p.o. REK_TORA
KUJAWSKIEJ SZKOLY WYZSZEJ WE WLOCLAWKU
prof. dr hab. Jerzy Garbacz

Zarzadzenie Rektora Nr 2/2024
z dnia 01 lutego 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Kujawskiej Szkoly Wyizszej we Wloclawku

Na podstawie § 44 ust. 2 pkt 1 Statutu KSW we Wloctawku, zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 01 lutego 2024 r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Kujawskiej Szkoty

Wyzszej we Wloctawku, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 2/2024
z dnia 01.02.24 r,

Regulamin organizacyjny
Kujawskiej Szkoly Wyzszej we Wloclawku
we Wloclawku

Wioctawek, dn.: 01.02.2024 r.



ROZDZIAL 1
Postanowienia wst¢pne

§ 1

Regulamin Organizacyjny okre$la struktur¢ 1 ogdélne zasady
funkcjonowania Kujawskiej Szkoty Wyzszej we Wloctawku we
Wioctawku, zwanej dalej Uczelnia.

§ 2

Dla potrzeb niniejszego regulaminu dziatalnos$¢ administracyjng definiuje
si¢, jako zarzgdzanie mieniem i finansami oraz dziatalnos$¢ techniczng,
gospodarcza i uslugows, majaca na celu zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania Uczelni oraz wiasciwe, zgodne
z przepisami prawa, wykonywanie przez Uczelni¢ jej zadan,
a w szczegblnosci realizacje planu ekonomicznego Uczelni.

§3

1. Administracj¢ Uczelni tworzg wszystkie jednostki organizacyjne
o charakterze:
1) jednostek administracyjnych.
2) jednostek dydaktycznych (wydziaty, jednostki ogoélnouczelniane,

jednostki miedzywydzialowe).

2. W sktad jednostek administracyjnych wchodza:

1) jednostki i1 stanowiska pracy, obstugujace dziatalnos¢ zwigzang
z zarzadzaniem 1 administrowaniem,
2) jednostki 0 charakterze technicznym, ustugowym
1 gospodarczym.

3. Jednostki dydaktyczne realizuja zadania administracyjne wynikajace z
charakteru i potrzeb danej jednostki, w granicach wyznaczonych przez
Rektora.



§ 4

1. Administracjg i gospodarka Uczelni kieruje Rektor.

2. Rektor w zalezno$ci od potrzeb moze uprawnienia w zakresie
gospodarki i administracji przekaza¢ innym upowaznionym osobom
okreslajac zakres umocowania do dziatania.

ROZDZIAXL. 2
Organizacja administracji Uczelni

1. Zasady ogolne

§5

W strukturze organizacyjnej administracji Uczelni funkcjonuja jednostki
organizacyjne zorganizowane w formie:

1. Stanowiska pracy (stanowigce wyodrgbnione organizacyjnie
wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy
i prowadzgce dzialalno$¢ merytoryczng w zakresie problematyki
administracyjnej, ekonomicznej, kontrolnej Iub techniczno-
ushugowej).

2. Biura, dzialu (stanowigce wyodrgbniony organizacyjnie zespol
stanowisk pracy lub wieloosobowych stanowisk pracy,
prowadzacych dzialalno$¢ merytoryczng w zakresie problematyki

administracyjnej, ekonomicznej, kontrolne;j, lub techniczno-
ushugowe;, Zwigzanej v4 realizacja zadan
w Uczelni).

3. Wydziahu, jednostki ogoélnouczelnianej, jednostki
mi¢dzywydziatlowej (stanowigce wyodrgbnione organizacyjnie
wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy

1 prowadzace dzialalno$¢ merytoryczng w zakresie administrowania
i obstugi procesu naukowo-dydaktycznego).



§ 6

1. Pracag wydziatu, biura, dziatu, jednostki ogdlnouczelnianej, jednostki
miedzywydziatowej kieruje: dziekan, kwestor, dyrektor, dyrektor ds.
administracji, gtdwny specjalista, kierownik, specjalista.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczace kierownika
jednostki organizacyjnej majg zastosowanie do osob, o ktorych
mowa w ust.1.

§ 7

Dla opracowania zagadnien wymagajacych wspotdziatania pracownikoéw
zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uczelni,
jak rowniez osOb spoza niej, moga by¢ tworzone komisje, zespoty
problemowe lub grupy robocze do oceny, opiniowania, przygotowania
albo kontroli okre$lonych zadan. Komisje powolywane sg przez Rektora
— z okre$leniem sktadu osobowego, zadan oraz terminu ich realizacji.

2. Struktura organizacyjna

§ 8

Struktur¢ organizacyjng Uczelni i jej administracji okresla Regulamin
Organizacyjny przygotowany i wprowadzony przez Rektora.

§9
Uczelnig kierujg organy kolegialne 1 jednoosobowe. Schemat

organizacyjny organow kolegialnych i1 jednoosobowych okreslono
w Zalaczniku nr 1. do Regulaminu



1. Organy Uczelni:
1) Jednoosobowy- Rektor
2) Kolegialny- Senat

Zadania i kompetencje organéw okresla Statut Uczelni

2. Jednostki Organizacyjne:
1) Jednostki dydaktyczne
a. wydzialy, instytuty, zaklady,
b. jednostki ogbélnouczelniane (biblioteka, dzial dydaktyki,
biuro karier),
c. jednostki miedzywydziatowe (studium miedzywydziatowe).
2) Jednostki administracyjne
a. wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy,
b. biura,
c. dziaty.

§ 10

1. Rektor dziala niezaleznie oraz nadrzednie wzgledem wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni i ich kierownikow.

2. Schemat organizacyjny pionéw stuzbowego podporzadkowania
okreslono w Zalaczniku nr 2.do Regulaminu.

2.1.Rektor

§ 11
Bezposrednio rektorowi podlegaja:

1. Prorektorzy, petnomocnicy.
2. Dziekani.

3. Biuro Rektora.

4. Radca Prawny.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
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. Kwestor.

Dzial Wydawnictw

Biblioteka Gtéwna 1 Archiwum.
Biuro Wspélpracy z Zagranica
Dzial Spraw Pracowniczych.
Dzial Promocji.

Dziat Dydaktyki.

Jednostki migdzywydzialowe.
Dyrektor ds. administracji.
Uczelniane Laboratorium Chemiczne.
Centrum Rehabilitacji Fizjo-Fit.
Dzial Informatyki.

2.2.Prorektor

§ 12
Bezposrednio Prorektorowi podlegaja:

Biuro Karier.

Biuro ds. Pozyskiwania Funduszy Zewng¢trznych.

Akademickie Centrum Ksztalcenia Podyplomowego.

Biuro Oso6b z Niepetnosprawnos$ciami.

Akademickie Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogiczne;.
Samorzad 1 organizacje studenckie.

Kujawsko-Dobrzynski Uniwersytet Trzeciego Wieku.
Matopolskie Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolen.

