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ROZDZIAL |

1. ZASADY ZARZADZANIA STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§1

W Uczelni na czele kazdej jednostki administracji stoi kierownik, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktoérym
odpowiedzialny jest za wykonanie zadan.

§2

Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe nie od bezposredniego przetozonego
lecz przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym
bezposredniego przetozonego — jezeli jest to mozliwe — przed wykonaniem polecenia.

§3

W strukturze organizacyjnej Uczelni wystepuja nastepujace jednostki administracji
nadzorowane bezposrednio przez Rektora i Kanclerza:
1. REKTOR UCZELNI
1.1. Prorektor ds. naukowo-dydaktycznych.
1.2. Pelnomocnik Rektora ds. zapewniania jako$ci Ksztatcenia.
1.3. Pelnomocnik Rektora ds. rozwoju narzedzi informatycznych.
1.4. Pelnomocnik Rektora ds. studentéw z niepetlnosprawnoscia.
1.5. Dziekan Wydziatu Edukacji, Biznesu i1 InZynierii.
1.5.1. Stanowiska ds. Dydaktycznych.
1.6. Uczelniany Koordynator Programu Erasmus+
1.7. Dyrektor Biblioteki i Archiwum Uczelni, Wydawnictwa i Administracji.
1.8. Rzecznik praw i wolnosci akademickich.
1.9. Psycholog.
1.10. Koordynator ds. obstugi zgloszen.

§4
PROREKTOR DS. NAUKOWO- DYDAKTYCZNYCH

1. Do jego obowigzkéw nalezy:

1.1. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Wydziatlu, realizacja uchwat, wnioskow oraz
innych postanowien Rektora oraz Kanclerza.

1.2 Nadzo6r nad opracowywaniem i przygotowywaniem planow studiéow na kazdy semestr
i przedstawianie do opinii Rektora.

1.3. Nadzor nad opracowaniem harmonograméw roku akademickiego i plandéw zajeé
(koordynowanie planéw miedzy semestrami).

1.4. Prowadzenie nadzoru nad realizacjg przyjetych programow studiow w tym plandow
studiow.

1.5. Analiza i ocena sesji egzaminacyjnej.

1.6. Nadz6r nad opracowywaniem informatoréw dydaktycznych.

1.7. Nadzo6r nad dokumentacjg studentow.

1.8. Nadzor nad dziataniem oraz promowanie studenckiego ruchu naukowego (kota naukowe).



1.9. Nadzér nad prowadzeniem korespondencji i zestawien statystyczno-dydaktycznych na
potrzeby MNiSW, GUS itp.

1.10. Przedktadanie organom Uczelni wnioskow stuzacych usprawnieniu pracy dydaktycznej.
1.11. Wspodlpraca dydaktyczna i1 naukowa miedzy uczelniami, koordynacja dziatan
programowych, wymiana informacji.

1.12. Nadzor nad pracami Uczelnianej Komisji Dydaktyczne;.

1.13. Nadzor nad organizacjami studenckimi i kotami naukowymi.

§5
PELNOMOCNICY REKTORA

1. Pelnomocnicy Rektora wspotuczestnicza w opracowaniu systemu ksztalcenia na
poszczegbdlnych kierunkach studiéw, kierujg pracami zwigzanymi z opracowaniem
podstawowych procedur zwigzanych z funkcjonowaniem i cigglym doskonaleniem ksztatcenia
na poszczegolnych kierunkach. Sprawuja ogélny nadzor nad realizacja zadan operacyjnych,
zwigzanych z jakoscig ksztalcenia, Wydzialu Uczelni oraz nad prowadzeniem niezbgdnej
dokumentacji. Pelnomocnicy dokonuja okresowych analiz uwarunkowan zewnegtrznych
funkcjonowania Uczelni i proponuja dokonanie zmian w systemie ksztatcenia. W miare potrzeb
mogg organizowaé szkolenia wewnetrzne sugerujac okre$lone zmiany usprawniajgce
funkcjonowanie systemu.

