczycieli akademickich,
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow oraz
uprawnionych cztonkéw rodziny oraz zgtaszanie wszelkich zmian, korekt,

wyrejestrowania.
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4, W zakresie innych spraw:

nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia (badania profilaktyczne
i praca w warunkach szkodliwych),

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, rejestracja oraz
wystawianiem legitymacji pracowniczych i ubezpieczeniowych,

wystawianie  delegacji  stuzbowych dla nauczycieli akademickich,
pracownikow administracji, Biblioteki Gtownej i Wydawnictwa Naukowego.
kontrolowanie dyscypliny pracy (gromadzenie i przechowywanie list
obecnosci pracownikow),

prowadzenie centralnej ewidencji:

— nadanych pracownikom tytutéw i stopni naukowych,

1

nieobecnosci w pracy: zwolnien lekarskich, urlopow wypoczynkowych,

bezptatnych, szkoleniowych itp.,

przepracowanych godzin nadliczbowych,

rozktadéw czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami

akademickimi,

odznaczen i nagrod,

kar porzadkowych, dyscyplinarnych i innych.

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojej dziatalnosci, w tym
przygotowanie sprawozdan i analiz dla GUS, MNiSW, PFRON,

wprowadzanie danych i aktualizacja centralnego wykazu nauczycieli
akademickich i pracownikow naukowych w systemie informacji

o szkolnictwie wyzszym.

Sekcja ds. Ptac

naliczanie wynagrodzen i zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow Uczelni,

naliczanie premii, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlopy itp.,
naliczanie wyptat wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i z funduszu
honorariow dla pracownikdw Uczelni i obcych pracownikdw,

naliczanie "trzynastek”,

rozliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych, pracownikéow wtasnych
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i obcych (w tym sporzadzanie PIT-ow),

o rozliczanie deklaracji ZUS wszystkich pracownikow (w tym raportow
imiennych i zwrotu sktadek ZUS),

o sporzadzanie przelewéw na konta indywidualne pracownikow wtasnych
i obcych,

o obstuga ubezpieczeniowa pracownikow Uczelni,

o przygotowywanie wykazu wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych,

o sporzadzanie list: ptac, zasitkéw rodzinnych, chorobowych, wyplat

z bezosobowego funduszu ptac i funduszu honorariow itp.

Stanowisko ds. Socjalnych
o organizowanie wszelkich form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin,

o organizowanie imprez sportowych, turystycznych i kulturalno-oswiatowych,

o gospodarowanie mieszkaniami w hotelach asystenckich,

o opieka nad rencistami i emerytami,

o wspbtpraca z Rektorska Komisja Socjalng w zakresie spraw socjalnych
i bytowych pracownikow,

o zakup biletéw jednoprzejazdowych dla jednostek organizacyjnych.

§ 21
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Finansowo-Ksiegowy jest merytorycznie i stuzbowo podporzadkowany
Kwestorowi. Z upowaznienia Kwestora nadzér bezposredni nad praca Dziatu

sprawuje Zastepca Kwestora. W strukturze Dziatu funkcjonuje Stanowisko ds.

Planowania i Analiz.

Il. DZIALANIE
Dziat Finansowo-Ksiegowy zajmuje sie obstuga finansowa jednostek Uczelni
i podmiotéw gospodarczych wspotpracujacych z Uczelnia oraz prowadzi

kompleksowa obstuge ewidencyjna i ksiggowa zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

24



Nl ZAK
1. Wz

RES ZADAN

akresie finansowym.

2. Wz

opracowywanie planu finansowego Uczelni,

biezaca kontrola wykorzystania $rodkéw finansowych,

prowadzenie rozliczen bankowych,

obstuga kasowa Uczelni,

rozliczanie uméw zlecenia, uméw o dzieto, umédw najmu oraz umow
dotyczacych zakupu towaréw i ustug,

rozliczanie podatku VAT, podatku od nieruchomosci, podatku dochodowego
od osob prawnych,

rozrachunki z kontrahentami i windykacja naleznosci,

uzgadnianie wptywow z tytutu optat za domy studenckie,

rozliczanie organizacji studenckich dziatajacych przy Uczelni,

rozliczanie konferencji naukowych i kurséw,

ewidencja i rozliczanie zaliczek oraz delegacji stuzbowych,

prowadzenie rozliczen studiéw odptatnych,

kontrola formalno-rachunkowa wyptat stypendiow studentow i doktorantow,

akresie ksiegowosci:

Do zak
m. 1.3

kontrolowanie i dekretowanie dokumentow,

prowadzenie ksiegowej ewidencji finansowej, majatkowej i kosztow
w przekrojach okreslonych przepisami i potrzebami Uczelni,

bilansowanie majatku i kapitatow,

sporzadzanie wymaganej przepisami sprawozdawczosci,

archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

STANOWISKO DS. PLANOWANIA | ANALIZ (KPiA)

resu zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Planowania i Analiz nalezy

ustalanie i ewidencja limitéw érodkéw finansowych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych oraz sporzadzanie okresowych i rocznych analiz
z wykorzystania tych srodkdw,

rejestracja i analiza wptywow i wydatkow z Rezerwy Rektora,

analiza planow finansowych jednostek,
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o przeprowadzanie analiz finansowych oraz realizacja wszelkich innych zadan
zwiazanych z praca Dziatu Finansowo-Ksieggowego zleconych przez wtadze
Uczelni,

o przygotowywanie wszelkich materiatow, symulacji i analiz obejmujacych
problematyke decentralizacji zarzadzania finansami Uczelni oraz wspétpraca
z Komisja Rektorska ds. Decentralizacji,

o opracowywanie projektow oraz biezaca aktualizacja aktow normatywnych

zwiazanych z zakresem prowadzonej dziatalnosci,

e kompletowanie i archiwizacja dokumentacji.

§ 22
DZIAL. NAUKI | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA, (NN)

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranica podlega merytorycznie upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE
Do =zasadniczych zadan Dziatu nalezy zatatwianie spraw zwiazanych
z prowadzeniem wspdtpracy z zagranica, organizacja badan naukowych, rozwojem

kadry naukowej.

lll. ZAKRES ZADAN
Do zadan Dziatu Nauki i Wspotpracy z Zagranica nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie wspoétpracy z zagranicg:

o przygotowywanie uméw i porozumien o wspoétpracy naukowej Uczelni
z partnerami zagranicznymi, w tym takze w ramach miedzynarodowych
programow edukacyjnych,

o utrzymywanie tacznosci z partnerami zagranicznymi,

o przygotowywanie i koordynowanie planéw bezpodredniej wspotpracy
jednostek organizacyjnych Uczelni z partnerami zagranicznymi,

o rekrutacja pracownikow i studentéw na stypendia zagraniczne w ramach
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miedzynarodowych  programéw  edukacyjnych, umow  dwustronnych,
stypendiow ministerialnych i innych,

zatatwianie spraw zwiazanych z realizacja stuzbowych wyjazdéw
zagranicznych pracownikow Uczelni,

organizowanie przyjec¢ gosci zagranicznych w porozumieniu z jednostkami
zapraszajacymi oraz pobytu studentéw zagranicznych, przebywajacych
w Uczelni na okresowych studiach,

rozliczanie kosztow podrozy zagranicznych i pobytow gosci zagranicznych,
obstuga i prowadzenie dokumentacji cudzoziemcow podejmujacych
w Uczelni ksztatcenie i dziatalno$¢ badawcza w ramach programéw wymiany,

stypendiow, studiéw doktoranckich, stazy i misji naukowych.

