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Dzial 1
Przepisy ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze,

zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) jednostki organizacyjne (wydzialy i katedry) Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze 1 ich strukture wewnetrzng, w tym nazwy i zakres dziatania;

2) jednostki organizacyjne administracji Karkonoskiej Panstwowej Szkolty Wyzszej w
Jeleniej Gorze 1 ich strukturg wewnetrzng, w tym nazwy i zakres dzialania;

3) zakres kompetencji, zadania oraz obowiagzki prorektora, dziekanow, kierownikow

katedr i kanclerza (funkcje kierownicze Uczelni);

4) zadania jednostek organizacyjnych administracji Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze oraz zakres obowigzkoéw kierownikow tych jednostek.

. Zadania organdw Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze, zwanej dalej

,,Uczelnig” okresla Statut Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.

§2

Status prawny Uczelni okreslaja w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku: Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
2018 r. poz. 1668 z pozn. zm.) zwana dalej ,,Ustawg”;

2) ustawa z dnia 3 lipca 2018 roku: Przepisy wprowadzajace ustawg¢ — Prawo 0

szkolnictwie wyzszym (Dz. U 2018 r. poz. 1669 z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 czerwca 1998 roku w sprawie utworzenia
Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gorze (Dz. U. Nr 76, poz. 496);

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmiany nazw
niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 217, poz. 1430).

. Najwyzszym rangg aktem prawa wewnetrznego Uczelni jest wprowadzony uchwata nr

14/2019 Senatu Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze z dnia 6

czerwca 2019 roku Statut Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze,

zwany dalej ,,Statutem”.

Statut okresla zasady organizacji i funkcjonowania Uczelni, w szczegdlnosci:

1) sposob powotywania i odwolywania organéw Uczelni, w tym podmioty uprawnione
do wskazywania kandydatow na Rektora oraz sposOb organizowania wyborow do
organdéw Uczelni;

2) sktad Rady Uczelni i Senatu;

3) zasady i tryb funkcjonowania Rady Uczelni, Senatu i kolegium elektorow;

4) zasady wewnetrznego nadzoru nad aktami wydawanymi przez organy uczelni;

5) typy jednostek organizacyjnych Uczelni;

6) funkcje kierownicze w Uczelni;

7) zasady powolywania osob do pelnienia funkcji kierowniczych Uczelni i ich
odwotywania;

8) zasady prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej prze Uczelnie;

9) zasady dysponowania mieniem Uczelni;

10) tryb nadawania Regulaminu;

11) przepisy porzadkowe dotyczace odbywania zgromadzen.

§3
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Dziatalno$¢ administracji Uczelni ma na celu zapewnienie warunkow do realizacji
ustawowych i statutowych zadan Uczelni, w tym zwlaszcza dydaktycznych, a takze w celu
prowadzenia spraw socjalno-bytowych pracownikow i studentow oraz pozyskiwania
funduszy zewngtrznych.

Administracja Uczelni uczestniczy w zarzadzaniu mieniem Uczelni.

Dzial 11
Zasady dzialania administracji

§4
W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktorego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest zobowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego
przetozonego. W przypadku niemozno$ci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktora wydata polecenie oraz bezposredniego
przetozonego.
Kierownicy jednostek z tytulu wykonywania powierzonych im spraw ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:
1) zgodno$¢ zalatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,
2) merytorycznag wlasciwos¢ zatatwienia spraw;
3) wlasciwg formg i terminowos¢ zatatwienia spraw.

§5
Poszczegolne jednostki organizacyjne realizuja zadania okreslone w swych zakresach
dziatania.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sg do $cistej wspotpracy.
Sprawy nienalezagce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekaza¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej kwalifikacji 1 rozdzialu spraw
wptywajacych.
W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonego zadania
Rektor ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie cato$ci materiatow
oraz przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.
Kazdy dokument sporzadzony na Uczelni powinien by¢ parafowany przez pracownika,
ktoéry go przygotowat.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, prorektorowi, dziekanowi, kanclerzowi
wymagaja na dowod sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i
formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zostaty
przygotowane a w przypadku samodzielnego stanowiska — przez pracownika zatrudnionego
na tym stanowisku.
Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajace z dzialalnos$ci Uczelni wymagaja uprzedniej
akceptacji przez Sekcje Organizacyjno-Prawng pod wzgledem formalno-prawnym, a
umowy i zamowienia — takze akceptacji kwestora.

§6
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Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji organizuja, wykonujg oraz
koordynuja prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakresow dzialania w celu
realizacji zadan Uczelni oraz jej sprawnego funkcjonowania.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiadaja za sprawng organizacje pracy w podleglej
jednostce oraz zajmowanym stanowisku.

Postanowienia Regulaminu w  zakresie dotyczacym kierownikow  jednostek
organizacyjnych administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach administracji.

§7

Pracownicy administracji bezposrednio podlegajg kierownikowi jednostki, w ktorej pracuja
1 zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

=

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

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

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) dbania o0 powierzone mienie;

6) poglebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jako$ci pracy i usprawniania sposobow jej wykonania;

7) wspoéltdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom;

8) analizy i usprawniania metod pracy.

Dzial 111
Zasady tworzenia prawa wewnetrznego

§8
W Uczelni wydawane sg: uchwaty, zarzadzenia, obwieszczenia, decyzje i komunikaty.
Rada Uczelni oraz Senat Uczelni wydaja uchwaty zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu
oraz innymi powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa.
Uczelniana Komisja Wyborcza wydaje uchwaty, zgodnie z przepisami Ustawy, Statutu,
regulaminu wyborczego oraz innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Rektor, dziekan i kanclerz wydaja zarzadzenia zgodnie z przepisami Ustawy, Statutu,
uchwat Senatu Uczelni 1 innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Rektor wydaje decyzje administracyjne w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego w sprawach dotyczacych funkcjonowania Uczelni zgodnie z przepisami
Ustawy, Statutu i innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.
Dziekan wydaje decyzje, o ktérych mowa w ust. 5, w sprawach dotyczacych studentow
danego wydziatu, na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora.
Prorektor, dziekan i kanclerz wydajg decyzje nie bedgce decyzjami, o ktorych mowa w ust.
5, w ramach swoich uprawnien.
Przewodniczacy Uczelnianej Komisji Wyborczej wydaje komunikaty.
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§9

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

uregulowania sprawy w formie zarzadzenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej, po uzgodnieniu ze wszystkimi zainteresowanymi,

przekazuje Sekcji Organizacyjno-Prawnej zalozenia do zarzadzen lub decyzji.

Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej redaguje projekt zarzadzenia lub decyzji, a

nastepnie:

1) przedstawia projekt aktu prawnego do zaopiniowania kanclerzowi, kwestorowi, radcy
prawnemu oraz, ewentualnie, innym zainteresowanym,

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

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

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

Dzial 1V
Struktura organizacji

§10
Uczelnia sklada si¢ z jednostek organizacyjnych.
Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa:
1) Wydziat Nauk Humanistycznych i Spotecznych Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze wraz z katedrami:
a) Katedrag Nauk Humanistycznych;
b) Katedrg Nauk Spotecznych;
2) Wydziat Nauk Medycznych i Technicznych Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze wraz z katedrami:
a) Katedrg Nauk Informatyczno-Technicznych;
b) Katedra Nauk o Kulturze Fizycznej i Zdrowiu;
c) Katedrag Nauk Medycznych.

. Administracja Uczelni ze wzgledu na zakres dziatania dzieli si¢ na:

1) administracj¢ centralng, ktora uczestniczy w realizacji zadan Rektora, prorektora i
kanclerza oraz wykonuje inne zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie;

2) administracj¢ wydziatow, do ktorej nalezy w szczegodlnos$ci obstuga dziatalno$ci
dydaktycznej wydziatow.

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg: dzialy, dziekanaty, sekcje, samodzielne

stanowiska pracy.

Kanclerzowi podporzadkowane sg organizacyjnie wszystkie komorki administracji

i obstugi Uczelni zgodnie ze schematem organizacyjnym.

Strukture organizacyjng Uczelni przedstawia ,,Schemat organizacyjny Karkonoskiej

Panstwowej Szkolty Wyzszej w Jeleniej Gorze” stanowiacy zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

§11
Rektor tworzy, przeksztatca, likwiduje wydziat po zasiegnigciu opinii Senatu Uczelni.
Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dziekana tworzy, przeksztalca, likwiduje
katedre.
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Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza tworzy, przeksztatca i likwiduje
jednostki organizacyjne administracji Uczelni.

Kanclerz, na podstawie upowaznienia Rektora, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub z wlasnej inicjatywy tworzy, przeksztatca 1 likwiduje stanowiska pracy
pracownikow uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi.

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

Dzial V
System zarzadzania Uczelnia

REKTOR

§12
Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.
Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentéw Uczelni.
W czasie nieobecnosci Rektora jego obowiazki petni prorektor.

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

§14

1. Rektor powoluje i odwotuje, w drodze zarzadzenia, prorektora, dziekanow i kierownikow

katedr.

2. Rektor zatrudnia i zwalnia kanclerza.

§ 15

Rektor w drodze pelnomocnictwa ustala zakres spraw, w ktorych pracownicy moga
reprezentowa¢ Uczelni¢ na zewnatrz zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

1.

§16

Rektor moze:

1) powota¢ i odwotaé wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wyodrgbnionego
tematycznie zagadnienia;

2) tworzy¢ state i dorazne komisje rektorskie i zespoty doradcze oraz powotywaé i
odwotywac¢ ich sklady;

3) powolywaé¢ i odwotywaé kolegia, ktore sg organami konsultacyjno-doradczymi
Rektora;

4) powota¢ i odwotywaé pelnomocnikow.

Rektor moze taczy¢ stanowiska pracy powierzajac realizacj¢ zadan wskazanemu

pracownikowi bez koniecznosci zmiany Regulaminu.



§17

1. Rektor koordynuje oraz sprawuje nadzor nad dziatalno$cig wydziatow.
2. Rektorowi bezposrednio podlegaja:

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

prorektor;

dziekant;

kanclerz

Kancelaria Gtowna,

Sekcja Organizacyjno-Prawna;

Dziat Kadr;

pelnomocnik Rektora ds. studentéw niepetnosprawnych;
petnomocnicy ds. Karkonoskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
specjalista ds. obronnych i pelnomocnik ochrony;

§18

Rektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy prorektora, dziekanow i kanclerza.

§19

Do kompetencji Rektora nalezy w szczego6lnosci:

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

przewodniczenie Senatowi;

wspoélpraca z Radg Uczelni;

sktadanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni;

powotywanie os6b do petienia funkcji kierowniczych i ich odwolywanie;
prowadzenie polityki kadrowej Uczelni;

prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni;

tworzenie studiow na okre$lonym kierunku, poziomie i profilu;

ustalanie szczegotowego zakresu obowigzkow nauczycieli akademickich;
zapewnienie wykonywania przepisow obowigzujacych w Uczelni;

10) sprawowanie nadzoru nad administracja i gospodarka Uczelni;

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

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

PROREKTOR

§ 20

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

2. Prorektor zarzadza bezposrednio podleglymi jednostkami organizacyjnymi i dzialami.

§21

Prorektorowi podlegaja:

1)
2)
3)

Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej;
Dziat Nauczania i Spraw Studenckich;
Biuro ds. Promaciji.

§22

Do kompetencji prorektora nalezy w szczegolnosci:
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1) wspoétuczestniczenie w projektowaniu, aktualizowaniu i upowszechnianiu misji i celoéw
strategicznych Uczelni;

2) koordynowanie dziatalno$ci dydaktycznej, pracy i wspotpracy naukowo-badawczej obu
wydziatow;

3) nadzér nad tworzeniem nowych kierunkow studiow 1 ich doskonaleniem
na wydziatach na wszystkich poziomach i formach ksztalcenia;

4) dbalos¢ o rozwoj infrastruktury dydaktycznej i zaplecza badawczego Uczelni;

5) nadzoér nad doskonaleniem uczelnianego systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia;

6) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja kierunkoéw rozwoju Uczelni;

7) wspolpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadanych kompetencji;

8) organizowanie 1 koordynacja wspélpracy z podmiotami zagranicznymi oraz
ze stowarzyszeniami, fundacjami, zakladami pracy, wladzami administracji
samorzadowej 1 administracji rzgdowej w zakresie posiadanych kompetenciji;

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

10) nadzor nad informatycznym wsparciem procesu ksztalcenia;

11) nadzér nad Biurem ds. Promocji.

DZIEKAN WYDZIALU

§23

Dziekan jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow i studentow wydziatu.

Dziekan wydziatu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) dziekanatem wydziatu;

2) opiekunami praktyk;

3) pracownikami inzynieryjno-technicznymi wydzialu w zakresie organizacji i kontroli
pracy.

Dziekan wydziatu sprawuje nadzor nad katedrami tego wydziatlu za posrednictwem

kierownikow.

Dziekan organizuje 1 zapewnia prawidlowy przebieg procesu ksztatcenia na wydziale.

Dziekan jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ wydziatu przed Rektorem.