2.3.Dziekani
§ 13
Bezposrednio dziekanom podlegaja:

1) Prodziekani Wydziahu.

2) Dyrektorzy Instytutéw Naukowych.
3) Nauczyciele akademiccy wydziatu.
4) Pracownicy Dziekanatu.

5) Studenci wydziahu.



ROZDZIAL 3
Zasady dzialania

1. Przepisy ogolne

$ 14

W Uczelni obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa,
w myS$l ktorej kazdg jej jednostka organizacyjna zarzadza jeden
kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od
bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich
wykonanie.

§ 15

. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do wzajemne;j
wspoOlpracy oraz uzgadniania postgpowania w przypadkach realizacji
zadan wymagajacych wspotudziatu ré6znych jednostek.

. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do udzielania sobie
informacji, opinii oraz konsultacji, niezb¢dnych do prawidlowego
zalatwienia okreslonej sprawy.

. Wspotpracg koordynuje osoba wskazana przez Rektora.

16

. Za prawidlowo$¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegolnych
jednostkach organizacyjnych Uczelni odpowiadaja ich kierownicy.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sg do
ustalania szczegotowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla
pracownikow zatrudnionych w jednostkach w taki sposob, by suma
zadan i obowiazkow wszystkich pracownikéw wyczerpywata w pelni
ustalony zakres dziatania danej jednostki.



(V)

§ 17

Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk oraz
zwigzane z tym obowigzki 1 odpowiedzialno$¢, powinny by¢
okreslone w Karcie Stanowiska Pracy.

Karta Stanowiska Pracy powinna by¢ podpisana przez kierownika
jednostki organizacyjnej, ktéry jg sporzadzil, a pracownik
wlasnorgcznym podpisem potwierdza na karcie przyjecie do
wiadomo$ci  ustalonego dla niego zakresu obowiazkow
i odpowiedzialnosci. Karte Stanowiska Pracy kierownika podpisuje
bezposredni przetozony.

Karta Stanowiska Pracy podlega zatwierdzeniu przez Rektora.

W przypadku zmian zakresu obowigzkéw pracownika Karte
Stanowiska Pracy nalezy uaktualni¢ z zachowaniem pkt.2 1 3.

2. Wydawanie zarzgdzen i polecen

§18

Prawo do wydawania zarzadzen, pism okolnych, decyzji oraz wszelkich
innych dokumentéw regulujacych dziatalno$¢ Uczelni posiada Rektor,
a w zakresie dzialalnosci wydzialow — Dziekani s3 upowaznieni do
podejmowania decyzji i przekazywania ich podleglym pracownikom
1 studentom.

§ 19

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni upowaznieni sa do
wydawania podleglym pracownikom polecen 1 instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan objetych dziatalnoscig jednostki.



3. Opracowywanie i wydawanie
wewnetrznych aktéw prawnych

§ 20

Jednostka organizacyjna, ktora opracowata projekt uczelnianego aktu
prawnego, powinna uzgodni¢ go =z wszystkimi merytorycznie
zainteresowanymi jednostkami Uczelni oraz uzyska¢ opini¢ radcy
prawnego. Akt prawny podpisuje Rektor.

4. Zacigganie zobowigzan

§ 21

1. Osoba upowazniong do sktadania o$wiadczen woli
dotyczacych praw i zobowigzafh majatkowych Uczelni w zakresie
wskazanym w statucie jest Rektor.

2. Rektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do dokonywania
poszczegdlnych czynnosci lub czynnosci okreslonego rodzaju.

3. Dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
i wydawania $rodkéw pienigznych podpisuje Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.

5. Zasady podpisywania pism

§ 22
1. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na
zewnatrz Uczelni, rowniez decyzje i polecenia podpisuje Rektor.



2. Uprawnienia Rektora w czasie jego nieobecno$ci lub innych
przeszkd w wypelnianiu funkcji przechodza na Prorektora
a w nastgpnej kolejnosci na wyznaczonego pracownika.

3. Dokumenty, pisma, sprawozdania, umowy o charakterze
finansowym wymagajace podpisu Rektora, przed przedtozeniem
Rektorowi podpisuje Kwestor.

4. Uprawnienia Dziekana w czasie jego nieobecnosci lub innych
przeszkdd w wypelnianiu funkcji przechodza na upowaznionego
Prodziekana lub osobg wskazang przez Dziekana.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 upowaznieni do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie dzialania podleglych im jednostek, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Rektora 1 Kwestora.

§ 23
Pisma 1 dokumenty przygotowywane przez jednostki organizacyjne,
a zastrzezone do podpisu Rektora i Kwestora powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownikéw tych jednostek.

6. Opinie prawne

§ 24

Zasicganie opinili prawne] wymagane jest w sprawach skutkujgcych
znacznymi zobowigzaniami finansowymi oraz w przypadku watpliwosci
w zakresie wlasciwej interpretacji przepisoOw prawnych, a zwlaszcza:

1) przy opracowywaniu wzorow umoéw typowych 1 zawieraniu
umow nietypowych,

2) przy opracowywaniu zarzadzen, instrukcji, regulaminow
1 innych dokumentéw, jezeli dotyczg stosunkéw prawnych
Uczelni,

3) przed skierowaniem sprawy do sadu lub innego organu
orzekajacego,

4) w przypadku rozwigzania umowy o prace,

5) gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa.
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7. Udzielanie informacji

§ 25

1. Informacje o dziatalnosci Uczelni dla srodkow masowego przekazu
moga by¢ udzielane przez Rektora, badz wystepujacych z jego
upowaznienia kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych
merytoryczny zakres dzialania zwigzany jest z przedmiotem
informacji. Takie uprawnienia ma takze Rzecznik Prasowy.

2. O udzielonej informacji nalezy powiadomi¢ Dziat Promocji.

3. Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wylgcznie
z zachowaniem przepisow okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych.

8. Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow
§ 26

W zakresie zwigzanym z zarzgdzaniem i administrowaniem Uczelnig, do
podstawowych zadan 1 uprawnien kierownikow  jednostek
organizacyjnych nalezy sprawne organizowanie pracy w podlegle;
jednostce, zapewnienie wlasciwego 1 terminowego wykonania zadan,
a w szczegolnosci:

1) ustalenie zakresu =zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien
poszczegdlnych pracownikOw oraz organizowanie pracy tych
pracownikéw w celu terminowego 1 jak najlepszego jej
wykonania,

2) organizacja pracy w ramach przyjetego budzetu jednostki
okreslonego planem rzeczowo-finansowym 1 kontrola jego
wydatkowania,

11



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

podejmowanie decyzji i udzielanie wyjasnien zwiazanych ze
sprawami prowadzonymi przez poszczego6lnych pracownikow,
przygotowywanie i podpisywanie korespondencji w ramach
posiadanych uprawnien,

referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktore powinny
by¢ podane do jego wiadomosci, przedktadanie spraw do decyz;ji,
informowanie go o stanie prac w jednostce oraz o potrzebach
zwigzanych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

prowadzenie okresowych narad roboczych z udzialem wszystkich
pracownikOw  jednostki ~w  celach  instruktazowych
1 organizacyjnych,

wnioskowanie o delegowanie podleglych pracownikéw
w sprawach stuzbowych zwiazanych z dzialalnoscia jednostki
organizacyjnej,

zapewnienie w ramach nadzoru przestrzegania przez podleglych
pracownikéw przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
oraz przepisOw bhp i ochrony ppoz.,

wspotudziat we wilasciwym doborze kadr w jednostce
organizacyjnej,

10) wnioskowanie w sprawach kadrowych oraz sporzadzanie planéw

urlopéw,

11) przedstawianie projektow 1 wnioskow majacych na celu

usprawnienie zasad organizacji pracy,

12) wykonywanie polecen i wytycznych przetozonych.