2. W zakresie badan naukowych:

planowanie rzeczowe 1 finansowe dziatalnosci naukowo-badawczej
niezaleznie od zrodet finansowania, a w szczegolnosci w ramach dziatalnosci
statutowej oraz innych programéw badawczych,

formalne opracowywanie wnioskéw o przydziat funduszy na dziatalnosc
statutowa, ogolnotechniczna i wspomagajaca badania /DOT/ oraz
indywidualne projekty badawcze /GRANTY/- krajowe i zagraniczne,
rozliczanie w oparciu o przepisy panstwowe i resortowe, dotacji
otrzymywanych na dziatalnos¢ naukowo-badawcza,

formalna kontrola prawidtowosci wptywajacych dokumentéw finansowych
w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie dokumentacji merytorycznej oraz biezaca kontrola

wydatkowanych funduszy.

3. W zakresie ksztatcenia kadry:

prowadzenie spraw stypendiéw naukowych i innych form pomocy dla
pracownikéw naukowo-dydaktycznych,

zatatwianie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw naukowo
-dydaktycznych w ramach studidow podyplomowych, stazy, kursow, szkot,
warsztatow metodycznych oraz spraw zwigzanych z udziatem nauczycieli
akademickich w konferencjach naukowych, finansowanych z funduszy na
dziatalnosc¢ naukowo-badawcza,

zatatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem w jednostkach naukowo
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-dydaktycznych Uczelni stazy naukowych przez pracownikéw innych
krajowych osrodkow naukowych,
e prowadzenie albumow doktordw i doktorow habilitowanych.

4, W pozostatych sprawach :

o wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen,

e prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wszystkich spraw prowadzonych
przez Dziat,

e prowadzenie spraw wynalazczosci pracowniczej,

o obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Nauki,

e przygotowanie materiatow i informacji dla komisji akredytacyjnych, kontroli

wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 23
DZIAL. NAUCZANIA | WSPOLPRACY Z OSWIATA (DNWO)

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Nauczania i Wspotpracy z Oswiata podlega merytorycznie upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Do zadan Dziatu nalezy koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia
dydaktyczna Uczelni, jak réwniez monitorowanie jakosci ksztatcenia. Ponadto Dziat
realizuje zadania administracyjne zwigzane z organizacja i finansowaniem praktyk
pedagogicznych studentéw i stuchaczy oraz wspolpraca Uczelni z jednostkami

systemu oswiaty.

lIl. ZAKRES ZADAN
Do zakresu zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie prowadzonych studiéw wyzszych:

o analiza dokumentacji dotyczacej uruchomienia przez Uczelnie nowego
kierunku studiow wyzszych lub nowego poziomu ksztatcenia,

e dokumentowanie minimum kadrowego wymaganego do prowadzenia
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poszczegdlnych kierunkow studiow,

e gromadzenie planow studiow i programow ksztatcenia,

o prowadzenie dokumentacji z zakresu oceny jakosci ksztatcenia przez Polska
Komisje Akredytacyjna,

e prowadzenie albumu studentow,

e nadzor merytoryczny nad realizacja przez Uczelnie obowiazku wystawiania
suplementow do dyplomow,

o prowadzenie uczelnianej ksiegi dyplomow,

o sporzadzanie corocznych sprawozdan dotyczacych minimum kadrowego,
prowadzonych studiow wyzszych, studentow i absolwentow.

2. W zakresie studiow podyplomowych:

o kompletowanie  dokumentéow  dotyczacych studiow  podyplomowych
i weryfikowanie ich zgodnosci z przepisami,

e sporzadzanie porozumien iumdw dotyczacych studiow podyplomowych
prowadzonych poza siedzibg Uczelni,

e ewidencjonowanie prowadzonych studidow podyplomowych i liczb stuchaczy.

3. W zakresie rozliczen dotyczacych realizacji procesu dydaktycznego:

o prowadzenie analiz obciazen dydaktycznych Uczelni oraz poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych i nauczycieli akademickich,

e prowadzenie dokumentacji godzinowo-rozliczeniowej dotyczacej
obowiazkéow  dydaktycznych  powierzonych  osobom nie  bedacym
pracownikami Uczelni,

e naliczanie rat wyptat za godziny ponadwymiarowe, obliczeniowe
i sporzadzanie zlecen wyptat wynagrodzen,

e prowadzenie elektronicznych baz danych zwiazanych z godzinowo-finansowq
dokumentacja realizacji procesu dydaktycznego dla poszczegdlnych form
studiow.

4, W zakresie organizacji praktycznego przygotowania pedagogicznego

studentow i stuchaczy studiéw specjalnosci nauczycielskiej:

e sporzadzanie powotan dla nauczycieli akademickich petniacych obowiazki
kierownikow praktyk,
o kompletowanie iweryfikowanie sktadanych przez jednostki dydaktyczne

zestawien planowanych ¢wiczen praktycznych w szkole oraz wykazow
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studentow/stuchaczy kierowanych na praktyki zawodowe (pedagogiczne),

o sporzadzanie umdw o dzieto z nauczycielami <¢wiczeniowymi i opiekunami
szkolnymi praktyk zawodowych pedagogicznych oraz porozumien z placéwkami,

e wystawianie imiennych skierowan studentéw/stuchaczy na praktyki zawodowe
(pedagogiczne),

e sporzadzanie dla nauczycieli akademickich powotan na opiekunow
dydaktycznych pedagogicznych praktyk zawodowych,

o Scista  wspdtpraca  z jednostkami  naukowo-dydaktycznymi  w zakresie
dokumentowania faktycznej realizacji praktyk,

o kontrola zgodnosci rachunkdéw przedktadanych przez zleceniobiorcow
z potwierdzong przez jednostki dydaktyczne realizacjg praktyk,

e przygotowywanie wnioskow oraz zlecen wyptaty wynagrodzen dla opiekunéw
dydaktycznych praktyk zawodowych.

5. W zakresie wspotpracy z oswiata:

o prowadzenie baz danych szkot iplacowek oswiatowych wspotpracujacych
z Uczelnia w zakresie realizacji praktycznego przygotowania pedagogicznego
studentow i stuchaczy,

e prowadzenie petnej dokumentacji wspdtpracy Uczelni w powyzszym zakresie
z poszczegolnymi nauczycielami c¢wiczeniowymi i szkolnymi opiekunami
praktyk zawodowych, wystawianie - na prosbe nauczycieli - zaswiadczen
o przebiegu tej wspotpracy,

e sporzadzanie porozumien z jednostkami sytemu oswiaty (i sytemu pomocy
spotecznej) dotyczacych nadawania statusu ,,szkot ¢wiczen”,

6. W zakresie jakosci ksztatcenia

o wspotpraca z koordynatorami ds. jakosci ksztatcenia wyznaczonymi
z poszczegolnych jednostek  naukowo-dydaktycznych Uczelni w zakresie
wdrazania Krajowych Ram Kwalifikacji i realizacji innych zadan wynikajacych ze
zmian ustawodawczych,

e uczestniczenie w organizacji konferencji, szkolen i spotkan,

o obstuga administracyjno-biurowa szkolen, spotkan dla pracownikdow naukowo-
dydaktycznych,  administracji,  koordynatoréw  jednostkach  naukowo-
dydaktycznych,

e gromadzenie aktualnych materiatow - budowanie pakietu informacyjnego,
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rejestrowanie przepisow i rozporzadzen oraz nowych wytycznych,

prowadzenie w ramach strony internetowej Uczelni podstrony dotyczacej
jakosci ksztatcenia (procesu bolonskiego), wprowadzanie aktualnych danych,
informacji komunikatow itd.

prowadzenie biblioteczki bolonskiej - biblioteczki dotyczacej punktéw ECTS,
KRK oraz jakosci ksztatcenia,

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjno-promocyjnych
dotyczacych jakosci ksztatcenia,

monitorowanie planéw studiow i programéw ksztatcenia pod katem ich
poprawnosci i zgodnosci z aktualnym stanem prawnym,

monitorowanie sylwetek absolwentow,

opracowywanie wynikow ankiet satysfakcji absolwenta.