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw dziekana nalezy w szczegolnosci:

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

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

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

4) koordynowanie systemu zapewnienie jakosci ksztalcenia na wydziale;

5) wspieranie dziatan podejmowanych i realizowanych przez Rektora;

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

7) proponowanie Rektorowi kandydatow na stanowiska kierownicze na wydziale;

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

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

10) organizacje ogloszonych przez Rektora konkursow na stanowiska nauczycieli
akademickich;

11) przewodniczenie komisji konkursowej na stanowisko nauczyciela akademickiego;

12) wspolpraca z organami samorzadu studenckiego;
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13) odpowiedzialno$¢ i zarzadzanie mieniem wydziatu;
14) podejmowanie dziatan niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;
15) wydawanie zarzadzen w zakresie statutowo okreslonych kompetencji.

§ 24

Dzickan Wydzialu Nauk Humanistycznych i Spotecznych sprawuje bezposredni nadzor
nad koordynatorem ds. jezykow obcych.

§ 25

Dzickan Wydzialu Nauk Medycznych i Technicznych sprawuje bezposredni nadzor
nad koordynatorem ds. wychowania fizycznego i sportu.

1.

2.

KANCLERZ

§26

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za powierzony

zakres zadan.

Do zadan, kompetencji i obowigzkéw kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) nadzorowanie realizacji umow cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelnie¢ w
zakresie posiadanych kompetencji;

4) odpowiedzialnos¢ za zabezpieczanie catego majatku Uczelni;

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

6) realizowanie polityki osobowej i ptacowej w stosunku do pracownikéw administracji i
obstugi;

7) nadzorowanie catoksztaltu spraw gospodarki finansowej i realizacji planu rzeczowo-
finansowego Uczelni oraz wlasciwa 1 racjonalna gospodarka majatkiem;

8) realizacja planow wyposazenia jednostek organizacyjnych w aparaturg, sprzet, meble
itp., oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierownikami jednostek organizacyjnych;

9) inicjowanie i kierowanie biezaca dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni i wspotpraca w
tym zakresie z kwestorem;

10) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

11) udzielanie informacji 1 opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem i finansami;

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

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

14) podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnikow majatkowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi i dziatami Uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek i
dziatow uzytkujacych te sktadniki;

15) podejmowanie decyzji dotyczacych nabycia, zbycia lub likwidacji sktadnikow
majatkowych zgodnie z odrebnymi przepisami;

16) powotywanie doraznych komisji, zespotéw i ustalanie im zadan w sprawach nalezacych
do kompetencji kanclerza i innych, zleconych przez Rektora.
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§ 27

2. Kanclerz sprawuje nadzor nad:

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

Kwesturg za posrednictwem kwestora,;

Dziatem Administracyjno-Technicznym za posrednictwem zastepcy kanclerza;
Specjalista ds. BHP i ds. Ewidencji Srodkéw Trwatych;

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym za posrednictwem kierownika;

Domem Studenta za posrednictwem kierownika;

Monoprofilowym Centrum Symulacji Medycznej za posrednictwem kierownika.

§ 28

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

KWESTOR

§ 29

1. Kwestor, peini funkcje gtownego ksiggowego.
4. Kwestora zatrudnia Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza.
5. Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio kanclerzowi.

§30

Do obowigzkéw kwestora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

prowadzenie rachunkowos$ci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

w tym:

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

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonanych zadan sprawozdawczosci finansowej;

nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni i dokonywanie obrotow

rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartos$ci pienigzne;j;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Uczelnie;

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

d) prawidtowe dysponowanie §rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych;

3) terminowe opracowywanie planow finansowych Uczelni, a w szczeg6lnosci planu

4)
5)
6)
7)
8)

9)

rzeczowo-finansowego stanowigcego podstawg prowadzenie gospodarki finansowej
Uczelni;

nadzor nad terminowg realizacja zobowigzan publicznoprawnych Uczelni;

analiza gospodarki finansowej Uczelni;

wykonywanie obowigzkoéw glownego ksiggowego wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w  zakresie posiadanych
kompetenciji;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich
analiza;

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

organow;

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

finansowej.

§ 31

W celu realizacji swych zadan kwestor ma obowigzek:

1)

2)
3)

4)

opracowac¢ projekt zasad postepowania w celu zapewnienia prawidlowej gospodarki
finansowej Uczelni oraz polityki finansowej Uczelni;

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

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

ZASTEPCA KANCLERZA

§32

1. Zastepca kanclerza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)

Sekcja Obstugi Technicznej;
Sekcja ds. Inwestycji 1 Remontow 1 Zamoéwien Publicznych.

§33

Do obowiazkoéw zastepcy kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

realizacja zakupoéw aparaturowych i materialowych;

organizacja obstugi gospodarczej obejmujacej porzadek na terenie Uczelni i jej

posesjach;

prowadzenie zadan remontowo-budowlanych miedzy innymi w zakresie:

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

b) zlecenia opracowania dokumentacji technicznej planowanych remontow;

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

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

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

f) prowadzenia ewidencji technicznej i archiwum dokumentacji technicznej;

utrzymanie prawidtowego stanu technicznego budynkow Uczelni.

KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ADMINISTRACII

§ 34

1. Kierownictwo nad jednostka organizacyjna administracji sprawuje kierownik, ktory jest
bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w jednostce.
2. Do obowiazkow kierownika jednostki organizacyjnej w nalezy szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

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

wyznaczanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu
obowigzkow;

sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych
przez zatrudnionych w jednostce pracownikow;
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4) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzor nad prawidtowa eksploatacjg tego mienia;

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

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej;

7) archiwizowanie  dokumentacji  dotyczacej  dziatalnoSci  jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

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

9) biezace zapoznawanie si¢ z aktami powszechnie obowigzujacego prawa i

10) wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczgcymi dziatalnos$ci jednostki oraz $ciste ich
stosowanie i przestrzeganie;

11) opracowywanie koncepcji merytorycznej regulacji wewnetrznych.

Dzial VI
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§35

1. Wymienione w dziale VI zakresy dziatania jednostek administracyjnych i samodzielnych
stanowisk majg charakter ramowy.

2. Szczeg6lowe zakresy obowiazkoéw pracownikoéw na poszczegdlnych stanowiskach
ustalaja, z uwzglednieniem zakresu dziatania danej komorki, kierownicy jednostek
administracyjnych we wspétpracy z Dzialem Kadr. Sa oni odpowiedzialni
za ich uaktualnianie, stosownie do wprowadzanych zmian.