§ 27

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Uczelni w zakresie
zwigzanym z zarzgdzaniem i administrowaniem nalezy:

1) kompetentna obstuga interesantow,

2) znajomo$¢ wlasnego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci
1 uprawnien,

3) terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadan,
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz polecen przetozonego,

4) wnioskowanie zmian w zakresie metodologii 1 organizacji pracy
oraz technicznego wyposazenia stanowisk, majacych na celu
zwigkszenie efektywnosci pracy,
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5) przestrzeganie  dyscypliny  pracy, przepisOw  ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przepisow bhp 1 ppoz.,

6) dbalo$é¢ o mienie Uczelni oraz estetyke miejsca 1 stanowiska
pracy,

7) przestrzeganie zasad podporzadkowania stuzbowego,

8) niezwloczne informowanie przetozonych o dostrzezonych
faktach naruszania przepisow prawnych,

9) informowanie bezposredniego przetozonego o biezacym stanie
wykonania zadan oraz potrzebach niezbednych dla
prawidlowego 1 sprawnego wykonania pracy.

ROZDZIAL 4
Zakresy dzialania i zadan

1. REKTOR
§ 28

1. Dzialalnoscig Uczelni kieruje Rektor.
2. Zadania 1 kompetencje rektora okreslaja:
1) Ustawa o szkolnictwie wyzszym i nauce
2) Statut Uczelni.
3) Zarzadzenia  wewnetrzne  dotyczace  podzialu  zadan
1 kompetencji.
4) Niniejszy regulamin.

1.1. Biuro Rektora
§ 29

1. Pracg Biura Rektora kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Biura Rektora nalezy:

13



1) Prowadzenie sekretariatu Rektora i Prorektora Uczelni.

2) Prowadzenie dokumentacji pracy Rektora i Prorektora Uczelni.

3) Prowadzenie rejestru Zarzadzen i Pism Okolnych Rektora Uczelni.

4) Prowadzenie dokumentacji pracy oraz obstuga techniczna
posiedzen Senatu.

5) Prowadzenie Kroniki Wydarzen Uczelni.

6) Redagowanie i wysylanie pism okoliczno$ciowych Rektora.

7) Opieka nad symbolami Uczelni.

8) Sporzadzanie wnioskOw o nadaniu odznaczen i przedstawienie ich
do decyzji Senatu.

9) Obshluga informacyjna i administracyjna systemu grantow KSW.

10) Obsluga administracyjna wyjazdow Rektora i Prorektora.

11) Wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie
dokumentowania zrealizowanych badan naukowych.

12) Przyjmowanie, segregowanie i dystrybucja przesytek pocztowych
przychodzacych 1 wychodzacych z jednostek organizacyjnych
Uczelni.

13) Rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych z Uczelni oraz
ich wlasciwa dekretacja 1 rozdzial.

14) Prowadzenie rejestru faktur oraz rozdziat do odpowiednich
komorek.

15) Prowadzenie rejestru umow zawartych w formie pisemne;.

16) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

17) Przygotowywanie sprawozdan Rektora z dziatalnos$ci uczelni.

18) Obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej i Odwotawcze]
ds. studenckich.

1.2. Radca Prawny
§ 30
Do podstawowego zakresu zadan radcy prawnego nalezy:
1. Wystepowanie =~ w  charakterze = pelnomocnika  Uczelni

w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi.
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2. Opracowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych
z dziatalnoscig Uczelni.

3. Opracowywanie opinii prawnych w sprawach istotnych dla
funkcjonowania Uczelni.

4. Udzielanie kierownictwu uczelni i zainteresowanym jednostkom
organizacyjnym opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa.

1.3. Dzial Wydawnictw

§ 31

[

Pracg Dziatu Wydawnictw kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Wydawnictw nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu wydawniczego na podstawie
propozycji Dziekanow 1 przedktadanie Radzie Wydawniczej
KSW do zatwierdzenia.

2) Wspotpraca z  jednostkami  organizacyjnymi  Uczelni
w zakresie przygotowania materiatéw do publikacji.

3) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowami
wydawniczymi.

4) Wspotpraca z instytucjami 1 zakladami poligraficznymi
w zakresie prawidtowej realizacji publikacji.

5) Prowadzenie sprzedazy i promocji wydawnictw uczelnianych
oraz wymiana publikacji z bibliotekami.

6) Organizowanie zebran Rady Wydawniczej KSW.

1.4. Biblioteka Gléwna i Archiwum
§ 32
1. Pracg Biblioteki Gtownej 1 Archiwum kieruje dyrektor.

2. Do podstawowego zakresu zadan Biblioteki Gléwnej i Archiwum
nalezy:
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1) Gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianiec materialéw
bibliotecznych.

2) Prowadzenie dokumentacji merytorycznej i majatkowej wlasne;j
dziatalnosci.

3) Udzielanie informacji na podstawie zgromadzonych zrodet
tradycyjnych oraz elektronicznych.

4) Systematyczne  powickszanie  ksiggozbioru 1 zbioréw
multimedialnych.

5) Praca dydaktyczna ze studentami w zakresie szkolenia
bibliotecznego.

6) Rozwijanie czytelnictwa wsrod studentow.

7) Unowocze$nianie pracy Biblioteki.

8) Promowanie i upowszechnianie dziatalnosci Biblioteki.

9) Wspolpraca z bibliotekami w kraju 1 zagranica.

10) Udzial w promocji i sprzedazy wydawnictw uczelnianych.

11) Prowadzenie, przy wspoOlpracy =z Dzialem Informatyki
archiwizacji prac dyplomowych studentéw w  formie
elektronicznej.

12) Gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 udost¢pnianie
dokumentéw archiwalnych Uczelni.

13) Aktualizacja i opracowanie redakcyjne Instrukcji Archiwalne;
Uczelni.

14) Pozyskiwanie $rodkdéw zewngtrznych (na potrzeby Biblioteki
1 Archiwum).

1.5. Biuro Wspolpracy z Zagranicg
§ 33

1. Pracg Biura Wspélpracy z Zagranica kieruje dyrektor.
2. Do podstawowego zakresu zadan Biura nalezy:

1) Obstuga administracyjno-techniczna wspolpracy bilateralne;j
z partnerami krajowymi 1 zagranicznymi.