2. Przygotowuja roczne sprawozdania w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

§6
DZIEKAN WYDZIALU

1. Dziekan kieruje Wydziatem. Dziekanem moze by¢ osoba posiadajagca co najmniej stopien
naukowy doktora.

2. Dziekan, z upowaznienia Rektora podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Wydziatu,
niezastrzezone dla innych organéw Uczelni 1 Zatozyciela oraz:

2.1. opracowuje strategie rozwoju Wydziatu zgodng ze strategia rozwoju Uczelni;

2.2. sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych Wydziatu;

2.3. wykonuje decyzje Rektora i Kanclerza oraz uchwaty Senatu dotyczace funkcjonowania
Wydziatu;

2.4. dba o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo i1 porzadek na terenie Wydziatu;

2.5. ustala zakres kompetencji i obowigzkow Prodziekanow;

2.6. ustala szczegdtowy harmonogram zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez Wydzial.

3. W Wydziale moze by¢ powotanych nie wigcej niz dwoch Prodziekandéw. Prodziekanem
moze by¢ osoba posiadajagca co najmniej tytut zawodowy magistra lub réwnorzedny.

§7
UCZELNIANY KOORDYNATOR PROGRAMU ERASMUS +

1. Do podstawowych obowigzkow Koordynatora Uczelnianego Programu Erasmus+ nalezy:
1.1. Wspolpraca z Narodowa Agencja w Warszawie w zakresie realizacji programu Erasmus+,
obejmujaca przygotowanie dokumentacji 1 uczestnictwo w wydarzeniach edukacyjnych.
1.2. Koordynacja dziatan zwigzanych z programem Erasmus+ w ramach uczelni.



1.3. Informowanie spoteczno$ci uczelnianej o warunkach 1 mozliwos$ciach udziatu
w programie Erasmus+.

1.4. Zarzadzanie dokumentacja umoéw mi¢dzynarodowych uczelni w ramach Erasmus+.

1.5. Dokumentowanie wyjazdow studenckich i1 pracowniczych za granice w ramach programu
Erasmus+.

1.6. Formalna ocena wnioskow studentow 1 pracownikOw uczelni o uczestnictwo
w Erasmus+.

1.7. Ocena formalna wnioskow od studentow 1 pracownikoOw zagranicznych instytucji
partnerskich na przyjazd do uczelni w ramach Erasmus+.

1.8. Formalna ocena wnioskow od ekspertow z zagranicznych przedsigbiorstw
zainteresowanych uczestnictwem w programie Erasmus+ w uczelni.

1.9. Rozpatrywanie odwotan od decyzji komisji kwalifikacyjnych dotyczacych wyjazdow
studentéw oraz pracownikéw w ramach programu Erasmus+.

1.10. Wykonywanie dodatkowych =zadan zleconych przez przetozonego, zgodnych
z obowigzujacym prawem.

§8
RZECZNIK PRAW I WOLNOSCI AKADEMICKICH

1. Do zakresu dziatania Rzecznika, naleza:

1.1. Prowadzenie rejestru spraw i ochrona tajemnic oraz danych osobowych obje¢tych rejestrem.
1.2. Przedstawianie Rektorowi rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci. Sprawozdanie
jest podstawa do wdrazania w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Przedsigbiorczosci z siedzibg
w Walbrzychu programow i dziatan majacych przeciwdziata¢ praktykom dyskryminacyjnym
na Uczelni.

1.3. Prowadzenie akcji promocyjnej i edukacyjnej majacej na celu przeciwdziatanie praktykom
dyskryminacyjnym.

1.4. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji dziatan antydyskryminacyjnych.

1.5. Promowanie w$rdd pracownikéw i pracowniczek Uczelni oraz innych cztonkow 1 cztonkin
spotecznosci akademickiej pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw
1 zachowan.

1.6. Upowszechnianie wiedzy na temat dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego
na terenie Wyzsze] Szkoty Zarzadzania i1 Przedsigbiorczosci z siedziba w Walbrzychu
I stosowania metod zapobiegawczych.