Rozdzial 1
Zakres dzialania administracji podleglej Rektorowi

KANCELARIA GEOWNA

§ 36
Do podstawowych zadan Kancelarii Glownej nalezy:
1) administracyjna i techniczna obstuga Rektora, prorektora i kanclerza;
2) zapewnienie przeptywu informacji migdzy Uczelnia i jej jednostkami organizacyjnymi;
3) gromadzenie i przechowywanie biezacych akt;
4) opieka nad pieczgciami i symbolami uczelni;
5) prowadzenie rejestru uchwat Senatu;
6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Uczelni;
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora, dziekanow i kanclerza;
8) umieszczenie ww. aktdow prawa wewngtrznego w Biuletynie Informacji Publicznej
Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze;
9) protokotowanie i prowadzenie rejestru protokotéw Senatu;
10) protokotowanie i prowadzenie rejestru protokotéw Rady Uczelni.

SEKCJA ORGANIZACYJNO-PRAWNA

§ 37
Do zadan Sekcji Organizacyjno-Prawnej nalezy w szczegolnoSci:
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1) wspoélpraca z radca prawnym w zakresie przygotowania projektow umow
1 porozumien zawieranych przez Uczelnig;

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

3) przedktadanie radcy prawnemu wnioskow o wydanie opinii prawnych.

4) redagowanie i nowelizowanie aktow prawnych wydawanych na Uczelni;

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

6) przekazywanie wydawanych wewngtrznych aktow prawnych Uczelni jednostkom
organizacyjnym;

7) publikowanie uchwat Senatu oraz zarzadzen i decyzji Rektora, informowanie o nich
wiasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni lub jego pracownikow;

8) wspolpraca w zakresie przygotowywania zarzadzen wewngtrznych oraz pism okolnych
wiadz Uczelni, prowadzeniem ich rejestru oraz wtasciwym rozpowszechnianiem;

9) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej;

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

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

DZIAL KADR

§38
Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyrdznien nagrod 1 Kkar,
z wylaczaniem postgpowan dyscyplinarnych, dla pracownikow;

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

6) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow;

7) przygotowanie dla wiadz Uczelni materialdow oraz sporzadzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia;

8) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan dla GUS;

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

10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

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

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

13) nadzorowanie realizacji przepisOw prawa pracy W sprawach pracowniczych
1 prowadzenie dzialalnosci informacyjnej z tego zakresu,
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14) opracowywanie i wdrazanie, wspélnie z kierownikami jednostek organizacyjnych,

zasad przestrzegania dyscypliny pracy;

15) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
16) inicjowanie i opracowywanie merytoryczne wewnetrznych aktow prawnych

dotyczacych spraw osobowych i spraw socjalnych pracownikow.

PEENOMOCNIK DS. STUDENTOW NIEPEENOSPRAWNYCH

§ 39

Do zadan pelnomocnika Rektora ds. studentéw niepelnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

inicjowanie  dzialan = zmierzajacych do  zwigkszania  dostgpnosci  0séb
niepetnosprawnych do studiowania 1 usuwania barier utrudniajgcych osobom
niepetnosprawnym studiowanie;

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

inicjowanie rozwigzan w zakresie zaspokajania potrzeb studentow-niepetnosprawnych;
wspolpraca z organizacjami 1 fundacjami dzialajacymi na rzecz 0séb
niepetnosprawnych oraz innymi placéwkami ksztatcacymi osoby niepelnosprawne,
opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci na potrzeby kierownictwa
Uczelni;

monitorowanie przepisOw prawa oraz innych ustalen dotyczacych osob
niepetnosprawnych.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. KARKONOSKIEGO UNIWERSYTETU TRZECIEGO

WIEKU

§ 40

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

1)
2)

3)
4)

opracowywanie rocznego planu dydaktycznego i kulturalno-integracyjnego
dziatalnosci KUTW;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci KUTW i przedktadanie ich
Rektorowi;

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

SPECJALISTA DS. OBRONNYCH I PEENOMOCNIK OCHRONY

§41

1. Do zadan specjalisty ds. obronnych i pelnomocnika ochrony w zakresie spraw obronnych
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

opracowywanie 1 aktualizowanie: ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny’”’ oraz
dokumentéw pomocniczych z nim wigzanych;

realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planéw pozamilitarnych przygotowan
obronnych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
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1.

N

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

4) gromadzenie, przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentacji dotyczgcej spraw
obronnych;

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

6) organizowanie funkcjonowania systemu statych dyzurow na potrzeby uruchamiania
przedsigwziec:

a) zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,
b) wynikajgcych z planu zarzgdzania kryzysowego oraz wprowadzonych stopni
alarmowych i stopni alarmowych CRP;
Do zadan specjalisty ds. obronnych i pelnomocnika ochrony w zakresie spraw ochrony
informacji niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

4) Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materialow 1 obiegu dokumentow;

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

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

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do
dostgpu informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Rozdzial 1T
Zakres dzialania administracji podleglej prorektorowi

BIBLIOTEKA | CENTRUM INFORMACJI NAUKOWE]

§42
Na Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjny, ktory stanowi Biblioteka 1 Centrum
Informacji Naukowej im Juliusza Stowackiego Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej
zwany dalej ,,BiCIN”;
BiCIN kieruje dyrektor powotywany w trybie okreslonym w Statucie;
W ramach struktury BiCIN funkcjonuje:
1) Sekcja bibliotekarzy;
2) Archiwum;
3) Woydawnictwo i Poligrafia
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4. Nadzor nad dziatalnoscig wydawnicza Uczelni sprawuje dyrektor BiCIN.

§ 43

1. Do zadan dyrektora BiCIN nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie zasad gromadzenia, opracowywania, przechowywania, udostepniania i
konserwacji zbiorow bibliotecznych;

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

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

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

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

organizowanie wyktadow Wszechnicy Karkonoskie;j.

2. Dyrektor BiCIN jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ BiCIN przed prorektorem.

§ 44

Do zadan Sekcji bibliotekarzy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

stwarzanie warunkéw do studiowania, pracy naukowej i dydaktycznej poprzez
odpowiednie gromadzenie, opracowywanie, magazynowanie, konserwacje zbioru
bibliotecznego oraz udostepnianie go uzytkownikom;

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wtasnych;
wykonywanie prac dokumentacyjnych i bibliograficznych na podstawie zbiorow
bibliotecznych na potrzeby pracownikow KPSW;

wspotdzialanie z innymi bibliotekami w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych;
opracowywanie i wydawanie kwartalnika ,,.Biuletyn nabytkoéw”.