2) Obstuga administracyjno-techniczna oraz popularyzacja wsrod
studentow 1 pracownikow naukowo-dydaktycznych programow
wspoélnotowych UE z zakresu edukacji.
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3) Przygotowywanie i rozpowszechnianie informac;ji

o stypendiach krajowych 1 zagranicznych oraz kierowanie
dokumentéw do wlasciwych organizacji/instytucji.

4) Informowanie o zmianach zachodzacych w Europejskim Obszarze

Szkolnictwa Wyzszego.

5) Obstuga administracyjna spraw studentéw 1 stazystow

zagranicznych.

6) Organizacja pobytu gosci krajowych 1 zagranicznych

w Uczelni.

7) Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi na rzecz

rozwoju wspolpracy krajowej i zagranicznej Uczelni.

1.6. Dzial Spraw Pracowniczych

§ 34

1. Praca Dzialu Spraw Pracowniczych kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Spraw Pracowniczych
nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych =z obshuga
pracownicza wynikajacg ze stosunku pracy 1 Ustawy o
szkolnictwie wyzszym i nauce.

Opracowywanie analiz kadrowych.

Koordynacja dzialan w zakresie rozliczen etatowych.
Przygotowywanie uméw ze stosunku pracy oraz niepracowniczych
form zatrudnienia.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow Uczelni.
Opracowanie i aktualizacja planu godzin ponadwymiarowych
i planu godzin zleconych.

Whnioskowanie W sprawie wprowadzania zmian
w Regulaminach: pracy, wynagradzania, $wiadczen socjalnych
i innych bezposrednio zwigzanych z zakresem dzialania jednostki.
Dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw naukowo-
dydaktycznych Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdan kadrowych (MEN, GUS, PFRON).
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1.

2.

10) Sporzadzanie wnioskOw o nadanie orderéw, odznaczen
panstwowych i resortowych.

11) Prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Uczelni.

12) Wnioskowanie o organizacj¢ szkolenn z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

13) Przygotowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej
Uczelni.

14) Przygotowywanie  projektdéw  wewnetrznych  zarzadzen,
regulamindéw, decyzji, instrukcji z zakresu prawa pracy 1 spraw
pracowniczych.

15) Administrowanie bezpieczenstwem informacji w zbiorach
tradycyjnych.

16) Ewidencja wyjazdow shuzbowych pracownikéw naukowo-
dydaktycznych zwiazanych z uczestnictwem w konferencjach,
sympozjach, szkoleniach.

1.7. Dzial Promocji
§ 35

Praca Dziatu Promocji kieruje kierownik, ktéry jednoczesnie pelni
funkcje rzecznika prasowego.
Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Promocji nalezy:

1) Opracowywanie i realizacja krétko- 1 dtugookresowej strategii
promocji Uczelni.

2) Kreowanie zewnetrznego 1 wewngtrznego marketingu Uczelni.

3) Ksztattowanie wtasciwego public relations Uczelni.

4) Prezentacja Uczelni w imprezach miejskich, regionalnych
1 ogolnopolskich o charakterze promocyjnym.

5) Przygotowywanie oraz zabezpieczenie kierownictwa Uczelni
w materialy reklamowe Uczelni.

6) Koordynacja caloksztaltu dziatan promocyjno-organizacyjnych
z wykorzystaniem technologii informatycznych.
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7) Wspoélpraca z mediami informacyjnymi w zakresie promocji
Uczelni.

8) Kreowanie i doskonalenie funkcjonowania systemu kompleksowe;j
informacji o wszystkich przejawach aktywnos$ci Uczelni.

9) Przeglad prasy codziennej i akademickiej, reagowanie na tresci
upowszechniane w Srodkach masowego przekazu.

10) Wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie promocji
i rekrutacji.

11) Kreowanie 1 realizacja dziatan marketingowych Uczelni
w relacjach z placowkami szkolnictwa ponadgimnazjalnego,
gimnazjalnego 1 podstawowego.

12) Wspolpraca z podmiotami zewngetrznymi oraz uczelniami w kraju
w zakresie promocji Uczelni.

13) Organizacja imprez ogolnouczelnianych oraz ich obshiga
fotograficzna i multimedialna.

14) Realizacja badan marketingowych zmierzajacych do optymalizacji
procesu promocji rekrutacji.

15) Redagowanie 1 aktualizacja strony internetowej Uczelni.

16) Gromadzenie, opracowanie i udostepnianie dorobku Uczelni.

17) Realizacja planu rzeczowo-finansowego Uczelni w zakresie
wydatkéw na promocje.

18) Koordynacja realizacji konferencji naukowych, seminariow
1 wyktadoéw otwartych organizowanych przez wydziaty.

19) Wspdlpraca z Akademickim Centrum Ksztalcenia
Podyplomowego.

1.8. Dzial Dydaktyki
§ 36

1. Pracg Dzialu Dydaktyki kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Dydaktyki nalezy:

1) Wspolpraca 1 nadzor kontrolny nad praca Dziekanatow Uczelni
w zakresie organizowania toku studiéw, prowadzenia dokumentacji
przebiegu studidw 1 przestrzegania zapisow regulaminu studiow.
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2) Opracowywanie kalendarza akademickiego.

3) Prowadzenie jednolitego albumu studenta i ksiggi dyplomow.

4) Obsluga administracyjna i prawna - w porozumieniu i po zasiegnigciu
opinii prawnej radcy prawnego uczelni — odwolan studentéw
kierowanych do Rektora,

5) Nadzo6r merytoryczny i koordynacja procesu rekrutacji.

6) Opracowywanie sprawozdan dotyczacych spraw studenckich
1 dydaktycznych (GUS, MNiSW).

7) Pelnienie nadzoru nad aktualno$cia planow studiow na
poszczego6lnych kierunkach.

8) Informowanie Rektora i Dziekanow o aktualnych uregulowaniach
prawnych w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego.

9) Rozliczanic merytoryczne wykonania godzin ponadwymiarowych
i godzin zleconych z wydzialow 1 Akademickiego Centrum
Ksztatcenia Podyplomowego.

10) Organizacja 1 prowadzenie spraw zwigzanych z systemem
stypendialnym oraz innymi formami pomocy materialnej dla
studentow- stypendia.

a. przyjmowaniec wnioskéw z niezbedng dokumentacjg do
otrzymania stypendium socjalnego, specjalnego, stypendium
rektora, stypendium dla oséb =z niepelnosprawnosciami
(w semestrze zimowym i letnim danego roku akademickiego)
oraz ich weryfikacja merytorycznai formalna,

b. przyjmowanie wnioskéw o przyznanie zapomoég dla studentow
(w ciggu roku akademickiego) oraz ich weryfikacja
merytoryczna i formalna,

11) Przygotowanie oraz obstuga administracyjna w zakresie pakietow

promocyjnych.

12) Gospodarowanie drukami $cistego zarachowania z zakresu

dokumentacji toku studiéw.