7. W zakresie innych spraw:

kompletowanie i aktualizowanie przepisow prawnych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat,

opracowywanie projektéw uchwat Senatu izarzadzerh Rektora oraz wzordw
drukéw z zakresu merytorycznych zadan Dziatu,

opracowywanie dla wtadz Uczelni oraz jej jednostek organizacyjnych analiz
i zestawien z zakresu spraw prowadzonych przez Dziat oraz przygotowywanie
materiatow do plandw i sprawozdan Uczelni,

przygotowanie materiatow i informacji dla Polskiej Komisji Akredytacyjnej
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

obstuga dziatalnosci Senackiej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia i Senackiej Komisji

Dydaktycznej.

§ 24
DZIAL REKRUTACJI | SPRAW STUDENCKICH (DRiSS)

Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich tworza nastepujace komorki wewnetrzne:

e Sekcja ds. koordynacji rekrutacji

e Sekcja ds. studenckich
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|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich podlega merytorycznie upowaznionym

Prorektorom, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Dziat Rekrutacji i Spraw Studenckich koordynuje dziatania jednostek naukowo-
dydaktycznych zwigzane z przeprowadzaniem procesow rekrutacji kandydatdéw na
wszystkie rodzaje studidow wyzszych | i Il stopnia, prowadzonych przez Uniwersytet
oraz zajmuje sie catoksztattem spraw studenckich: sprawami socjalno-bytowymi
studentéw i doktorantow, problematyka zwiazana z dziatalnoscia Samorzadu
Studenckiego, Samorzadu Doktorantéw i organizacji studenckich. Podejmuje
dziatania niezbedne dla nalezytego funkcjonowania systemu pomocy materialnej
w Uczelni, wspotpracuje z resortem szkolnictwa wyzszego w zakresie spraw
stypendialnych, prawidtowego wykorzystania dotacji na pomoc materialng, dotacji

celowych dla organizacji studenckich, stypendiow Ministra itp.

lIl. ZAKRES ZADAN
Sekcja ds. koordynacji rekrutacji
Do zakresu zadan Sekcji ds. koordynacji rekrutacji nalezy w szczegdlnosci:

e koordynowanie dziatan i analizowanie przeprowadzanych przez jednostki
naukowo-dydaktyczne procesow rekrutacji kandydatow na kierunki studiow
Ii 1l stopnia,

e opracowywanie procedur rekrutacyjnych dla kandydatéow polskich
i zagranicznych,

e opracowywanie planéw dziatan majacych na celu usprawnienie
przeprowadzania procesow rekrutacji oraz doradztwo na rzecz jednostek
organizacyjnych w zakresie implementacji tych dziatan,

e opracowywanie analizy dotyczacej liczby kandydatow przystepujacych
do procesu rekrutacji na dany kierunek studiow, w danym roku akademickim,

o wspotpraca z Dziekanami Wydziatow w celu usprawnienia pracy Uczelni
Zwiazanej z organizowaniem i uruchamianiem procesu rekrutacji,

e koordynowanie pracy instytutowych komisji  rekrutacyjnych oraz

przyjmowanie protokotow z przebiegu procesu rekrutaciji,
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opracowywanie analizy z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego na
poszczegolnych kierunkach, W tym sporzadzanie raportu
z wyszczegolnieniem ewentualnych komplikacji powstatych w trakcie
przeprowadzonych rekrutacji oraz opracowanie rozwiazan majacych na celu
zapobieganie im na przysztosé,

monitorowanie  przepisbw w  zakresie = wykonywanych obowiazkéw

stuzbowych,

Sekcja ds. studenckich
Do zakresu zadan Sekcji ds. studenckich nalezy w szczegélnoci:

wspotdziatanie z upowaznionym Prorektorem w zakresie gospodarowania
srodkami finansowymi funduszu pomocy materialnej, przygotowywanie
analiz i oszacowan oraz planowanie wydatkdw,

przygotowywanie i  uzgadnianie  projektow  wewnetrznych  aktéw
normatywnych  dotyczacych  spraw  socjalno-bytowych  studentow
i doktorantow,

przygotowywanie i uzgadnianie projektéw uméw i porozumien w sprawie
kwaterowania studentéw i doktorantéw w obcych domach studenckich,
kierowanie studentéw i doktorantéw do doméw studenckich - weryfikacja
uprawnien w tym zakresie,

obstuga administracyjna  Rzecznika Dyscyplinarnego  oraz  Komisji
Dyscyplinarnej ds. Studentéw,

wykonywanie zadan zwiazanych z przyznawaniem studentom i doktorantom
pomocy materialnej,

zatatwianie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem studentéw do ubezpieczenia
zdrowotnego ZUS,

prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz studenckich kot
naukowych, gromadzenie dokumentacji, plandow pracy i sprawozdan,
przygotowanie materiatow zbiorczych,

wspoltpraca z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Doktorantdw oraz
organizacjami studenckimi w zakresie realizacji ich zadan w érodowisku
akademickim

wspieranie merytoryczne studentéw w podejmowanych przez nich

wartosciowych inicjatywach.
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§ 25
BIURO DS. FUNDUSZY UNIJNYCH (BFU)

|. PODPORZADKOWANIE
Biuro ds. Funduszy Unijnych podlega w zakresie merytorycznym upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Biuro ds. Funduszy Unijnych zajmuje sie monitorowaniem funduszy europejskich
oraz analiza  mozliwosci ubiegania sie przez Uczelnie, w tym  jednostki
organizacyjne o $rodki finansowe z funduszy Unii Europejskiej; opracowaniem i
nadzorem nad procedurami aplikowania o fundusze europejskie oraz ich

rozliczeniem w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci projektu.

lll. ZAKRES ZADAN:
Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

e doradztwo na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie mozliwosci
pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej,

e rozpowszechnianie wsrod jednostek organizacyjnych Uczelni informacji
o mozliwosciach uzyskania dofinansowania,

e monitorowanie aktualnej sytuacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania
funduszy strukturalnych przeznaczonych na szkolnictwo wyzsze i edukacje
dorostych lub innych zwigzanych z aktualna dziatalnoscia i potrzebami
Uczelni,

e wspotpraca przy przygotowaniu i ztozeniu wniosku o dofinansowanie ze
srodkow z Unii Europejskiej zgodnie z aktualnie obowiazujacym
zarzadzeniem Rektora w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z jednostkami i odpowiednimi komoérkami Uczelni w zakresie
formalnego opracowania wniosku o dofinansowanie,

b) przygotowanie czesci opisowej danego wniosku w zakresie informacji
ogolnych, za przygotowanie czesci merytorycznej odpowiedzialna bedzie

bezposrednio zainteresowana jednostka Uczelni,
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c) wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie kalkulacji kosztow projektu,

d) ewidencja wnioskow o dofinansowanie oraz niezbednej dokumentacji dla
projektéw sktadanych przez jednostki Uczelni,

e) prowadzenie centralnego rejestru wszystkich uméw cywilno-prawnych
zwieranych w ramach projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

f) wspotpraca z Kwestura w zakresie przygotowania i uzgodnienia planu kont
okreslonego projektu wspétfinansowanego ze $rodkdéw Unii Europejskiej
w celu prowadzenia odrebnej ksiegowosci,

g) opracowanie wytycznych i procedur niezbednych do wtasciwej realizacji
projektow,

h) bezposrednia realizacja projektow ogolnouczelnianych, ktére otrzymaty
dofinansowanie ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
(tzw. projekty miekkie) oraz koordynowanie realizacji projektow
inwestycyjnych, zgodnie z aktualnie obowiazujacym zarzadzeniem
Rektora w tym zakresie,

i) przygotowanie sprawozdan, prognozy projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej na potrzeby ogdlnych zestawien i bilansow
przekazywanych do Instytucji Nadzorujacych prace uczelni wyzszych,

j) uczestnictwo w kontrolach projektow jednostek sprawujacych nadzér nad
realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

k) sprawowanie  nadzoru nad realizacja  dziatan  promocyjnych
i informacyjnych zwiazanych z realizacja projektow dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej na stronie internetowej uczelni,

) doradztwo i pomoc merytoryczna w zakresie wdrazania i rozliczania

projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie.