§ 45

Do zadan Archiwum nalezy W szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

przejmowanie materialdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz innych
zrodet informacji niepotrzebnych juz do biezacego urzg¢dowania z poszczegdlnych
jednostek 1 komoérek organizacyjnych KPSW;

przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetych materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidencji;

udostegpnianie przejetych materiatow 1 dokumentacji osobom upowaznionym,;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”, udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie takiej dokumentacji do zniszczenia, po
uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 46

Do zadan specjalisty Wydawnictwa i Poligrafii nalezy:

1)

2)

przygotowywanie projektow plandéw strategicznych polityki wydawniczej Uczelni
1 planéw wydawniczych, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Wydawnicza Karkonoskiej
Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze;
prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie:

a)  monografii i rozpraw naukowych;

b)  periodykéw naukowych;
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3)
4)
5)
6)

7)

C)  materiatow naukowych, konferencji tematycznych;
d)  podrecznikow akademickich i skryptow;
e)  wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katalogow;
f)  innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczych;
powolywanie recenzentow do zglaszanych artykutow i publikacji;
przyjmowanie do publikacji materiatow wydawniczych Uczelni,
wydawanie opinii w sprawie przyjecia do wydania pozycji zgloszonych poza
zatwierdzonym planem wydawniczym;
obsluga techniczna Rady Wydawniczej Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze;
biezaca obstuga poligraficzna Uczelni.

§ 47

Strukture i zadania BiCIN okre$la regulamin dziatania tej jednostki wydany przez Rektora na
wniosek dyrektora BiCIN, po zaopiniowaniu przez radg¢ biblioteczna.

=

DZIAY NAUCZANIA [ SPRAW STUDENCKICH

§ 48

Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich kieruje kierownik.
W strukturze Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich wyodrebnia sie:

1)
2)
3)
4)

specjaliste ds. dokumentacji studiow;
specjaliste ds. jakosci ksztatcenia;
specjaliste ds. wspOlpracy z zagranica;
Akademickie Biuro Karier.

§ 49

Specjalista ds. dokumentacji studiow tworzy niezbgedng dokumentacje¢ dotyczaca
studentow, pracownikow akademickich, procesu studidw, sprawozdawczosci, a takze
organizuje rok akademicki.

Do zadan specjalisty ds. dokumentacji studiow nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizacja roku akademickiego;

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

prowadzenie albumu studentéw, ksiggi dyplomdéw oraz albumu stuchaczy studiow
podyplomowych;

przygotowywanie 1 wydawanie dyplomow ukonczenia studiow oraz suplementow
do dyplomoéw;

gromadzenie 1 kontrola planowanego obcigzenia nauczycieli akademickich oraz
weryfikacja zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego nauczycieli;

nadzor nad efektywnym wykorzystywaniem sal wyktadowych Uczelni;
przygotowanie materiatow niezbednych do obstugi odwotan kierowanych do Rektora
przez studentéw w sprawach decyzji podejmowanych przez dziekanow;

obstuga administracyjna postgpowan dyscyplinarnych studentéw 1 nauczycieli
akademickich;

opracowywanie i przygotowanie do wprowadzenia w zycie dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych dydaktyki, np. regulaminu studiow, regulaminu wykonywania prac
dyplomowych oraz realizacji egzaminu dyplomowego, warunkow
I trybu rekrutacji na studia, rozmiar6w ksztatcenia;
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2.

10) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem okresowej
oceny nauczycieli akademickich w zakresie niezbednych dokumentow;

11) nadzér i koordynacja opracowywania programow ksztalcenia w zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami;

12) prowadzenie rejestru 0sob wydalonych z innych uczelni wyzszych;

13) sporzadzanie dokumentow sprawozdawczych do GUS i MNiSW w zakresie dydaktyki;

14) wspotpraca 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad stosowania systemu  ECTS
na Uczelni;

15) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkoéw Dziatu.

§ 50
Specjalista ds. jakosci ksztalcenia dokumentuje wszelkie dziatania zmierzajace
do zapewnienia oraz doskonalenia jakos$ci ksztalcenia na wszystkich poziomach
I rodzajach studiow realizowanych na Uczelni.
Do zadan specjalisty ds. jako$ci ksztalcenia nalezy:
1) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalno$ci Uczelnianego Wewngtrznego
Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia (UWSZJK);
2) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia;
3) przygotowywanie, przeprowadzanie i analiza wynikoéw semestralnych ankiet oceny
wykladowcy;
4) prowadzenie podstrony internetowej UWSZIJK;
5) prowadzenie dzialan konsultacyjno-doradczych wsérdd pracownikow Uczelni
w zakresie metod i procedur UWSZIK;
6) przygotowywanie analiz zgloszonych potrzeb w zakresie wprowadzania jakosci
ksztalcenia;
7) przygotowywanie, przeprowadzanie i analiza wynikow ewaluacji efektow ksztalcenia;
8) opracowywanie i rozsylanie wynikow przeprowadzonych badan do wtadz Uczelni
I kierownikow zespotéw ds. jakoSci ksztalcenia w podstawowych jednostkach
organizacyjnych;
9) przy wspotpracy z Biurem Karier analizowanie karier absolwentow Uczelni;
10) przy wspoélpracy z dziekanatem wydziatu analizowanie wynikow praktyk zawodowych
studentow;
11) opracowywanie harmonogramu realizacji zadan zwigzanych z doskonaleniem procesow
oceniania jakosci ksztalcenia;
12) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkow Dziatu.

§51
Specjalista ds. wspotpracy z zagranica wykonuje dziatania prowadzace do nawigzania
i utrzymania miedzynarodowych kontaktow Uczelni z zagranicznymi jednostkami
naukowymi 1 placowkami edukacyjnymi.
Do zadan specjalisty ds. wspolpracy zagranicg nalezy w szczegdlnosci:

1) wspomaganie witadz Uczelni oraz kadry naukowo-dydaktycznej zainteresowanej
wspotpraca migdzynarodowa, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzajg programy wspotpracy miedzynarodowej;

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

3) sledzenie informacji o warunkach aplikacji o finansowanie do mi¢dzynarodowych
programéw edukacyjnych, badawczych i pomocowych;
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4) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki z programéw wymienionych
w pkt. 3;

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

6) udziat w szkoleniach, seminariach i wizytach przygotowawczych w kraju i za granica,
w celu zawarcia nowych kontaktéw z os$rodkami zagranicznymi oraz wspolnego
uczestnictwa w programach migdzynarodowych;

7) obsluga administracyjna zagranicznych wyjazdow pracownikow i studentow Uczelni;

8) przyjmowanie i obsluga gos$ci zagranicznych;

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

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

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

12) realizacja innych zadan lezacych w zakresie obowigzkoéw Dziatu.