13) Nadzor nad wzorem suplementu do dyplomu w zakresie tresci

merytorycznych.

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z procesem akredytacji

w Scistej wspotpracy z kierownikami danych dziekanatow.

15) Wspotpraca z Akademickim Centrum Ksztatcenia Podyplomowego

przy opracowaniu oferty studiow podyplomowych Uczelni w

oparciu o analizy i zapotrzebowanie rynku pracy.
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16) Wspotpraca z Akademickim Centrum Ksztatcenia Podyplomowego
przy opracowaniu regulaminéw studiow podyplomowych.

17) Obstuga sytemu POLON.

18) Realizacja wytycznych MSWiIA w zakresie dokumentow
publicznych oraz opracowywanie wzoréw tych dokumentow.

19) Administrowanie systemem antyplagiatowym.

20) Przygotowywanie dyplomow w jezyku angielskim
w porozumieniu ze Studium Jezykow Obcych.

21) Przedluzanie i prowadzenie ewidencji wydawanych hologramow
elektronicznych legitymacji studenckich.

22) Przygotowywanie bazy danych do wykonywania elektronicznych
legitymacji studenckich oraz ich zamawianie.

23) Prowadzenie ewidencji urlopéw studenckich w porozumieniu
z Dziekanatami.

24) Koordynowanie sprawozdawczosci wewngtrznej 1 zewnetrznej
z zakresu dzialalnosci dydaktyczne;.

1.9. Jednostki mi¢gdzywydzialowe
1.9.1. Studium Jezykow Obceych

§ 37

Pracg Studium kieruje kierownik.
. Do podstawowego zakresu zadah studium nalezy:

[\ I

1) Organizacja 1 prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu
jezykdéw obcych z  wykorzystaniem najaktualniejszego
oprogramowania komputerowego dla studentéw na wszystkich
wydziatach 1 kierunkach studiow, zgodnie z obowigzujgcymi
planami i programami nauczania.

2) Organizacja 1 prowadzenie dzialalnosci komercyjnej oraz
dodatkowych zaje¢ dla studentéw w merytorycznym zakresie
dziatalnosci jednostki.

3) Organizacja cyklicznych konferencji naukowych wraz
z renomowanymi wydawnictwami jezykowymi.
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4) Udzial w akcjach promujgcych Uczelnie we wspolpracy
z Dziatem Promocji.

1.9.2. Studium Informatyki

§ 38

1. Praca Studium kieruje kierownik, ktéry peti funkcje¢ Kierownika

Dzialu Informatyki.

2. Do podstawowego zakresu zadan studium nalezy:

1) Organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu
podstaw informatyki dla studentéw na wszystkich wydziatach i
kierunkach studiow, zgodnie z obowigzujacymi planami
1 programami nauczania.

2) Organizacja i1 prowadzenie dzialalnosci komercyjnej oraz
dodatkowych zaje¢ dla studentéw w merytorycznym zakresie
dziatalnosci jednostki.

3) Wydzierzawianie odplatnie laboratoriow komputerowych
instytucjom, ktore chcg szkoli¢ pracownikow we wlasnym
zakresie.

4) Organizacja warsztatdw metodycznych dla nauczycieli szkot
gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych.

5) Udziat w akcjach promujacych Uczelni¢ we wspdipracy
z Dzialem Promocji.

1.9.3. Studium Wychowania Fizycznego

§39

1. Pracg studium kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan studium nalezy:
1) Organizacja 1 prowadzenie zaje¢ dydaktycznych 2z zakresu

wychowania fizycznego dla studentow na wszystkich wydziatach
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i kierunkach studiéw, zgodnie =z obowigzujagcymi planami
1 programami nauczania.

2) Organizacja 1 prowadzenie dziatalnosci komercyjnej oraz
dodatkowych =zaje¢ dla studentow w merytorycznym zakresie
dziatalnosci jednostki.

3) Rozwijanie sprawno$ci i umiejetnosci ruchowej studentow.

4) Ksztaltowanie wilasciwych postaw u studentéw wobec kultury
fizycznej, rekreacji 1 sportu oraz inspirowanie do samodzielnego
uczestnictwa w roznych formach aktywnosci ruchowej, a takze
rozwijanie zainteresowan studentéw w zakresie kultury fizyczne;.

5) Rozwijanie sprawnosci i umiejgtnosci ruchowej studentow.

6) Wspotpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku
Sportowego.

7) Udziat w akcjach promujacych Uczelnic we wspotpracy
z Dziatem Promoc;ji.

1.9.4. Studium Je¢zyka Polskiego 1 Kultury
§ 40

1. Pracg Studium kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Studium nalezy:

1) Organizowanie konkurséw literackich pod nazwa Odkrywamy
talenty literackie wsrod studentow KSW.

2) Opracowywanie okoliczno$ciowych montazy stowno-
muzycznych.

3) Organizowanie cyklicznych wyktadow: Kultura Kujaw i Ziemi
Dobrzynskiej oraz Jezyk zwierciadtem kultury. Kultura jezyka
polskiego. Kultura Zywego stowa.

4) Organizowanie seminariow mitodziezowych — Kreowanie
tozsamosci lokalnej na Kujawach i Ziemi Dobrzynskiej: Szkice do
pejzazu artystycznego, literackiego Kujaw i Ziemi Dobrzynskiej.

5) Organizowanie dyktand wloctawskich.

6) Udzial w akcjach promujacych Uczelni¢ we wspolpracy
z Dzialem Promocji.

7) Organizacja studidw jezyka polskiego dla cudzoziemcédw.
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1.10. Uczelniane Laboratorium Chemiczne

§ 41
Pracg Uczelnianego Laboratorium Chemicznego KSW we Wloclawku
kieruje kierownik.
Uczelniane Laboratorium Chemiczne dziala na podstawie
Regulaminu zatwierdzonego zarzadzeniem Rektora.

1.11. Centrum Rehabilitacji Fizjo — Fit

§ 42

. Centrum Rehabilitacji Fizjo — Fit dziala w oparciu o Regulamin

zatwierdzony zarzadzeniem Rektora.
Praca Centrum Rehabilitacji Fizjo — Fit kieruje Dyrektor.

2. PROREKTOR
§ 43

Zakres upowaznien dla Prorektora okresla Rektor.

. Do podstawowego zakresu zadan Prorektora nalezy kierowanie

powierzonym zakresem spraw i sprawowanie bezposredniego nadzoru
merytorycznego nad dzialalnoscia podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych.

Prorektor odpowiedzialny jest przed Rektorem za prawidlowe
i terminowe wykonanie zadan podleglych jednostek organizacyjnych.
Do podstawowego zakresu zadan Prorektora nalezy kierowanie
powierzonym zakresem spraw i sprawowanie bezposredniego zakresu
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merytorycznego nad dziatalno$cig podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych.