§ 26
BIURO PROMOCJI | KARIER (BPK)

|. PODPORZADKOWANIE
Biuro pod wzgledem merytorycznym podporzadkowane jest wyznaczonemu

Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.

35



Il. DZIALANIE

Biuro Promocji i Karier zajmuje sie promowaniem Uczelni oraz jej oferty
edukacyjnej. W szczegolnosci Biuro dba o staty wzrost atrakcyjnosci
i konkurencyjnosci Uniwersytetu poprzez ksztattowanie jego wizerunku
wewnetrznego oraz zewnetrznego, a takze udziela wsparcia studentom
i absolwentom Uczelni w rozpoczeciu aktywnosci zawodowej. W ramach Biura

funkcjonuje stanowisko Redaktora Naczelnego kwartalnika ,,Konspekt”.

I, ZAKRES ZADAN

wspotpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi prowadzacymi dane

kierunki studiow w zakresie przeprowadzania akcji informacyjnej dotyczacej
rekrutacji na studia wyzsze,

e przygotowywanie materiatow do informatora dla kandydatow na studia,
zarowno polskich jak i zagranicznych,

o kreowanie polityki promocyjnej, w tym opracowywanie propozycji dziatan
marketingowych na dany rok akademicki,

o budowanie wizerunku rynkowego uczelni zgodnie z przyjetym planem
rozwoju,

o planowanie oraz realizowanie kampanii promocyjnych na szczeblu
ogolnouczelnianym,

o opiniowanie, zgtaszanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
dziatan promocyjnych oraz informacyjnych pod katem ich zgodnosci ze
strategia rozwoju i przyjetym wizerunkiem Uczelni,

« promowanie oferty dydaktycznej i dokonan edukacyjnych oraz naukowych
Uczelni w kraju i zagranica,

o przygotowywanie materiatow promocyjno-informacyjnych,

o prowadzenie dziatan promocyjnych w kraju i zagranica ukierunkowanych na
pozyskanie kandydatow na studia,

« planowanie, organizowanie i koordynacja uczestnictwa Uczelni w imprezach
takich, jak: Targi Edukacyjne, Festiwal Nauki, itp.,

o monitorowanie pojawiajacych sie ustug edukacyjnych w zakresie szkolnictwa

WYZszego,
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badanie losow absolwentow Uczelni,

opracowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych w zewnetrznych
bazach danych o zasiegu krajowym i miedzynarodowym,

obstuga administracyjna Akademickiego Biura Karier,

prowadzenie dziatah w zakresie doradztwa zawodowego, takich jak
warsztaty i seminaria dla studentéw Uniwersytetu,

analiza rynku pracy - prowadzenie baz danych pracodawcow,

pozyskiwanie ofert pracy,

informowanie studentéw i absolwentdéw o ofertach pracy, stazach, pracach
wakacyjnych i dorywczych,

wspbtpraca z Samorzadem Studenckim, organizacjami studenckimi, kotami
naukowymi i Klubem Studentow ,Bakatarz” w zakresie upowszechniania
i promowania kultury i osiagnie¢ naukowych srodowiska studenckiego,
organizowanie uroczystosci uczelnianych (w tym inauguracji),

zarzadzanie informacjami na stronie internetowej Uczelni,

prace administracyjno-biurowe zwigzane z redagowaniem czasopisma

»Konspekt”.

§ 27
BIURO DS. OSOB NIEPEL.NOSPRAWNYCH (BON)

|. PODPORZADKOWANIE
Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych podlega merytorycznie upowaznionemu

Prorektorowi. Pracownicy administracyjni Biura podlegaja Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE
Do zakresu zadan Biura nalezy kompleksowa obstuga studentéow i kandydatow

niepetnosprawnych. Biuro petni dziatalno$¢ osrodka wsparcia w procesie edukacji

dla osdb z rdéznymi rodzajami niepetnosprawnosci. Biezaca koordynacja pracy

w Biurze zajmuje sie Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych.
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Il. ZAKRES ZADAN

Do zakresu zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie zasad rownego dostepu do oferty edukacyjnej Uczelni dla
studentéw niepetnosprawnych oraz wdrazanie rozwiazan majacych na celu
wyrownywanie szans i mozliwosci studiowania osobom niepetnosprawnym,
przy jednoczesnym zachowaniu obowiazujacych wymagan merytorycznych,
prowadzenie dziatalnosci majacej na celu zapobieganie wszelkiego typu
dyskwalifikacji oraz dyskryminacji osob niepetnosprawnych,

prowadzenie dziatai majacych na celu redukcje i likwidacje ograniczen
wynikajacych z niepetnosprawnosci, przede wszystkim likwidacje barier,
ktore catkowicie lub czesciowo uniemozliwiaja osobom niepetnosprawnym
udziat w zyciu Uczelni,

opracowywanie oraz wdrazanie standardoéw specjalistycznego wsparcia
w procesie edukacyjnym osob niepetnosprawnych,

wsparcie studentéow z niepetnosprawnoscia w $rodowisku spoteczno-
zawodowym, w szczegolnosci uswiadamianie o przystugujacych ulgach,
uprawnieniach oraz obowigzkach,

wspétpraca  miedzyuczelniana z  innymi  jednostkami ds.  0séb
niepetnosprawnych, w zakresie rozwijania wspolnych inicjatyw dla
studentow niepetnosprawnych,

specjalistyczne  doradztwo na rzecz pracownikow  dydaktycznych
prowadzacych zajecia, w ktorych biora udziat studenci niepetnosprawni,
monitorowanie i weryfikacja przydatnosci nowoczesnych technologii
i materiatow edukacyjnych wspierajacych proces nauczania,

doradztwo w zakresie wyboru kierunku studiow,

prowadzenie rejestru orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci studentéw,
opracowywanie wytycznych dotyczacych organizowania i przeprowadzania

egzaminow.
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§ 28
BIURO UCZELNIANEGO ZARZADU SAMORZADU STUDENTOW

|. PODPORZADKOWANIE
Biuro Uczelnianego Zarzadu Samorzadu Studentdw podlega merytorycznie

upowaznionemu Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE
Do zakresu zadan nalezy biurowa obstuga uczelnianych organdéw samorzadu

studenckiego.

IIl. ZAKRES ZADAN
Do zakresu zadan Biura nalezy w szczegolnosci:
e prowadzenie dokumentacji,
e wsparcie merytoryczne Zarzadu,
e przyjmowanie studentdw i udzielanie im wszelkiej potrzebnej informacji,
o zgltaszanie wszelkich zapotrzebowan dotyczacych poprawnego
funkcjonowania Biura,
e opracowywanie sprawozdan i planow pracy, przygotowywanie materiatow
zbiorczych,

o biezaca wspotpraca z Dziatem Rekrutacji i Spraw Studenckich.

§29
STANOWISKO PRACY ds. BHP

I. PODPORZADKOWANIE
Samodzielne Stanowisko ds. BHP merytorycznie podlega upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo-Kanclerzowi.
Il DZIALANIE

Dziatanie w zakresie BHP reguluja przepisy Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa
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i higieny pracy. (Dz.U. z 1997 r. Nr 109 poz.704 z p6zn. zmianami).
Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. BHP nalezy catoksztatt spraw zwiazanych

z zabezpieczeniem prawidtowych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy

na terenie Uczelni.