§ 52
1. Akademickie Biuro Karier jest powotane do promocji absolwentow Uczelni,
organizowania doradztwa, udzielania pomocy absolwentom poszukujagcym pracy oraz
monitorowania ich losow.
2. Do zadan Akademickiego Biura Karier, zwanego dalej ,,Biurem” nalezy w szczegolnosci:

1) monitorowanie karier zawodowych absolwentow;

2) wspotpraca z lokalnym srodowiskiem gospodarczym;

3) przeprowadzanie  szkolen  studentdéw  dotyczacych  poszukiwania  pracy
1 sporzadzania dokumentow aplikacyjnych;

4) organizowanie uczelnianych targdow pracy;

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

6) wspolpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

7) opracowywanie materialow z realizacji zadan Biura na potrzeby rocznych sprawozdan
Rektora z dziatalnosci Uczelni;

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami absolwentow Uczelni;

9) wspolpraca z Dolnoslaska Siecig Biur Karier;

10) udzielanie porad zawodowych;

11) spieranie wydzialbw, w nawigzywaniu wspolpracy z zaktadami i instytucjami, w
ktorych student bedzie odbywat praktyki zawodowe;

12) gromadzenie ofert pracy, stazy lub praktyk wykraczajacych poza praktyki zawodowe
wynikajace z programu studiéw dla studentow.

BIURO ds. PROMOCIJI

§ 53
Do zadan Biura ds. Promocji nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

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

kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcza jej prestizu naukowego
i dydaktycznego wsrod krajowych i zagranicznych uczelni oraz instytucji naukowych;
koordynowanie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej Uczelni;

prowadzenie gtownej strony internetowej Uczelni;

projektowanie i wykonywanie materiatdbw promocyjnych Uczelni;

zapewnienie profesjonalnej, aktualnej, $cistej i atrakcyjnie przygotowanej informacji
o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcéw;

dbatos¢ o staty wzrost atrakcyjnosci 1 konkurencyjnosci Uczelni poprzez ksztattowanie
jej wizerunku zewnetrznego i wewnetrznego;

kontakt i wspotpraca z mediami w ramach udzielonego przez Rektora umocowania;
gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni;

10) reakcja na krytyke w $rodkach masowego przekazu w szczegolnosci: redagowanie

wyjasnien i sprostowan;

11) wspolpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;
12) organizacja inauguracji roku akademickiego i innych uroczysto$ci ogoélnouczelnianych.

Rozdzial 111
Zakres dzialania administracji podleglej kanclerzowi

KWESTURA

§ 54

1. Kwesturg kieruje kwestor, przy pomocy Dziatu Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci.
2. W sktad Dziatlu Planowania, Analiz i Sprawozdawczos$ci wchodza:

1)
2)

Sekcja Finansowo — Ksiegowa;
Sekcja ds. Socjalno-Bytowych Studentow

§ 55

Do zadan Sekcji Finansowo - Ksiggowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

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

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

biezgce prowadzenie ewidencji wynagrodzen na indywidualnych kartach wszystkich
pracownikow Uczelni;

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

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

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

wyliczanie $wiadczen platnych ze $rodkéw ZUS, ich ewidencja, rozliczanie
1 egzekwowanie wyptaconych kwot;
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8) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od o0sob fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, rocznych informacji do Urzedu Skarbowego i innych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

9) archiwizowanie dokumentacji wyptat zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

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

11) ewidencja iloSciowo-wartosciowa sktadnikow majatku obrotowego w ukladzie
jednostek i 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

12) nadzo6r nad prawidlowa ewidencjg sktadnikow majatku obrotowego prowadzong przez
inne komorki Uczelni;

13) organizacja obiegu dokumentacji ksiegowej;

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

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

16) windykacja naleznosci Uczelni oraz sptata zadtuzen ze wszystkich tytutow;

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

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

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

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

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

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

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

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

a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentow wystawianych przez
uprawnione komorki organizacyjne Uczelni;
b) przygotowanie zestawien gotowkowych do banku;
C) sporzadzanie raportow kasowych.
25) prowadzanie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych i ich rozliczanie;
26) przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych;
27) prowadzenie ewidencji stalych zaliczek gotéwkowych i rozliczanie ich na koniec
roku;
28) sporzadzanie dokumentow i prowadzanie rozliczen z pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegolnych jednostek organizacyjnych;
29) realizacja dokumentow kasowych;
30) prowadzanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi studentow;
31) prowadzanie ksigg drukow $cistego zarachowania — przygotowanie i wydawanie
drukéw upowaznionym osobom, rozliczanie drukéw wykorzystywanych.
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§ 56

Do zadan Sekcji ds. Socjalno-Bytowych Studentow nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

kompleksowa obstuga studentow w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialnej;

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

naliczanie stypendidow  socjalnych zgodnie z zatwierdzonymi  Kryteriami
i regulaminem;

sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy materialne;j;

przygotowywanie danych niezbgdnych do podzialu $rodkéw na pomoc materialng
dla studentow;

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

wspotdzialanie z Samorzadem Studenckim i dziekanatami.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

§57

1. Dzialem Administracyjno-Technicznym Kieruje zastepca kanclerza.
2. Dzial Administracyjno-Techniczny dzieli si¢ na:

1)
2)

Sekcje Obstugi Technicznej;
Sekcje ds. Inwestycji i Remontow i Zamowien Publicznych.

§ 58

Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie, w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi, planow potrzeb
w zakresie prac remontowych, inwestycyjnych i zakupow;

organizowanie planowanych 1 biezacych remontow obiektéw dydaktycznych i
administracyjno-gospodarczych;

rozliczanie rzeczowe prac wykonywanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez Uczelni¢ no$nikow mediow;
prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z zaopatrywaniem Uczelni w materiaty
i przedmioty niezbedne do sprawnego jej funkcjonowania;

terminowe rozliczanie faktur;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zaopatrzenia
materialowego;

wspolpraca z kwesturg w zakresie rozliczen finansowych;

nadzor i eksploatacja pojazdow samochodowych Uczelni;

10) swiadczenie ustug transportowych dla uczelni w ramach posiadanych srodkow.