1.7. Udzielanie pomocy merytorycznej osobom dotknigtym zdarzeniem dyskryminacji,
mobbingu lub molestowania seksualnego na terenie Wyzszej Szkolty Zarzadzania
1 Przedsiebiorczosci z siedzibag w Watbrzychu.

1.8. Doskonalenie wewngtrznych procedur obowigzujacych w zakresie zapobiegania
zjawiskom dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego na tereniec Wyzszej Szkoty
Zarzadzania i Przedsigbiorczosci z siedzibg w Walbrzychu oraz zgtaszanie potrzeby zmiany ich
tresci.

1.9. Przeprowadzanie ws$rod studentek i1 studentow oraz pracowniczek i pracownikow
anonimowych ankiet dotyczacych poczucia bezpieczenstwa i wystgpowania zjawisk
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania seksualnego na terenie Wyzszej Szkoty
Zarzadzania i Przedsigbiorczo$ci z siedzibg w Waltbrzychu oraz przedstawianie wnioskow
z przeprowadzonego badania.

1.10. Udzielanie uczestnikom postepowania, za ich zgoda, pomocy we wzajemnej komunikacji.
1.11 Przygotowanie dla Rektora propozycji i wnioskow w sprawach rozwigzywania problemow
powstatych w zwigzku z zaistnieniem zagrozenia lub z przypadkami dyskryminacji, mobbingu
lub molestowania.



§9
PSYCHOLOG

1. Psycholog dzialajacy w Uczelni ma nastgpujace obowiazki i prawa:

1.1. Psycholog jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy zawodowej i zachowania
poufnosci informacji otrzymanych podczas spotkan poza sytuacjami zagrozenia zycia lub
zdrowia.

1.2. Psycholog prowadzacy konsultacje zobowigzany jest nie udziela¢ porad psychologicznych
mogacych szkodzi¢ osobom trzecim, stuzy¢ do manipulacji i innych dziatan bedacych
w sprzecznos$ci z zasadami etyki Swiadczenia wsparcia psychologicznego.

1.3. Psycholog pracuje w ustalonych godzinach i dniach. W wyjatkowych sytuacjach termin
konsultacji indywidualnych moze ulec zmianie. O zmianie terminu psycholog powiadamia
studentow poprzez informacje na stronie internetowej Uczelni i/lub na tablicach ogloszen na
terenie Uczelni.

1.4. Psycholog ma prawo odmowi¢ udzielenia pomocy osobie znajdujacej si¢ pod wptywem
alkoholu lub innych substancji psychoaktywnych, jak réwniez osobie agresywnej lub
stwarzajacej zagrozenie.

1.5. Psycholog ma prawo odmoéwi¢ przeprowadzenia konsultacji i przekierowaé Uprawnionego
do innego specjalisty, jesli uzna, ze nie posiada odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci, aby
udzieli¢ pomocy.

1.6. Dokumentacja gromadzona w trakcie wsparcia psychologicznego przechowywana jest
zgodnie z zasadami o ochronie danych osobowych.

§10
KOODYNATOR DS. OBSLUGI ZGLOSZEN

Koordynator ds. obstugi zgltoszen odpowiedzialny jest za podejmowanie dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacj¢ zgloszenia i dalsza komunikacje ze zglaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje 1 przekazywanie zglaszajacemu informacji zwrotnej
oraz nadzér nad catym procesem zgloszeniowym i dzialaniem nastepczym.

§11

KANCLERZ UCZELNI

1. Kanclerzowi Uczelni podlegaja:
1.1. Wicekanclerz.
1.2. Kwestor.
1.3. Dyrektor Organizacyjny.
1.4. Kancelaria — Rektorat.
1.5. Dziat Studiéw Podyplomowych.
1.6. Centrum Kreowania Kariery.
1.7. Centrum Innowacji.
1.8. Centrum Egzaminacyjne.
1.9. Stanowisko P. Poz.
1.10. Inspektor Ochrony Danych (I0OD).
1.11. Kierownik Dziekanatu.
1.12. Z-ca Kierownika Dziekanatu.
1.13. Dyrektor Biblioteki i Archiwum Uczelni, Wydawnictwa i Administracji.