Il ZAKRES ZADAN
Do zadan stanowiska pracy ds. BHP nalezy w szczegélnosci:

kontrola warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania przez pracownikow
i studentow przepisow i zasad w zakresie BHP,

prowadzenie wstepnych szkoleh w zakresie BHP dla pracownikéw Uczelni,
dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa pracy oraz przyczyn powodujacych
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow i studentow,

uczestnictwo w pracach uczelnianej komisji ds. BHP, komisji p-poz-tech.
i spotecznych komisji przegladu warunkéw pracy,

nadzorowanie gospodarki odzieza ochronng i robocza,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania modernizowanych, nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektow, urzadzen majacych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

uczestnictwo w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, oraz
opracowywanie wnioskéw powypadkowych,

prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych oraz
wynikow pomiaréw i badan czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

wspotpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotna nad pracownikami

w zakresie badan lekarskich i profilaktycznych.

§ 30
STANOWISKO PRACY ds. P. POZ

|. PODPORZADKOWANIE
Samodzielne Stanowisko ds. P.POZ merytorycznie podlega upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo - Kanclerzowi.
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Il DZIALANIE
Zadania z zakresu przeciwpozarowego reguluja przepisy Kodeksu Pracy i Ustawa
z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2002 r. Nr 147 poz.

1229 z pbézn. zmianami).
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Przeciwpozarowych nalezy catoksztatt spraw

zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Uczelni, majaca na celu ochrone zycia,

zdrowia oraz mienia przed pozarem.

[l ZAKRES ZADAN
Do zadan Stanowiska ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie okresowych przegladdw wszystkich obiektow Uczelni,

nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikow Uczelni,

opracowywanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej i plandéw pracy oraz
programéw rozwoju ochrony pozarowej,

opracowywanie analiz zagrozenia pozarowego oraz inicjowanie na tej
podstawie stosownych dziatan,

wspotpraca z komendami strazy pozarnej w zakresie zabezpieczenia
obiektéw na wypadek pozaru,

nadzér nad prawidtowym wyposazeniem, funkcjonowaniem i konserwacja
sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych znajdujacych sie w obiektach,
opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie remontdw, inwestycji,
zmian sposobu uzytkowania pomieszczen, ktore wplywaja na zmiane
warunkow ochrony przeciwpozarowej,

wspotpraca z kierownikami i administratorami obiektéow w zakresie
wtasciwego zabezpieczenia pozarowego oraz prowadzenia i organizacji
ewakuacji w przypadku zagrozenia,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong przeciwpozarowa

poszczegdlnych obiektow.
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§ 31
CENTRUM OBSLUGI INFORMATYCZNEJ (COI)

|.PODPORZADKOWANIE
Centrum Obstugi Informatycznej merytorycznie podlega Zastepcy Kanclerza,

stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Do dziatan Centrum Obstugi Informatycznej nalezy obstuga informatyczna Uczelni,
w zakresie: eksploatacji sieci teleinformatycznych, sprzetu komputerowego
i oprogramowania systemowego, organizacji przetwarzania danych, zakupéw

aparatury naukowej i sprzetu komputerowego.

Il. ZAKRES ZADAN
1. W zakresie eksploatacji sieci teleinformatycznych, sprzetu komputerowego

i oprogramowania systemowego:

e organizacja i utrzymanie w sprawnosci sieci komputerowej Uczelni
(okablowanie, urzadzenia aktywne, urzadzenia zarzadzajace i nadzorujace),

o ksztattowanie i realizacja polityki bezpieczeAstwa uczelnianej sieci
komputerowej,

o administrowanie i obstuga dla kluczowych ustug - np. serwery stron WWW,
poczta elektroniczna dla pracownikdéw Uczelni, DNS itp.

e administrowanie ogélnouczelnianymi domenami MS Windows,

o administrowanie i obstuga serwerdéw z oprogramowaniem dla administracji
centralnej Uczelni,

e utrzymanie sprawnosci stacji roboczych (sprzet, oprogramowanie) na
stanowiskach pracy pracownikéw administracji centralnej Uczelni oraz tzw.
punktach sprzedazy.

e wykonywanie kopii zapasowych wszystkich centralnych systeméw,

o projektowanie, planowanie rozwoju i modernizacji infrastruktury

teleinformatycznej oraz oprogramowania,
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przygotowanie, realizacja i nadzorowanie inwestycji w zakresie kompetencji
Col,

opracowywanie projektu planu inwestycji i remontow w zakresie sieci
teleinformatycznych, zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego,
Sprawowanie  kontroli nad legalnoscia oraz aktualizacja licencji
oprogramowania zainstalowanego w komputerach administrowanych przez
COl.

2. W zakresie organizacji przetwarzania danych

administrowanie dedykowanymi systemami oprogramowania
(oprogramowanie komputerowe przeznaczone do obstugi kluczowych
obszaréw dziatalnosci administracji Uczelni; np. obstuga dziekanatow) oraz
administrowanie silnikami bazodanowymi tych systemow,

przygotowanie narzedzi specyficznych dla dedykowanych systeméw
w zakresie dozwolonym licencjami na te systemy,

administrowanie kontami oraz wymiana danych (import, eksport)
z systemami zewnetrznymi, np. system informacji o szkolnictwie wyzszym,
system antyplagiatowy,

biezaca eksploatacja oraz prace programistyczne nad przystosowaniem do
biezacych potrzeb systemu rekrutacyjnego,

planowanie, organizacja i koordynowanie wdroze, modernizacji oraz
serwisu systemow oprogramowania dedykowanego,

dobor oprogramowania pomocniczego,

HelpDesk ~w  zakresie  systeméw oprogramowania  dedykowanego
i oprogramowania pomochniczego,

szkolenia dla pracownikdéw administracji w zakresie postugiwania sie
systemami  oprogramowania dedykowanego oraz  oprogramowaniem

pomocniczym.

3. W zakresie zakupéw aparatury naukowej (w tym sprzetu komputerowego)

wspotpraca z Samodzielna Sekcja ds. Zamdwien Publicznych przy
przygotowaniu dokumentacji przetargowej na zakupy aparatury i sprzetu
komputerowego oraz w zakresie zamierzen inwestycyjnych dot. sieci

strukturalnych, logicznych itp.,
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e czuwanie nad formalng poprawnoscia dokumentacji zakupow aparatury
naukowej i sprzetu komputerowego,

o opiniowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla
administracji Uczelni,

e koordynowanie dostaw sprzetu.

§ 32
UCZELNIANE CENTRUM PERSONALIZACJI (UCP)

|. PODPORZADKOWANIE
Uczelniane Centrum Personalizacji podlega merytorycznie upowaznionemu

Prorektorowi, stuzbowo-Kanclerzowi.

[l. DZIALANIE
Do zakresu dziatan Uczelnianego Centrum Personalizacji nalezy kompleksowa
obstuga dziatalnosci zwiazanej z przygotowaniem, wydawaniem oraz przedtuzaniem

waznosci Elektronicznych Legitymacji Studenckich studentéw Uniwersytetu.

Ill. ZAKRES ZADAN
Do zakresu zadan Uczelnianego Centrum Personalizacji nalezy w szczegdlnosci:
e dokonywanie personalizacji graficznej i elektronicznej kart ELS, dla potrzeb
wszystkich wydziatow,
o tworzenie centralnej bazy ELS zawierajacej informacje niezbedne do
przeprowadzania procesu personalizacji,
o aktywowanie legitymacji, nadawanie termindw waznosci oraz ich
semestralne przedtuzanie,
e sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych operacji przedtuzenia
terminéw waznosci legitymacji,
e odpowiednie oznaczanie oryginatow oraz duplikatéw kart ELS,
o wydawanie spersonalizowanych legitymacji upowaznionym pracownikom

wydziatéw Uczelni oraz sporzadzanie raportow z wykonanej personalizacji,
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o wspotpraca z Magazynem Drukéw Scistego Zarachowania w zakresie:
— przygotowywania zamowien na hologramy i blankiety ELS,
— dokonywania zwrotow holograméw zniszczonych w trakcie naklejania
i niewykorzystanych,
— dokonywania zwrotow zniszczonych oraz niewykorzystanych blankietow
ELS,

o prowadzenie rejestru zuzytych kart ELS i hologramow,

o przekazywanie danych osobowych do Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacji S.A. w Krakowie, dla celéw realizacji przez MPK programu
Krakowskiej Karty Miejskiej,

o publikowanie na stronie internetowej Uczelnianego Centrum Personalizacji

informacji o fakcie utraty legitymacji.