§59

Do zadan Sekcji Inwestycji 1 Remontéw 1 Zamowien Publicznych nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

opracowywanie planu udzielania zamowien publicznych dla calej Uczelni;
prowadzenie procedur zmierzajgcych do wudzielenia przez Uczelnie zamoéwien
publicznych w trybie ustalonym przez ustaw¢ o zamoéwieniach publicznych;
przygotowywanie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej postgpowania
o udzielanie zaméwien publicznych;
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4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;

5) sporzadzanie wymaganych przepisami planow 1 sprawozdan o udzielanych
zamowieniach publicznych;

6) okreslanie, w porozumieniu z kierownictwem Uczelni i jej jednostkami
organizacyjnymi, potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych, remontoéw i zakupow;

7) sporzadzanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, planéw inwestycyjnych, remontowych i
zakupowych;

8) wspolpraca z branzowymi inspektorami nadzoru i biezaca kontrola ich pracy;

9) zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu inwestycyjnego, od podjecia decyzji
o realizacji do przekazania obiektu do eksploatacji;

10) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia prac remontowo -
inwestycyjnych;

11) przygotowywanie rozliczen rzeczowych i finansowych realizowanych zadan
inwestycyjnych;

12) nadzorowanie prowadzenia ewidencji obiektow budowlanych oraz kompletowania
i przechowywania dokumentacji techniczno-budowlane;j.

SPECJALISTA DS. BHP | DS. EWIDENCJI SRODKOW TRWALYCH

§ 60
Do zadan Specjalisty ds. Bhp i ds. Ewidencji Srodkéw Trwatych nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

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

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

6) wspoéldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie oceny stanu zdrowia pracownikow oraz
prowadzenia dziatalnosci profilaktycznej;

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

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi uczelni;

10) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkow trwatych w uktadzie jednostek
1 0s0b materialnie odpowiedzialnych 1 pozostalego mienia jednostek organizacyjnych
Uczelni;

11) rozliczanie ruchu majatku (likwidacja, przejecia —przekazania);

12)inicjowanie oraz podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ zapewniajacych
prawidtowe i sprawne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych;

13) instruowanie w czasie spisOw z natury osOb zainteresowanych w zakresie zasad
sporzadzania dokumentoéw rozliczeniowych, prawidlowego prowadzenia ewidencji;
14) ocena stanu gospodarki w zakresie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia

(takze oznakowania) skladnikow rzeczowych ze szczegbélnym uwzglednieniem
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ksztaltowania si¢ poziomu zapasoéw, ich przydatnos$ci oraz przekazywania kwestorowi
1 przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej uwag i wniosko6w w tym zakresie;

15) wspotdziatanie i wspotpraca z kwesturg w sprawach zwigzanych z przeprowadzeniem

i rozliczeniem inwentaryzacji;

16) przygotowywanie wnioskow dotyczacych likwidacji sktadnikéw majatkowych.

CENTRUM SPORTOWO-REHABILITACYJNE

§61

W Uczelni dziata Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne, zwane dalej ,,Centrum”, ktore stanowi:

1)

2)

=

Hala Sportowa im. Jerzego Szmajdzinskiego Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej,

Plywalnia Kryta Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej wraz z zespolem
fizykoterapeutycznym, zwanym dalej ,,Ptywalnia”.

§ 62

Centrum zarzadza kierownik.

2. Centrum dzieli si¢ na:

1)
2)

Sekcje Ratownikow Wodnych;
pracownikow administracyjno-technicznych.

§ 63

Podstawowym celem i przedmiotem dziatalno$ci Centrum jest udzial w zapewnieniu
warunkéw  potrzebnych do realizacji zadan statutowych Uczelni polegajacych
W szczeg6lnos$ci na:

1)

2)
3)

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

stwarzaniu warunkoéw do rozwoju kultury fizyczne;;

wspotdziataniu z koordynatorem ds. wychowania fizycznego i sportu.

§ 64

Do zadan Sekcji Ratownikow Wodnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

state czuwanie nad bezpieczenstwem zycia i zdrowia korzystajacych z Basenu,
pomaganie korzystajgcym z Plywalni, ktorzy ulegli wypadkowi lub narazeni
s3 na niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia, poprzez niezwtoczne podejmowanie
akcji ratunkowej;

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

kontroli sposobu organizacji zaj¢¢ dydaktycznych pod wzgledem bezpieczenstwa
dla zycia i zdrowia uzytkownikow Ptywalni;

reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowigzujacego na terenie
Plywalni;

biezace prowadzenia dziennika pracy.

§ 65

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

DOM STUDENTA

§ 66
1. Dom Studenta prowadzi sprawy zwigzane ze $wiadczeniem zakwaterowania
na rzecz studentoéw, pracownikdéw oraz osob nie zwigzanych z uczelnia.
2. Do zadan Domu Studenta nalezy w szczeg6lnos$ci:

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

2) prowadzenie spraw meldunkowych;

3) biezaca konserwacja obiektu;

4) zapewnienie studentom wlasciwych warunkow socjalno-bytowych zamieszkania;

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

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

7) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzglgdem technicznym;

8) opracowanie projektow przepisow, dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
na terenie Domu Studenta i nadz6r nad ich wykonaniem,;

9) planowanie przychodéw i kosztow jednostki;

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

3. Domem Studenta zarzadza kierownik.

MONOPROFILOWE CENTRUM SYMULACJI MEDYCZNEJ]

§ 67
1. Monoprofilowym Centrum Symulacji Medycznej (MCSM) kieruje kierownik.
2. W strukturze MCSM wyodrebnia sig:
1) Sekcje Techniczng MCSM;
2) Sekcje Informatyczno-Techniczng.

§ 68
Do zadan Sekcji Technicznej MCSM nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie uzytkowania urzadzen MCSM zgodnie z ich przeznaczeniem;
2) zapewnienie obstugi technicznej urzadzen MCSM w trakcie zaje¢ symulacyjnych;
3) zapewnienie pomocy w realizacji planowanych zaje¢ dydaktycznych we wspotpracy
Z prowadzacymi zajecia i1 instruktorami symulacji medycznej;
4) prowadzenie na wymaganym poziomie merytorycznych szkolen w zakresie obstugi
urzadzen MCSM;
5) zapewnienie biezacej pomocy uzytkownikom urzadzen MCSM;
6) odpowiedzialno$¢ za konserwacj¢ urzadzen MCSM, zgodnie z zaleceniami producentow;
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7) monitorowanie bezpieczenstwa urzadzen MCSM oraz testowanie wydajnosci
i certyfikaciji;

8) niezwloczne zglaszanie lub usuwanie awarii urzadzen MCSM;

9) niezwloczne zglaszanie kierownikowi MCSM potrzeb w zakresie urzgdzen MCSM
niezbg¢dnych dla zapewnienia cigglosci dziatania MCSM,;

10) biezace prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugi urzagdzen MCSM;
11) kontrola i analizowanie stanu zapasow sprze¢tu i materiatow zuzywalnych;

13) zarzadzanie, konfiguracja, utrzymanie i biezgca obstuga symulatorow wraz ze sprz¢tem
I oprogramowaniem peryferyjnym;