2.1. Biuro Karier
§ 44

1. Praca Biura Karier kieruje kierownik.
2. Do podstawowego zakresu zadan Biura Karier nalezy:

1) Podejmowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow
zewnetrznych na finansowanie dzialalnosci Biura Karier
z wylaczeniem kosztow osobowych.

2) Analiza potrzeb w zakresie kierunkéw ksztatcenia na poziomie
wyzszym, w tym form podyplomowych, wsréd mtodziezy oraz
0s6b pracujacych z Wloctawka i regionu.

3) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszania szans
zatrudnienia absolwentéw KSW na lokalnym 1 regionalnym
rynku pracy.

4) Organizacja posrednictwa pracy dla studentéw i absolwentoéw
KSW.

5) Promocja najlepszych absolwentéw wsrod pracodawcow.

6) Organizowanie stazy zawodowych.

8) Wspolpraca =z Biurem ds. Pozyskiwania Funduszéw
Zewnetrznych.

9) Nawigzywanie i utrzymywanie wiezi z absolwentami Uczelni.

10) Koordynacja Projektu Absolwent KSW:

a. Karta Absolwenta KSW.
b. Pozyskiwanie Partneréw Projektu.

11) Uzyskiwanie informacji na temat oczekiwan spolecznych wobec
Uczelni w stopniu pozwalajgcym na  wykorzystanie
w kreowaniu wizerunku Uczelni oraz na pomoc w okreslaniu
aktualnej roli i jej miejsca w spoteczenstwie.

12) Wspolpraca ze Stowarzyszeniem Absolwentéw KSW — udzial
w spotkaniach Zarzadu Stowarzyszenia.

13) Wspétdzialanie w organizowaniu zjazdu absolwentow.
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14) Udzial w uroczystosci wreczenia dyplomow.
15) Monitorowanie losow absolwentow KSW.

2.2. Biuro ds. Komercjalizacji Nauki i Pozyskiwania Funduszy

Zewnetrznych
§ 45

1. Biurem ds. Komercjalizacji Nauki i Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych kieruje Dyrektor.

2. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1) Pozyskiwanie funduszy zewn¢trznych, w tym szczegolnie Unii
Europejskiej poprzez monitorowanie konkurséw ogtaszanych
przez jednostki posredniczace oraz ocene mozliwosci udzialu
w nich KSW we Wioctawku.

2) Wspieranie wszelkich inicjatyw wymagajacych dofinansowania
z funduszy zewnetrznych, ktore uzyskaja akceptacje wiladz
Uczelni.

3) Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do okreslania
mozliwosci uczestnictwa lub prowadzenia przez Uczelnig
projektow unijnych w kontakcie z kadra naukowa, dydaktyczng
oraz administracyjng KSW.

4) Ocena wnioskow przygotowanych poza Biurem w zakresie:

a) Poprawnosci merytorycznej i formalnej wniosku.

b) Potencjalu Uczelni w odniesieniu do wymagan zwigzanych
z realizacja projektu, mozliwosci osiggniecia celow gtownych,
szczegOlowych oraz strategicznych, zwigzanych z konkretnym
poddziataniem PO, ktorego dotyczy dany wniosek.

c) Korzysci oraz (lub) zagrozen wynikajacych
z realizacji danego wniosku dla Uczelni.

d) Oceny zgodnosci zalozen zawartych we wnioskach
w odniesieniu do celéw ujetych w dokumentacji konkursowe]

publikowane;j przez IP, wynikajacych
z konkretnego poddziatania, na ktory dany projekt ma byc¢
ztozony.

5) Obstuga informacyjna i administracyjna procesu pozyskiwania
grantow z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
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6) Biuro reprezentuje Uczelnie w kontaktach z jednostkami
posredniczacymi w zakresie pozyskiwania funduszy, a takze
koordynuje projekty realizowane przez Uczelnig.

2.3. Akademickie Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

§ 46

1. Akademickie Centrum Ksztalcenia Podyplomowego dziala na
podstawie regulaminu uchwalonego przez Senat Uczelni.

2. Akademickim Centrum Ksztatcenia Podyplomowego kieruje dyrektor
centrum.

2.4. Biuro Oséb z Niepelnosprawnosciami

§ 47

1. Biurem Oséb z Niepelnosprawnos$ciami kieruje Pelnomocnik Rektora
ds. studentéw z niepelnosprawnosciami.

2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Osob z Niepetnosprawnosciami
nalezy:

Ly

2)

3)

4)

S)

Kierowanie Biurem Osob z Niepelnosprawnosciami. Biuro
funkcjonuje na podstawie Regulaminu nadanego przez Rektora
KSW

w formie zarzadzenia.

Integracja studentéw z niepetnosprawnosciami.

Kierowanie Biurem Oso6b z Niepelnosprawnosciami. Biuro
funkcjonuje na podstawie Regulaminu nadanego przez Rektora
KSW we Wioctawku w formie zarzadzenia.

Informowanie o biezacych sprawach: stypendia socjalne, stypendia
dla studentéw z niepelnosprawno$ciami, zapomogi, stypendia za
wyniki w nauce, stypendia za wyniki naukowe 1 artystyczne,
stypendia Ministra Edukacji i Nauki za wybitne wyniki w nauce.
Udzielanie informacji o formach pomocy oferowanej przez
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6éb Niepelnosprawnych
(PFRON) dla studentéw z niepelnosprawnosciami oraz pomoc w
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wypelianiu wnioskow na dofinansowanie czesnego z programu
,,Aktywny Samorzad”.

6) Czynne uczestnictwo w konferencjach, seminariach dotyczacych
tematyki osob i studentéw z niepetnosprawnosciami.

7) Wspdlpraca z Pelnomocnikami Rektoréw ds. Osob z
Niepelnosprawno$ciami i Studentow z Niepelnosprawnosciami
innych uczelni wyzszych w celu wymiany doswiadczen
i realizowania wspolnych dziatan.

8) Wspdlpraca z instytucjami rzadowymi (m.in. Petnomocnik Rzadu
ds. Osoéb z Niepelnosprawnosciami, Rzecznik  Praw
Obywatelskich, PFRON) i samorzagdowymi (m.in. Wydzial ds.
Os6b z Niepelnosprawnos$ciami Urzedu Marszatkowskiego
WojewoOdztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wiloclawku).

9) Wspdlpraca z Kuratorium O$wiaty we Wiloctawku oraz ze
szkotami  ponadgimnazjalnymi, szczegdlnie integracyjnymi
z Wloctawka.

10) Monitoring aktualnych programéw i $rodkéw docelowych
stuzacych wyréwnywaniu szans edukacyjnych studentéw z
niepetlnosprawnosciami.

11) Podejmowanie dzialan zmierzajgcych do likwidacji barier
uniemozliwiajagcych osobom z niepetnosprawnosciami udzial w
zyciu spotecznosci akademickie;.

12) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia dostepu do
zaje¢ dydaktycznych studentom z niepetnosprawnosciami 1
przewlekle chorym, ktorzy nie sg w stanie standardowo realizowac
programu studiéw.