§33
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (TG)

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega merytorycznie Zastepcy Kanclerza,

stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy catoksztatt spraw
zwiazanych z administrowaniem nieruchomosciami Uczelni, organizowaniem
kontroli, nadzoru i ochrony obiektéw, utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie

Uczelni.

Il. ZAKRESY ZADAN
Do szczegotowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. W zakresie administracyjnym:

Nadzor administracyjny nad budynkami dydaktycznymi, mieszkalnymi i innymi
pomieszczeniami, a w szczegolnosci:
o przygotowanie materiatow do regulacji prawnych nieruchomosci bedacych

wtasnoscia lub w uzytkowaniu Uniwersytetu Pedagogicznego,
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prowadzenie dokumentacji prawno-geodezyjnej obiektow Uczelni lub
administrowanych przez Uczelnie,

przygotowanie umdéw najmu oraz umoéw dotyczacych konserwacji,
ubezpieczen i ustug w obiektach Uczelni,

kontrola i zabezpieczenie uzytkowania poszczegdlnych obiektow i lokali dla
celow dydaktycznych, mieszkalnych i administracyjnych,

kontrola merytoryczna faktur oraz wszelkie rozliczenia zwiazane
z przynaleznym Dziatowi zakresem kompetencji, w tym:

- prowadzenie dokumentacji i rozliczanie (faktury, refaktury) zobowiazan
z tytutu zawartych statych i doraznych uméw najmu,

- rozliczanie kosztow (wszystkie media i inne zlecone ustugi np.
konserwacje) i ich podziat na poszczegélne obiekty czy jednostki
organizacyjne Uczelni,

- rozliczanie kosztow telefonicznych z uwzglednieniem decentralizacji
jednostek - prowadzenie na biezaco rozliczen i analiz dla potrzeb Dziatu

Finansowo-Ksiegowego.

2. W zakresie gospodarczym:

utrzymanie nalezytego stanu technicznego, czystosci i porzadku
w obiektach dydaktycznych, pomieszczeniach oraz na terenach Uniwersytetu
Pedagogicznego administrowanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
zlecanie usuwania usterek, awarii, a takze podejmowanie niezbednych prac
w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektéw Uczelni,
gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni (nie stanowiacymi
wtasnosci jednostek naukowo-dydaktycznych),

przygotowywanie budynkéw, sal i pomieszczen do prowadzenia przez
Uczelnie dziatalnosci podstawowej, a takze do uroczystoéci i $wiat
panstwowych, uczelnianych oraz imprez, konferencji, najméw zewnetrznych
itp.

organizowanie prania odziezy roboczej i ochronnej, recznikow itp.,
zamawianie pieczeci panstwowych i pieczatek stuzbowych,

catoksztatt spraw zwigzanych z ekspedycja poczty.
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§ 34
DZIAL INWESTYCJI | REMONTOW (DIR)

|. PODPORZADKOWANIE
Dziat Inwestycji i Remontéw podporzadkowany jest merytorycznie Zastepcy

Kanclerza, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Do zakresu pracy Dziatu nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z przygotowaniem
inwestycji i remontow w Uczelni.

Dziat zajmuje sie nadzorowaniem i rozliczaniem realizacji inwestycji i remontow
wykonywanych sitami wtasnymi i obcymi. W zakresie obowiazkéw Dziatu znajduje
sie  konserwacja czynnych urzadzen technicznych z wytaczeniem aparatury

naukowej.

lll. ZAKRES ZADAN
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw inwestycyjnych:

e prowadzenie prac zwiazanych z przygotowaniem zamierzen inwestycyjnych
do realizacji zgodnie z zatwierdzonym planem rozwoju Uczelni,

o przygotowanie wytycznych technicznych do postepowan przetargowych
inwestycji infrastrukturalnych,

e opracowywanie programow zamierzen inwestycyjnych w  planach
wieloletnich,

o nadzorowanie merytoryczne inwestycji i remontéw oraz wspotpraca z BFU
w zakresie projektow infrastrukturalnych wspétfinansowanych z funduszy
unijnych,

e uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektéw zrealizowanych
i przekazywanych do eksploatacji,

e prowadzenie spraw usterkowych dla inwestycji realizowanych przez Uczelnie

e wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen
finansowych dotyczacych zrealizowanych inwestycji oraz wymaganej

sprawozdawczosci.
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2. W zakresie spraw remontowo - budowlanych i konserwacji urzadzen

technicznych:

e o0szacowanie wartosci zamowienia, weryfikacja kosztorysow inwestorskich,

o prowadzenie kompleksowych prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja
biezacych i kapitalnych remontéow budynkow, urzadzen technicznych oraz
sieci energetycznych i teletechnicznych,

e prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych z konserwacja czynnych urzadzen
technicznych i sieci zasilajacych urzadzenia,

e opracowywanie projektu planu inwestycji i remontdw infrastruktury
technicznej Uczelni na kolejny rok z uwzglednieniem zgtoszen jednostek
Uczelni,

o dokonywanie odbiorow wykonanych robét budowlanych,

e rozliczanie wykonanych robot,

e wykonywanie przegladow technicznych infrastruktury technicznej Uczelni
i sporzadzanie protokotow - zgodnie z obowiazujacym prawem,

e przedstawianie harmonogramow robot remontowo-budowlanych
uzytkowanych obiektow,

e Uusuwanie awarii, usterek na podstawie zlecen.

§ 35
SAMODZIELNA SEKCJA ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (SSZP)

|. PODPORZADKOWANIE
Samodzielna Sekcja ds. Zamowienn Publicznych merytorycznie podlega Zastepcy

Kanclerza, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Do zakresu dziatania Samodzielnej Sekcji ds. Zamoéwien Publicznych nalezy
kompleksowa realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych; w szczegdlnosci przygotowanie, realizacja i nadzor nad zamowieniami
publicznymi we wszystkich obowigzujacych prawem trybach postepowan

realizowanymi w Uczelni, oraz planowanie na podstawie ztozonych przez jednostki
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organizacyjne Uczelni wnioskow: dostaw, ustug i robot budowlanych.