1.1. KOMPETENCJE ORGANOW REPREZENTUJACYCH PRACODAWCE
1. Kanclerz Uczelni.
2. Wicekanclerz Uczelni.

§12

1. Kanclerz kieruje dziatalno$cig administracyjng i gospodarcza Uczelni i w tym zakresie
reprezentuje jg na zewnatrz, w ramach pelnomocnictwa Rektora.
2. Kanclerz jest przetozonym pracownikdéw nie bedacych nauczycielami akademickimi.

§13

1. Do zadan Kanclerza zastrzezone sg nast¢pujace sprawy:

1.1. Opracowywanie budzetu rzeczowo — finansowego Uczelni.

1.2. Ustalanie struktury organizacyjnej i projektu Regulaminu Organizacyjnego Uczelni
w zakresie podleglych jednostek i komorek organizacyjnych.

1.3. Wnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i likwidacje jednostek, jednostek lokalnych
i komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy wraz z ich obszarem dziatania.

1.4. Okreslanie zakreséw czynno$ci, obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglych
pracownikow.

1.5. Ustalanie obsady na stanowiska administracyjne w tym: stanowiska kierownicze,
samodzielne stanowiska pracy w Uczelni.

1.6. Wydawanie regulacji wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci finansowo-administracyjnej
Uczelni.

1.7. Sprawy osobowe 1 placowe pracownikéw administracyjnych w tym: kadry
kierowniczej, pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

1.8. Udzielanie petnomocnictw podleglym pracownikom w ramach przyznanych uprawnien
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1.9. Akceptacja bilansu i sprawozdan finansowych i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Zalozycielowi Uczelni.

1.10. Korespondencja w zakresie spraw obronnych, /np. tajna, poufna/ zastrzezona do podpisu
Kanclerza.

1.11. Inne wynikajace z odrebnych przepisow.

§14

1. Wicekanclerz podejmuje kazdorazowo decyzje w porozumieniu z Kanclerzem,
do jego obowiazkéw nalezy:

1.1. Organizowanie wspoOlpracy z organami administracji rzagdowej oraz samorzadowej.

1.2. Dbanie o przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa (BHP, P.POZ) i porzadku na terenie
Uczelni.

1.3. Organizacja przetargdw, konkursow ofert w zakresie inwestycji, zakupéw wyposazenia,
materiatow, zgodnie z projektem rzeczowo-finansowym i inwestycyjnym itp.

1.4. Przygotowywanie planéw inwestycyjnych na dany rok akademicki.

1.5. Nadzor nad przebiegiem inwestycji.

1.6. Wspolpraca z firmami zaopatrzeniowymi.

1.7. Zaopatrzenie Uczelni w sprzet dydaktyczny.

1.8. Koordynacja  zaopatrzenia  poszczegélnych  jednostek  organizacyjnych
1 administracyjnych Uczelni w materiaty biurowe i wyposazenie.



1.9. Przygotowywanie programoéw promocji i dzialan marketingowych Uczelni na dany rok
akademicki.

1.10. Prowadzenie biezacej kontroli realizacji planu rzeczowo — finansowego Uczelni.

1.11. Przygotowywanie okresowych sprawozdan dla Kanclerza.

1.12. Wicekanclerz ponosi odpowiedzialno$§¢ przed Kanclerzem Uczelni za wykonanie
powierzonych zadan i obowigzkéw i reprezentuje Kanclerza podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 11
2. PODSTAWOWE ELEMENTY ORGANIZACJI TOKU PRACY

§ 15

1. W celu zapewnienia wilasciwej realizacji zadan Uczelni, jednostki organizacyjne
sg zobowigzane do wspotpracy migdzy soba.

2. W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw wchodzacych w zakres
dzialania kilku jednostek organizacyjnych prowadzenie caloksztattu sprawy nalezy
do jednostki wiodace;.