13) Udzielanie pomocy pracownikom prowadzacym zajgcia
dydaktyczne, w  ktérych  biorg udzial studenci z
niepetnosprawnosciami.

14) Opiniowanie wnioskow kierowanych do organow Uczelni dot.
0s0b z niepelnosprawnosciami.

15) Ksztaltowanie  przychylnych  postaw  wobec  0s6b  z
niepetnosprawnosciami.

16) Gromadzenie informacji na temat studentow z
niepetnosprawnosciami w KSW we Wioclawku.

17) Aktualizacja  strony  internetowej dotyczacej dziatalnosci
pelnomocnika.
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18) Przygotowywanie sprawozdan dla MEIN oraz GUS dotyczacych
liczby studentéw i absolwentéw z niepetnosprawnosciami.

19) Sporzadzanie sprawozdan z wydatkowania S$rodkéw dotacji

przyznanej przez MEIN dla Biura Oséb z Niepelnosprawnosciami.

2.5. Akademickie Centrum Pomocy Psychologiczno-
Pedagogicznej

§ 48

1. Akademickie Centrum Pomocy Psychologiczno — Pedagogiczne;j
dziala na podstawie odrebnego regulaminu uchwalonego przez Senat
KSW.

2. Praca  Akademickiego Centrum Pomocy Psychologiczno
Pedagogicznej kieruje kierownik powotany sposrod kadry
dydaktyczne;.

2.6. Samorzad i organizacje studenckie

§ 49

1. Dziatalno$¢ Samorzadu Studenckiego jest prowadzona na podstawie
art. 110, 111 Ustawy Prawo o szkolnictwie WyZszym i Nauce z dnia
20 lipca 2018 r. (Dz. U. z 2023 poz. 749 z pdin. zm.) oraz
Regulaminu Organizacyjnego Samorzadu Studenckiego Kujawskiej
Szkoty Wyzszej we Wioctawku. Organizacje studenckie
w Kujawskiej Szkoty Wyzszej we Wloctawku funkcjonujg na
podstawie art. 110-111 wyzej wymienionej ustawy.

2. W Uczelni funkcjonuje osoba powotana przez Rektora do kontaktow
z samorzadem studenckim.
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2.7. Kujawsko-Dobrzynski Uniwersytet Trzeciego Wieku
§ 50

Kujawsko-Dobrzynski Uniwersytet Trzeciego Wieku dziala na
podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat KSW we
Wioctawku.

2.8. Malopolskie Centrum Studiow Podyplomowych i Szkolen

§51

Matopolskie Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolen dziata
w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Rektora.

3. DZIEKANI
§ 52

1. Zadania i kompetencje dziekanow okreslaja:
1) Statut Uczelni.
2) Zarzadzenia  wewnetrzne  dotyczace  podzialu  zadan
1 kompetencji.
3) Ninigjszy regulamin.

2. Do podstawowego zakresu zadan dziekana nalezy kierowanie
powierzonym zakresem spraw i sprawowanie bezposredniego nadzoru
merytorycznego nad dzialalno$cig podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych.
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Dziekan odpowiedzialny jest przed rektorem za prawidlowe
i terminowe wykonanie zadan podleglych jednostek organizacyjnych.
4. Dziekan moze otrzyma¢ do dyspozycji $rodki pozyskane
z dziatalno$ci dydaktycznej podleglej jednostki organizacyjne;.
Organizowanie i nadzér nad przebiegiem praktyk 1 ¢wiczen
terenowych.

6. Organizowanie merytoryczne obrad Kolegium Dziekanskiego.

3.1. Wydzial
§ 53

1. Praca Wydzialu kieruje dziekan, podczas nieobecnosci dziekana
wydziatem kieruje prodziekan lub inna osoba wskazana przez
Dziekana.

2. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w Wydziale tworza
Dziekanat ktorego pracg kieruje Kierownik.

3. Do podstawowego zakresu zadan wydziatu nalezy:

1) Organizacja, realizacja zadan dydaktycznych zgodnie =z
zatwierdzonymi planami studiéw

2) Wspotpraca z ACKP w realizacji zaje¢ dydaktycznych w ramach
studiéw podyplomowych.

3) Opracowywanie  planéw  dziatalnosci  dydaktycznej oraz
sprawozdan z ich realizacji.

4) opracowywanie 1 przygotowywanie wnioskow do MEN
dotyczacych uruchomienia nowych kierunkéw studiow oraz
studiow magisterskich

5) opracowywanie 1 przygotowywanie raportOw samooceny Ww
zwigzku z akredytacja na danym kierunku studiow we wspotpracy
z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi uczelni

6) podejmowanie dzialan zmierzajagcych do rozwoju oferty
edukacyjnej wydziahu

7) Zabezpieczanie kadry naukowowo-dydaktycznej niezbednej do
procedowania oferowanych kierunkéw 1 rodzajow studiow

8) troska o baz¢ lokalowg, wyposazenia powierzone wydziatowi oraz
aktywnos¢ na rzecz ich statego rozwoju
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9) organizowanie i nadzor nad przebiegiem procesu dydaktycznego

10) wspOldziatanie z jednostkami organizacyjnymi uczelni we
wszystkich sprawach bedgcych w zakresie ich kompetenc;i.

4.Do podstawowego zakresu zadan dziekanatu wydziatu nalezy:

1) Obstuga administracyjna obrad Kolegium Dziekanskiego

2) Obstuga studentdéw, prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami MEN.

3) Prowadzenie ewidencji urlopéw studenckich.

4) Obsluga programu, na ktorym pracuje dziekanat, w zakresie
studentow, wyktadowcdéw, wprowadzania plandw studiow do
programu celem planowania zaj¢¢, generowania protokotow
i kart okresowych osiggnie¢ studenta oaz procesu dyplomowania.

5) Wprowadzanie do programu harmonogramu zaj¢¢ dydaktycznych.

6) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych toku studiow dla studentow
1 absolwentow oraz prowadzenie ich rejestru.

7) Przygotowanie harmonogramu sesji egzaminacyjne;j.

8) Przygotowanie sprawozdan z przebiegu poszczegolnych sesji
egzaminacyjnych (dot. ruchu studentow na poszczegdlnych
rocznikach 1 wynikéw sesji egzaminacyjnej).

9) Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia egzamindow
dyplomowych.

10) Wpisywanie prac dyplomowych do repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych.

11) Przygotowywanie i drukowanie dyploméw ukonczenia studiow
oraz suplementéw do dyplomdw.

12) Prowadzenie rejestru wydanych dyplomow.

13) Weryfikacja $rednich ocen studenta do otrzymywania stypendium
rektora za wyniki w nauce.

14) Monitorowanie wptat dokonywanych przez studentow przy
wydawaniu zaswiadczen oraz kart okresowych osiggnie€.

15) Sporzadzanie przydzialéw zaje¢ dla nauczycieli akademickich.

16) Prawidlowe gromadzenie dokumentacji przydzialu zaje¢ wraz z
sylabusami.