[l. ZAKRES ZADAN
Do zadan Samodzielnej Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

planowanie i realizacja zadan wynikajacych z ustawy: Prawo zamowien
publicznych. Planowanie odbywa si¢ na podstawie ztozonych przez jednostki
organizacyjne Uczelni wnioskdw: dostaw, ustug i robot budowlanych,
kwalifikowanie, nadawanie wtasciwych procedur i trybow zamoéwien publicznych
dla dostaw, ustug i robdt budowlanych, ze wszystkich Zrodet finansowania
bedacych w dyspozycji Uczelni oraz ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
projektéw oraz nadzorowanie i pomoc w prawidtowym kompletowaniu
dokumentacji od momentu ztozenia przez jednostke organizacyjna Uczelni
wniosku o wszczecie postepowania do momentu podpisania umowy,

wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
zamowien publicznych,

przygotowanie merytorycznych dokumentdéw w celu opracowywania zarzadzen
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania Uczelni w zakresie zamodwien
publicznych,

biezace monitorowanie zmian w regulacjach prawnych dotyczacych zamowien
publicznych i ich wdrazanie do funkcjonujacych w Uczelni aktow prawnych,
udziat pracownikow SSZP w szkoleniach i konferencjach zwiazanych
z zamdwieniami publicznymi,

dokonywanie rejestracji wszystkich wptywajacych z jednostek organizacyjnych
Uczelni wnioskow o realizacje dostaw, ustug lub robot budowlanych w rejestrze
na stronie internetowej Uczelni zgodnie z obowigzujacymi zasadami obiegu
dokumentow oraz instrukcja zasad i procedur udzielenie zaméwien publicznych
w Uczelni,

opracowanie wszelkich wymaganych dokumentéw w tym SIWZ, umoéw do
prowadzonych postepowan, o udzielenie zamodwienia publicznego oraz
wspotpraca w tym zakresie z jednostkami Zamawiajacymi po przekazaniu
wytycznych merytorycznych z tych jednostek,

zaktadanie teczek i numerdw spraw powierzonych, wynikajacych z przydziatu

czynnosci, kierowanie spraw po zaopiniowaniu do poszczegdlnych Rektorskich
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Komisji Przetargowych kompetentnych do zbadania ofert, sprawdzanie
kompletnoéci  podpisow na  dokumentacji wdrozonego postepowania
i dopilnowanie terminowego zawarcia umowy,

ogtoszenie postepowan zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych. w tym zakresie oraz wydawanie dokumentacji do danego
postepowania,

ogtoszenie o wszczeciu i wyborze najkorzystniejszej oferty w wymaganych
prawem miejscach,

uczestniczenie pracownika SSZP w posiedzeniach Rektorskich Komisji
Przetargowych na  wniosek  Przewodniczacego  Komisji ~ Przetargowej
i konsultowanie ich przebiegu pod wzgledem zgodnosci z ustawa,

w sytuacjach zagrozonego interesu Uczelni, wnioskowanie do Kanclerza
0 powotanie biegtych lub kancelarii prawnej w celu zabezpieczenia interesu
prawnego i finansowego Uczelni,

prowadzenie korespondencji, udzielanie wyjasnien w ramach wdrozonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z Wykonawcami
uczestniczacymi w postepowaniu, przygotowanie odpowiedzi na ztozone
odwotania w porozumieniu z Wtadzami i Radca Prawnym,

archiwizowanie zakonczonej dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w Uczelni
przepisami w tym zakresie,

prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie zaméwien publicznych dla potrzeb

Wtadz Uczelni i Urzedu Zamowien Publicznych,

§ 36
SAMODZIELNA SEKCJA TRANSPORTU | ZAOPATRZENIA (SSTiZ)

|. PODPORZADKOWANIE
Samodzielna Sekcja Transportu i Zaopatrzenia podlega merytorycznie Zastepcy

Kanclerza, stuzbowo - Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE
Do zakresu pracy Sekcji nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z zabezpieczeniem
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prawidtowego funkcjonowania srodkéw transportu w Uczelni oraz zaopatrywanie

jednostek organizacyjnych Uczelni w materiaty gospodarcze, techniczne, biurowe,

Srodki czystosci, meble, pomoce naukowe, odziez robocza.

Sekcja magazynuje odziez i materiaty budowlane, elektryczne, hydrauliczne

i metalowe dla potrzeb Brygady Remontowej.

IIl ZAKRES ZADAN

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1._.W zakresie spraw zwigzanych z transportem:

organizowanie i zabezpieczanie przewozu osob, materiatéw, sprzetu
i aparatury,

zabezpieczenie wtasciwej eksploatacji pojazdéw samochodowych,
organizacja i rozliczanie paliwa oraz czasu pracy kierowcow,

prowadzenie obowiazkowej ewidencji, sprawozdawczoici i rozliczen
zwiazanych z eksploatacja pojazdow,

terminowe zatatwianie spraw zwiazanych z rejestracja, przegladami
technicznymi pojazdow oraz ubezpieczeniem transportowym,

wnioskowanie o sprzedaz srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
zwiazanych z transportem,

nadzorowanie i kontrolowanie wykonania remontéw biezacych oraz wszelkich
napraw pojazdow,

gospodarowanie majatkiem rzeczowym powierzonym Dziatowi
w uzytkowanie,

organizowanie w uzasadnionych przypadkach transportu obcego,
prowadzenie sprawozdawczosci m.in. do WKU, Wydziatu ds. Optat Urzedu

Marszatkowskiego za korzystanie ze srodowiska.

2. W zakresie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem:

opracowywanie zbiorczych planéw zaopatrzenia i przygotowanie przy
wspotpracy z SSZP dokumentacji do przetargdéw na materiaty gospodarcze
i AGD, budowlane, techniczne, biurowe, srodki czystosci, tonery i atramenty
do drukarek i kserografow, gazy techniczne, pomoce naukowe, wyposazanie
w meble oraz zaopatrywanie poszczegdlnych jednostek organizacyjnych na

podstawie zapotrzebowan,
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e magazynowanie odziezy i materiatow dla Brygady Remontowej,

e prowadzenie dokumentacji magazynowej

e ewidencja faktur,

e wnioskowanie w sprawach: przeprowadzania postepowan likwidacyjnych,

sprzedazy oraz ztomowania zlikwidowanych sktadnikow majatkowych.

§37
SAMODZIELNA SEKCJA INWENTARYZACJI | OCHRONY MIENIA (SSI i OM)

|. PODPORZADKOWANIE
Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji i Ochrony Mienia podlega merytorycznie

i stuzbowo Kanclerzowi.

Il. DZIALANIE

Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji i Ochrony Mienia zajmuje sie sprawami
zwigzanymi z prawidtowa gospodarka sktadnikami majatku rzeczowego we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni zgodnie z obowiazujacymi

przepisami. Kontroluje i inwentaryzuje mienie Uczelni.

IIl. ZAKRES ZADAN
Do zadan Sekcji nalezy w szczegodlnosci:

1. W zakresie gospodarki mieniem:

opiniowanie spraw zwigzanych z gospodarka mieniem,

e opiniowanie spraw spornych powstatych w wyniku gospodarowania
okreslonymi sktadnikami majatkowymi w Uczelni,

e przeprowadzanie analizy stanu zabezpieczenia oraz stanu gospodarki
srodkami rzeczowymi w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

e podejmowanie inicjatyw w zakresie metod gospodarowania $rodkami
rzeczowymi,

e podejmowanie biezacej wspotpracy z Komisja ds. Likwidacji i Wyceny

Mienia,
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2. W zakresie kontroli i inwentaryzacji mienia:

e opracowywanie planow inwentaryzacji ciagtej i okresowej oraz sporzadzanie
harmonograméw prac inwentaryzacyjnych,

e organizowanie i przeprowadzanie planowych i okresowych inwentaryzacji
oraz inwentaryzacji doraznych,

o rozliczanie inwentaryzacji, ustalanie roéznic inwentaryzacyjnych oraz
przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych przyczyny ich powstania,

o wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczania spisow
inwentaryzacyjnych, ustalania i wyjasniania réznic, prawidtowosci
i kompletnosci ewidencji sktadnikow majatkowych Uczelni,

e wspotpraca z Komisja Rektorska ds. Inwentaryzacji i Komisja ds. Ochrony
Mienia,

e sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji,

e opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych regulujacych sprawy
gospodarki i kontroli okreslonych sktadnikow majatkowych,

e podejmowanie inicjatyw w zakresie zabezpieczania i ochrony mienia Uczelni.

§ 38
DOMY STUDENCKIE (DS)

|. PODPORZADOWANIE
Merytoryczny nadzor nad Domami Studenckimi sprawuje upowazniony Prorektor,

nadzor stuzbowy - Kanclerz.