14) przygotowanie wyposazenia symulacyjnego oraz sprzetu i oprogramowania
peryferyjnego do prowadzenia zaje¢ i egzamindw;

15) wsparcie informatyczne =zaje¢ symulacyjnych, egzaminéw oraz zawodow
symulacyjnych;

16) wsparcie informatyczne nauczycieli akademickich prowadzacych zaj¢cia dydaktyczne;
17) wsparcie informatyczne nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia w MCSM;
18) wsparcie informatyczne biezacej pracy Uczelni

§ 69
Do zadan Sekcji Informatyczno - Technicznej nalezy w szczego6lnosci:
1) zarzadzanie techniczng infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni polegajace na:
a) zapewnieniu cigglego funkcjonowania uczelnianych sieci teleinformatycznych;
b) administrowaniu serwerami uzytkowanymi przez Uczelnig;
C) utrzymywanie cigglej gotowosci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
poza dydaktycznych i dydaktycznych.
2) zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelni¢ polegajace na

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

b) instalowanie i konfiguracja sprzetu i oprogramowania stosowanego w Uczelni;

c) administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi (systemy stosowane
w dziekanatach, systemy finansowo - ksi¢gowe i kadrowo-ptacowe);

d) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniu do cato$ci oprogramowania
stosowanego w Uczelni;

e) doradztwo i instruktaz stanowiskowy uzytkowania zainstalowanych systemow
uzytkowych.

3) =zarzadzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci
komputerowej w zakresie:

a) zarzadzania ushlugami sieci teleinformatycznych (w tym: poczta elektroniczng
1 ushugami WWW);

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

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

4) inne zadania, takie jak:

a) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie plandw zakupoéw  sprzgtu
1 oprogramowania na potrzeby wszystkich komoérek organizacyjnych Uczelni;

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

f)

techniczna obstuga serwisu WWW uczelni oraz strony BIP uczelni z wylaczeniem
niektorych czesci serwisu tj. stron obstugiwanych samodzielnie przez jednostki
organizacyjne, biezaca publikacja 1 aktualizacja treSci otrzymanych z innych
jednostek organizacyjnych uczelni;

obstuga techniczna laboratoriow dydaktycznych z wylaczeniem pracowni
bedacych pod opiekg wyznaczonych pracownikow dydaktycznych;
monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobéw Uczelni w zakresie
sprzetu teleinformatycznego;

wspoOtpraca przy opracowywaniu i wdrazaniu polityki bezpieczenstwa systemow
komputerowych oraz przetwarzanych danych.

Rozdzial IV
Zakres dzialania administracji podleglej dziekanowi

KIEROWNIK KATEDRY
§70

1. Kierownik katedry podejmuje dzialania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Katedry
w zakresie posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez dziekana i przed
dziekanem ponosi za te dziatania odpowiedzialnosc.

2. Kierownik katedry moze zastepowaé dziekana w przypadku jego nieobecnos$ci, na
podstawie powotania Rektora.

w

Kierownik katedry zarzadza bezposrednio podlegtymi pracownikami dydaktycznymi

4. Do zadan i obowigzkoéw kierownikow katedr nalezg w szczegdlnosci:

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

9)

ustalanie obsady zaj¢¢ dydaktycznych w ramach kierunkéw studiow wehodzacych
w sktad katedry;

wnioskowanie do dziekana o zatrudnienie/rozwigzanie stosunku pracy
pracownikow dydaktycznych katedry;

sporzadzanie planow semestralnych na wszystkie formy zaj¢¢ dydaktycznych;
sporzadzanie harmonogramow praktyk zawodowych katedry;

nadzor nad dokumentacjg programow studiow, studiow podyplomowych, kurséw;
nadzér nad pracami dotyczacymi tworzenia nowych kierunkow studidw, studiow
podyplomowych 1 kursow;

prowadzenie rozliczenia godzin pracownikow dydaktycznych w systemie
semestralnym;

utrzymywanie kontaktow z instytucjami zewng¢trznymi wspolpracujacymi z
prowadzonymi Kierunkami studiow w celu doskonalenia programow studiow;
wnioskowanie do dziekana o potrzebach w zakresie zakupu materialow
dydaktycznych, ksigzek.

DZIEKANAT I PRACOWNICY INZYNIERYJNO-TECHNICZNI WYDZIALU

§71

1. Zakres prac i kompetencje pracownikow dziekanatu ustala dziekan tego wydziatu.
2. Zakres obowiazkow pracownikéw inzynieryjno-technicznych wydziatu ustala dziekan tego
wydziatu.

OPIEKUNOWIE PRAKTYK
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§72

Do zadan opiekunow praktyk nalezy:

1)
2)
3)

kontrola przebiegu praktyk zawodowych;
Wwspotpraca z zaktadami pracy, w ktorych przeprowadzane sg praktyki zawodowe;
wspolpraca z dziekanatem wydziatu.

KOORDYNATOR DS. JEZYKOW OBCYCH

§73

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

§ 74

Do zadan koordynatora ds. jezykow obcych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

organizowanie zaj¢¢ dydaktycznych 1 egzamindw z jezykéw obceych (lektorat) zgodnie
Z wymaganiami planéw i programow nauczania;

przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych do poziomoéw umiejetnosci jezykowych
studentow i na tej podstawie ustalanie ich kompetenciji;

ocena znajomosci jezykow obcych studentoéw Uczelni - kandydatow na wyjazdy
w ramach realizacji programow mi¢dzynarodowych;

aktywnie uczestniczy w dziataniach naukowych, dydaktycznych i organizacyjnych
prowadzonych przez Uczelni¢ w zakresie nauczania jezykoéw obcych.

KOORDYNATOR DS. WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

§75

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

§ 76

Do zadan koordynatora ds. wychowania fizycznego 1 sportu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

organizowanie zaje¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego zgodnie z wymaganiami
planoéw 1 programéw nauczania,

wspotpraca z Akademickim Zwigzkiem Sportowym,

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

odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg imprez sportowych organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Uczelnie na terenie KPSW;

wspotpraca z kierownikiem Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnym w zakresie:

a) biezacego przekazywania kierownikowi Centrum  harmonogramu  zajec

dydaktycznych (w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym) oraz zaje¢ AZS
planowanych w Centrum;

b) przekazywania szczegétowych informacji kierownikowi Centrum dot. imprez

sportowych i kulturalnych planowanych w Centrum.

Dziat VI
Przepisy koncowe
§ 77

Sprawy nie objete Regulaminem unormowane sg przepisami ogolnie obowigzujacymi
1 odrgbnymi przepisami wewngetrznymi.
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