3. Jednostka wiodaca jest ta jednostka, ktorej zakres dzialania obejmuje glowne
lub najwigcej zagadnien opracowanego tematu.

4. Decyzj¢ o przydzieleniu spraw do zalatwienia przez dang jednostke organizacyjng podejmuje
Kanclerz lub Rektor Uczelni.

5. Jednostki wspotdziatajace w przedmiocie danej sprawy sg zobowigzane do udost¢pnienia
jednostce wiodacej stosownych informacji, wyjasnien i opinii, a takze do przygotowywania
okreslonych dokumentow koniecznych do realizacji zadania.

6. Jednostka odpowiedzialna za wykonanie zadania jest zobowigzana do uzyskania opinii lub
uzgodnien wszystkich jednostek organizacyjnych, w tym =zakres dzialania w skfad,
ktorego wchodzi tematyka danego zagadnienia.

§16

1. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu Kanclerza lub Rektora Uczelni,
podpisuja  kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Osoby reprezentujace Uczelni¢ moga upowazni¢ na piSmie kierownikoéw
podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych do podpisywania korespondencji zgodnie
z zakresem swoich kompetencji, nie zawierajacej jednak znamion decyzji, chyba, ze w
imiennym pelnomocnictwie zostanie wyraznie sprecyzowane takie upowaznienie.

3. Wszystkie dokumenty przedstawione przetozonemu do podpisu musza by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika przedstawiajagcego dokument oraz osoby, z ktorymi tres$¢
dokumentu zostata uzgodniona.

4. Wszystkie dokumenty finansowe lub rodzace zobowigzania finansowe przedstawione
do podpisu Kanclerzowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kwestora Uczelni.

5. Dokumenty w sprawach kadrowych przedstawia do podpisu Kanclerzowi/Rektorowi
Uczelni osoba prowadzaca sprawy personalne.



1.

21. WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH
§17

Wewngetrzne akty prawne Rektora, Kanclerza i Dziekana (w zakresie wynikajacym

z pelnomocnictwa) Uczelni wydawane sa w przypadku koniecznos$ci uregulowania lub zmiany
uregulowania spraw nalezacych do zakresu zadan Uczelni, a w szczegdlno$ci dotyczacych:
1.1. Organizacji wewnetrznej (struktury organizacyjne, zakresy zadan i kompetenciji, itp.).

1.2. Zaktadowych regulaminow.

1.3. Bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.4. Innych zagadnien, ktorych uregulowanie wymaga wewnetrznego aktu prawnego.

2.
3.

Wewnetrzne akty prawne mogg by¢ wydawane w formie zarzadzen.
Projekty aktow prawnych przygotowuje wlasciwa merytorycznie jednostka organizacyjna

Uczelni 1 przedktada je wraz z pisemnym uzasadnieniem i opinig radcy prawnego wydajgcemu.

N

=

§18

W Uczelni istnieje obowigzek prowadzenia rejestrow:

a/ udzielonych pelnomocnictw;

b/ wewngtrznych aktow prawnych.

Rejestry o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi jednostka organizacyjna bedaca realizatorem.
W Uczelni istnieje obowiazek prowadzenia rejestréw umow i porozumien itp.:

a/ podpisywanych przez Rektora;

b/ podpisywanych przez Kanclerza.

Rejestr o ktorym mowa w ust. 3 prowadzi Kierownik Kancelarii - Rektoratu.

ROZDZIAL 111
3. ZAKRESY ZADAN I STRUKTURA WEWNETRZNA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH (ADMINISTRACJA)
WYZSZEJ SZKOLY ZARZADZANIA I PRZEDSIEBIORCZOSCI

3.1. ZADANIA REALIZOWANE W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
(ADMINITRACJA)

§19

Opracowywanie i realizacja planéw jednostki.

Realizacja celow 1 zadan Uczelni zgodnie z zasadami 1 przepisami zewngtrznymi
1 wewnetrznymi.