Il. DZIALANIE

Administracja Domoéw Studenckich $wiadczy wustugi mieszkaniowe osobom
uprawnionym do zakwaterowania oraz osobom spoza Uczelni w miare dysponowania
wolnymi miejscami. Wykonuje zadania administracyjno-gospodarcze i ustugowe

zwigzane z eksploatacja pomieszczen.

l1l. ZAKRES ZADAN

Do zadan pracownikow Domoéw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:
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o kwaterowanie i wykwaterowywanie studentow i gosci oraz prowadzenie
w tym zakresie wymaganej ewidencji i dokumentacji,

o inkasowanie naleznosci za noclegi i dokonywanie rozliczen z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,

o stworzenie mieszkancom i goéciom optymalnych warunkéw do nauki
i wypoczynku,

o utrzymywanie wszelkich urzadzen technicznych i sprzetéw w petnej
sprawnosci,

o utrzymywanie porzadku, czystoéci i nalezytego stanu higieniczno-sanitarnego
pomieszczen i otoczenia Doméw Studenckich,

e gospodarowanie  $rodkami  trwatymi, nietrwatymi i  materiatami
przekazywanymi do dyspozycji Doméw Studenckich,

o prowadzenie ewidencji majatkowej i ksiag inwentarzowych sprzetu
znajdujacego sie w budynku,

o prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonymi remontami i inwestycjami
w Domach Studenckich

o organizowanie ochrony mienia Domoéw Studenckich oraz mienia osobistego
mieszkancow i gosci.

e czuwanie nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz.,

o prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodarczej.

§ 39
KLUB STUDENCKI "BAKALARZ" (Bakatarz)

|. PODPORZADKOWANIE
Klub Studencki “Bakatarz” podlega merytorycznie upowaznionemu Prorektorowi,

stuzbowo - Kanclerzowi.
1. DZIALANIE

Dziatanie Klubu polega na organizowaniu i upowszechnianiu kultury studenckie]

oraz rozwijaniu wszelkich jej form.
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Il ZAKRES ZADAN
Do zadan Kierownika Klubu “Bakatarz” nalezy:

1. W zakresie organizacyjnym:

organizowanie imprez majacych na celu popularyzacje dokonan w dziedzinie
kultury studenckiej,

organizowanie imprez rozrywkowych i kulturalnych takich, jak: bale,
dyskoteki, koncerty, prelekcje, odczyty, spotkania itp.,

udostepnianie lokalu i sprzetu na potrzeby imprez oraz uroczystosci
organizowanych przez Uczelnie,

$wiadczenie pomocy studenckiej kotom zainteresowan i grupom twdrczym

Uczelni, a w szczegolnosci udostepnianie im lokalu oraz bazy technicznej.

2. W zakresie administracyjno - rozliczeniowym:

prowadzenie rozliczen finansowych,
przygotowywanie budzetu Klubu oraz jego realizacja,
dbanie o wyposazenie, sprzet audiowizualny i inne rzeczowe sktadniki

majatku Klubu.
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ROZDZIAL V

§ 40
BIBLIOTEKA GLOWNA (BG)

|. PODPORZADKOWANIE
Biblioteka Gtdwna jest pod wzgledem merytorycznym podporzadkowana jest

upowaznionemu Prorektorowi.
Il. DZIALANIE

Biblioteka Gtowna jest ogolnouczelniana jednostka organizacyjna o zadaniach
naukowych, dydaktycznych i ustugowych. Biblioteka Gtéwna stanowi podstawe
jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni i petni funkcje
ogodlnodostepnej biblioteki naukowej. Swoje zadania realizuje réwniez poprzez

dziatajace w Uczelni biblioteki wydziatowe i instytutowe.

lIl. ZAKRES ZADAN
Do zadan Biblioteki Gtéwnej nalezy :
o wspotudziat w organizowaniu pracy naukowej i dydaktycznej pracownikow
i studentow Uczelni poprzez:
— gromadzenie, opracowywanie i uzupetnianie zbioréw zgodnie z profilem
studiow i badan prowadzonych w Uczelni,
— udostepnianie zbioréw,
— prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
— przechowywanie, konserwacje i digitalizacje materiatéw bibliotecznych,
e prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej i dokumentacyjnej,
e prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej W zakresie
bibliotekoznawstwa, informacji naukowej i dziedzin pokrewnych,
o nadzor i koordynowanie dziatalnosci bibliotek systemu biblioteczno
- informacyjnego Uczelni,
o szkolenie studentéw i pracownikow w zakresie umiejetnosci korzystania ze

zbiordw bibliotecznych i elektronicznych narzedzi informacji,
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o doksztatcanie oraz doskonalenie zawodowe pracownikow  systemu
bibliotecznego,
o podejmowanie innych dziatan wynikajacych z przynaleznosci  do

ogoblnokrajowej sieci bibliotecznej.

§ 41
ARCHIWUM (ARCH)

|. PODPORZADKOWANIE
Archiwum  Uczelniane podlega w zakresie dziatalnosci  merytorycznej

upowaznionemu Prorektorowi.

Il. DZIALANIE
Archiwum jest ogélnouczelniana jednostka organizacyjna o zadaniach ustugowych,
informacyjnych oraz naukowych. Szczegotowy zakres i zasady funkcjonowania

Archiwum okreéla wewnetrzna ‘“Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania

archiwum".

1.ZAKRES ZADAN
Do zadan Archiwum nalezy w szczegolnosci:

o gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie, przechowywanie,
zabezpieczanie i udostepnianie materiatow archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej,

o archiwum przejmuje akta powstajace w toku dziatalnosci wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni oraz kot, stowarzyszen i organizacji
dziatajacych w Uczelni bez wzgledu na forme,

o archiwum przyjmuje dary, depozyty oraz tzw. spuscizny profesorskie,

e archiwum wspétdziata w poszukiwaniach (kwerendach) prowadzonych przez

instytucje oraz polskie archiwum narodowe.
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§ 42
WYDAWNICTWO NAUKOWE (WN)

|. PODPORZADKOWANIE
Wydawnictwo Naukowe podlega merytorycznie upowaznionemu Prorektorowi.

Il. DZIALANIE
Podstawowym zadaniem Wydawnictwa Naukowego jest zabezpieczenie dziatalnosci

wydawniczej Uczelni pod wzgledem redakcyjnym i technicznym.

Szczegbtowy zakres dziatania Wydawnictwa okresla wewnetrzny regulamin.

IIl. ZAKRES ZADAN

W szczegolnosci do zadan wydawnictwa nalezy:

wydawanie skryptow i podrecznikéw, przewodnikéw metodycznych i innych
materiatdow pomocniczych dla studentéow oraz publikacji wynikéw badan
i dorobku nauczycieli akademickich Uczelni,

doskonalenie procesu techniczno-edytorskiego publikacji,

prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej dziatalnosci wydawniczej,
rozliczanie finansowe i materiatowe dziatalnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

prowadzenie ewidencji wydawnictwa i autorow oraz recenzentow,
rozpowszechnianie i dystrybucja wydawnictw,

promocja wydawanych publikacji.

§ 43
ZESPOL POLIGRAFII (ZP)

|. PODPORZADKOWANIE
Zespot Poligrafii podlega upowaznionemu Prorektorowi.

Il. DZIALANIE
Zespot Poligrafii zajmuje sie drukiem publikacji i drukiem akcydenséw dla potrzeb
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Uczelni, a takze prowadzi dziatalno$¢ ustugowa dla podmiotéw zewnetrznych.

Szczegotowy zakres dziatalnosci i strukture Zespotu Poligrafii okresla regulamin

jednostki,

Ill. ZAKRES ZADAN

drukowanie pozycji wydawniczych zlecanych przez Wydawnictwo Naukowe,
drukowanie akcydensow luzem i drukéw zwartych dla potrzeb wszystkich
jednostek Uczelni,

realizacja ustug drukarskich wg zamowien zewnetrznych, w ramach wolnych
mocy przerobowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej.
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