17) Gromadzenia protokoléw egzaminacyjnych wraz z e
sprawozdaniami oraz pracami zaliczeniowymi.

18) Sporzadzanie pelnej dokumentacji niezbednej do archiwizowania
dokumentacji.

32



19) Aktywny udziat w dzialaniach o charakterze promocyjno-

reklamowym.

20)Dbanie o aktualizacj¢ strony internetowej oraz tablic

informacyjnych dla studentow.

3.1.1. Instytut Naukowy

§ 54

. Instytut Naukowy realizuje swoje zadania w oparciu o regulamin

1)

2)
3)

4)

organizacyjny zatwierdzony przez dziekana. Pracag Instytutu kieruje
dyrektor powotany przez Rektora na wniosek Dziekana.
Do podstawowego zakresu zadan Instytutu nalezy:

Opracowywanie planow dzialalno$ci naukowej oraz sprawozdan
z ich realizacji.

Organizacja i realizacja dziatalno$ci naukowo-badawczej wydziatu.
Upowszechnianie wynikéw dziatalno$ci naukowej w formie
konferencji naukowych, seminaridéw, sesji oraz publikacji
1 wydawnictw.

Dyrektor powotuje Rade Naukowa Instytutu i kieruje jej pracami.

4. RACHUNKOWOSC

4.1. Kwestura

§ 55

. Bezposredni nadzoér merytoryczny nad Kwestura Uczelni sprawuje

Kwestor a podczas jego nieobecno$ci zastepca Kwestora. Zakres
zadan i obowigzkow Kwestora i jego zastgpcy okresla Rektor.

. Do podstawowego zakresu zadan Kwestury naleza:
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Ly
2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)
9

Prowadzenie 1 nadz6r nad rachunkowos$cia Uczelni,
rozliczeniami finansowani i sprawozdawczoS$cia.

Rozliczenia w zakresie realizacji umow o prac¢ oraz umow
cywilno-prawnych.

Naliczanie i rozliczanie podatkéw oraz sktadek ZUS.
Prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami .

Realizacja przyznanych stypendiow.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych (m.in. MEN, GUS,
ZUS).

Prowadzenie dokumentacji majatku Uczelni .

Sporzadzanie analiz finansowych .

Opracowanie rocznych bilanséw Uczelni .

10) Zapewnianie adekwatno$ci rozwigzan informatycznych do

potrzeb prowadzonej w Uczelni ewidencji ksiegowe] .

11) Analiza przeptywoéw finansowych i ich konsekwencji.

12) Rozliczanie i biezgca analiza wplat czesnego.

13) Zapewnienie ptynnosci finansowej Uczelni.

14) Opracowywanie biezacych analiz, raportéw 1 symulacji

ekonomicznych Uczelni.

15) Prowadzenie dzialan zapewniajacych rozw¢j ekonomiczny

Uczelni.

16) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig sprawozdania

finansowego z dotacji otrzymanej na pomoc materialng

z Ministerstwa Edukacji 1 Nauki.

4.2, Dzial Administracji

§ 56

1. Pracg Dzialu Administracji kieruje bezposrednio dyrektor ds.
administracji.  Zakres zadan 1  obowigzkow  dyrektora
administracyjnego okresla Rektor.

2. Dyrektor administracyjny sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny
nad Dziatem Administracji.

3. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Administracji nalezy:
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1) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i ruchomosci Uczelni oraz
spraw  zwigzanych z zakupem i sprzedaza gruntéw
1 nieruchomosci.

2) Biezgce zarzadzanie i administrowanie majatkiem Uczelni.

3) Prawidtowe gospodarowanie zasobami bazy dydaktycznej oraz
socjalnej Uczelni.

4) Wnioskowanie, organizowanie 1 prowadzenie  zadan
inwestycyjnych i remontowo-modernizacyjnych bazy lokalowe;
Uczelni oraz sktadanie sprawozdan z ich wykonania.

5) Techniczne i materialne zabezpieczenie funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Uczelni.

6) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka paliwowo-olejowa,
wodno-kanalizacyjna i energetyczng Uczelni.

7) Obstuga caloksztaltu zadan zwigzanych 2z zabezpieczeniem
transportu i zaopatrzenia na potrzeby Uczelni.

8) Obstuga techniczno-porzadkowa przedsiewzi¢g¢ o charakterze
ogolnouczelnianym.

9) Prowadzenie i przygotowywanie procedur wyboru ustugodawcow
na rzecz Uczelni,

10) Zabezpieczenie biezacego monitoringu i ochrony mienia Uczelni.

11) Analiza bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

12) Kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

13) Organizowanie prac o charakterze gospodarczym, technicznym oraz
porzadkowym na terenie 1 w obiektach Uczelni.

14) Prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania.

15) Wspolpraca z Kwestorem Uczelni przy przygotowaniu planu
finansowego Uczelni.

16) Ekspedycja pism i przesytek na zewnatrz oraz wewnatrz Uczelni.

17) Prowadzenie rejestru pieczeci.

18) Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.
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4.3. Dzial Informatyki
§57

1. Pracg Dziatlu Informatyki kieruje kierownik.
Zakres zadan i obowiazkow kierownika okres$la Rektor uczelni.
2. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1) Zapewnianie  ciaglosci  pracy  wszystkich  systemow
informatycznych w jednostkach organizacyjnych Uczelni —
instalacja,  konfiguracja,  aktualizacja = oprogramowania
1 systemOw operacyjnych.

2) Zapewnianie poprawnej pracy i bezpieczenstwa pracowniczej
sieci komputerowe;.

3) Zapewnianie poprawnej pracy i bezpieczenstwa studenckiej sieci
komputerowe;.

4) Administrowanie serwerami Uczelni.

5) Administrowanie systemami operacyjnymi funkcjonujacymi
w Uczelni.

6) Prowadzenie @ ewidencji  oprogramowania i1  sprzetu
informatycznego Uczelni.

7) Przygotowywanie koncepcji rozwoju systemu informatycznego
Uczelni i wnioskowanie w sprawie jej realizacji.

8) Administrowanie strona internetowg i poczta elektroniczng
Uczelni.

9) Wspdlpraca z Kwesturg Uczelni w zakresie obcigzania czesnym
tj.: zobowigzan finansowych studentow.

10) Wspotpraca z Dziatem Promoc;ji w zakresie dziatan promocyjno-

organizacyjnych z wykorzystaniem technologii informatycznych.

11) Wspotpraca z Biblioteka Gléwng i Archiwum w zakresie
archiwizacji prac dyplomowych studentow w formie
elektroniczne;.

12) Wspdblpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
biezacego  funkcjonowania  oraz  rozwoju  systemu
informatycznego Uczelni.

13) Administrowanie bezpieczenstwem informacji elektroniczne;j
oraz bezpieczenstwem systemow informatycznych.
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ROZDZIAL 5

Postanowienia koncowe
§ 58

Watpliwosci dotyczace podzialu zadan miedzy organami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni rozstrzyga Rektor.

37