Opracowywanie oraz opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia,
instrukcje, regulaminy, itp.) oraz umow, porozumien itp.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, jednostkami podlegtymi
w przedmiocie realizowanej dziatalnosci.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig jednostki organizacyjne;j.
Opracowywanie okresowych informacji 1 wnioskdw z dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej.

Organizowanie 1 merytoryczna obstuga narad zwigzanych z dziatalno$cia jednostki
organizacyjnej.



8. Inicjowanie szkolen dla pracownikdw w zakresie spraw realizowanych przez jednostke
organizacyjna.

9. Organizowanie = obowiazkowej  sprawozdawczo$§ci — z  zakresu  zadan
jednostki organizacyjnej.

10. Prowadzenie rejestrow wycinkowych umoéw, porozumien, ktérych realizacja wynika
z merytorycznego zakresu dziatania jednostki organizacyjnej.

11. Wnioskowanie w zakresie usprawnienia organizacji wykonywania prowadzonych zadan
oraz w zakresie wewnetrznych uregulowan.

12. Dokonywanie ocen realizacji — w zakresie prowadzonych spraw.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Uczelni.

3.2. SZCZEGOLOWE ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
(ADMINISTRACJA)

§ 20
DZIAL KWESTURY

1. Do zadan Kwestora Uczelni nalezy:
1.1. Prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
tj. gtownie na podstawie: Ustawy o rachunkowos$ci (Dz.U. Nr 121, poz. 591) z dnia
29 wrzesnia 1994 r. z p6zniejszymi zmianami.
1.2. Stosowanie i przestrzeganie ustaw podatkowych tj.:

1.2.1. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

1.2.2. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

1.2.3. Ustawy o podatku od towarow 1 ustug.

1.2.4. Ordynacji podatkowe;j.
1.3. Obstuga programu operacyjnego ,,Kasa”.
14. Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego z dziatalnosci Uczelni
i przekazywanie odpowiednim jednostkom.
1.5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 wspotpraca w tym zakresie z Urzedem
Statystycznym, Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
1.6. Przygotowywanie materiatéw do opracowania planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz
jego aktualizacja.
1.7. Wspotpraca z bankiem.
1.8. Opracowywanie informacji o biezacej sytuacji finansowej dla potrzeb wewngtrznych
Uczelni.
1.9. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i wystawianie faktur.
1.10. Prowadzenie obstugi Studentow w zakresie uzgodnien nalezno$ci i sald.
1.11. Gromadzenie zawieranych przez Uczelni¢ umow z Kontrahentami i Studentami.
1.12. Prowadzenie kasy glownej Uczelni.
1.13. Prowadzenie rachuby.
1.14. Prowadzenie likwidatury i obstugi finansowej Uczelni.
1.15. Rozliczanie inwentaryzacji majatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.
1.16. Wspotpracowanie z Kancelarig prawng w zakresie windykacji nalezno$ci.
1.17. Zgtaszanie Kanclerzowi wszelkich problemow powstatych w zakresie dziatania jednostki
organizacyjnej.
1.18. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzagdzen
1 polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.
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§21
DYREKTOR ORGANIZACYJINY

1. Dyrektor Organizacyjny ponosi odpowiedzialnos¢ przed Kanclerzem Uczelni za wykonanie
powierzonych zadan i obowigzkow.

2. Dyrektor Organizacyjny podejmuje kazdorazowo decyzje w porozumieniu
z Kanclerzem Uczelni i odpowiada w szczegdlnoS$ci za dziatania jednostki lokalnej i do jego
obowigzkow nalezy:

2.1. Ustalanie planu rozwoju podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

2.2 Zarzadzanie realizacjg strategii w obrgbie podleglych mu jednostek organizacyjnych.

2.3. Wspomaganie pracy Rektora.

2.4. Wspolpraca z podleglymi mu dzialami w celu poprawy efektywnos$ci funkcjonowania
organizacji.

2.5. Nadzo6r nad kosztami dziatalno$ci organizacji dydaktycznych.

2.6. Promocja 1 opracowanie nowych projektow inwestycyjnych.

2.7. Nadzér 1 koordynacja oraz formutowanie programéw nowych kierunkow dziatania.

2.8. Wnioskowanie o powolanie i o odwolanie Dziekana oraz Prodziekana w zakresie
wynikajacym z petnomocnictw.

2.9. Prowadzenie spraw gospodarczych i administracyjnych w zakresie wynikajacym
z pelnomocnictw.

2.10. Reprezentowanie podleglych mu jednostek na zewnatrz w zakresie wynikajacym
z pelnomocnictw.

2.11. Opiniowanie 1 powotywanie kierownikow kierunkéw studidow.

2.12. Kierowanie i odpowiedzialnos$¢ za biezacg realizacje harmonogramow dydaktycznych na
Uczelni. Podejmowanie operacyjnych decyzji w zakresie ich koniecznych zmian (czas, sale,
wykladowcy).

2.13. Opracowywanie zatozen i terminarza sesji egzaminacyjnej.

2.14. Organizowanie i kontrola pracy dydaktycznej oraz prowadzenie statej dokumentacji
dotyczacej modyfikowania pracy dydaktycznej w kontekscie poszukiwan rozwigzan
optymalnych.

2.15. W porozumieniu z Dziekanem planowanie obsady zaje¢ dydaktycznych Uczelni,
a nastepnie przekazywanie Rektorowi do akceptacji. W uzasadnionych przypadkach
decydowanie 0 zmianach w obsadzie zaj¢¢ dydaktycznych w trakcie roku akademickiego oraz
przedstawianie do akceptacji Rektora.

2.16. Wspolpraca z Kierownikami kierunkéw odpowiedzialnymi za poszczegodlne przedmioty
przy przygotowaniu 1 aktualizacji dokumentacji programowej studiow.

2.17. Nadzor i rozliczanie kart dydaktycznych.

2.18. Organizacja grup dziekanskich i lektorskich.

2.19. Opracowywanie komunikatow 1 =zarzadzen dotyczacych spraw dydaktycznych
I naukowych.

2.20. Programowanie i kontrola prac Dziekana, Biblioteki.

2.21. Pelnienie dyzurow dla studentow.

2.22. Ustalanie z Dziekanem szczegdétow organizacji roku akademickiego w oparciu
0 obowigzujace programy studiow w tym plany studiow.

2.23. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
I polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

3. Dyrektor Organizacyjny jest zwierzchnikiem Dziekana Wydzialu wchodzacego w sktad
jednostki lokalnej w zakresie wynikajagcym z pelnomocnictw.
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§22
KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Do podstawowych obowigzkow i1 uprawnien kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji nalezy: planowanie, organizowanie, motywowanie i kontrola pracy podlegtych
pracownikow oraz odpowiedzialno$§¢ przed przetozonym za catoksztalt pracy podleglej
jednostki, zgodnie z obowigzujacym podzialem zadan, w szczegdlnos$ci:

1.1. Opracowywanie i nadzér nad realizacja plandow odcinkowych w zakresie dziatania
jednostki organizacyjnej.

1.2. Opracowywanie okresowych analiz wykonanych planow.

1.3. Czuwanie nad nalezytym stosowaniem obowigzujacych przepiséw przez podlegtych
pracownikow.

1.4. Inicjowanie 1 opracowywanie wnioskOw zmierzajgcych do wusprawnienia pracy
pracownikow jednostki organizacyjnej.

1.5. Nadzo6r i kontrola nad nalezytym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

1.6. Zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy.

1.7. Ustalanie zakresow czynnosci i organizowanie miejsc pracy podleglym pracownikom.
1.8. Przedstawianie wnioskow osobowych w odniesieniu do podlegtych pracownikdw.

1.9. Realizacja zadan merytorycznych zgodnie z zakresem czynnosci.

1.10. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiadaja za organizowanie kontroli
funkcjonalnej, wykonywanej przez pracownikéw w jednostkach podporzadkowanych oraz
wspotdzialaja z organami kontroli zewngtrzne;j.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za :

3.1. Wykonanie zaleceh pokontrolnych oraz udzielanie w tych sprawach
wyjasnien i odpowiedzi.

3.2. Dokonywanie wpisow do rejestru  kontroli = zewngtrznych prowadzonego
w Rektoracie Uczelni.

4. Szczegdlowe zadania oraz uprawnienia kierownika jednostki organizacyjnej komorek
administracji zawiera jego zakres czynno$ci, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzony przez Kanclerza.

5. W razie nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej, zastgpuje go wyznaczony przez
przetozonego pracownik.

§23
DZIAL SPRAW PERSONALNYCH

1. Do zadan dziatu spraw personalnych nalezy:

1.1. Stosowanie przyjetego modelu polityki personalne;.

1.2. Opracowywanie i koordynowanie realizacji programéw i planéw zatrudnienia (wielko$¢
zatrudnienia) w Uczelni.

1.3. Prowadzenie zagadnien dotyczacych czasu pracy oraz jego wykorzystania (ewidencja
Czasu pracy).

1.4. Opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynagradzania, organizacyjnego,
funduszu §wiadczen socjalnych.

1.5. Zbieranie, kompletowanie akt osobowych.
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1.6. Prowadzenie archiwum akt osobowych.

1.7. Prowadzenie baz danych kadrowych.

1.8. Nabor pracownikéw dla potrzeb Uczelni.

1.9. Obstuga kadrowa pracownikow w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
(zatrudnianie, zwalnianie, urlopy, przechodzenie na rente, emeryture).

1.10. Prowadzenie spraw spornych, skarg i wnioskow wynikajacych ze stosunku pracy.

1.11. Obstuga kadrowa nauczycieli akademickich.

1.12. Rozliczanie pensum dydaktycznego.

1.13. Sporzadzanie sprawozdan kadrowych (GUS, MNiSW).

1.14. Planowanie indywidualnych $ciezek kariery zawodowej oraz indywidualnych planéw
rozwoju pracownikow Uczelni.

1.15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyr6znianiem, nagradzaniem i karaniem pracownikow.
1.16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw Uczelni.

1.17. Dokonywanie oceny realizacji zadan premiowych warunkujacych uruchomienie funduszu
premiowego.

1.18. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

1.19. Prowadzenie rachuby Uczelni.

§24
DZIAL STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. Do zadan Dzialu Studiéw Podyplomowych w szczeg6lnosci nalezy:

1.1. Organizowanie studiéw podyplomowych, szkolen i kursow.

1.2. Przygotowanie programow studiow podyplomowych oraz harmonograméw zajeé
dydaktycznych zgodnie z obowiazujacymi rozporzadzeniami i przepisami Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Ministerstwa Zdrowia.

1.3. Organizowanie r6znych form doksztatcania i doskonalenia.

1.4. Organizowanie seminariow i konferencji.

1.5. Prowadzenie badan zapotrzebowania rynku na kwalifikacje.

1.6. Decydowanie o zakwalifikowaniu kandydata na studia podyplomowe.

2. Dziat Studiéw Podyplomowych realizuje swoje zadania w oparciu o:

2.1. Roczny plan przedsigwzigc.

3. Zadania Dzialu Studiow Podyplomowych realizowane s3 poprzez:

3.1. Przygotowanie merytorycznych programéw studidow podyplomowych, szkolen,
konferencji.

3.2. Organizowanie spotkan informacyjnych i prowadzenie naboru.

3.3. Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow podyplomowych: rejestr stuchaczy,
dziennik zaj¢¢, teczki stuchaczy, elektroniczne indeksy, protokoty zaliczen i egzamindw,
swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych, zaswiadczenia, listy obecnosci.

3.4. Nadzor nad realizacja planu studiow.

3.5. Obstuga administracyjno-techniczna stuchaczy i wyktadowcow.

3.6. Sporzadzanie raportow.

3.7. Odpowiadanie za gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z formalnym
wyksztatceniem kandydatow na studia podyplomowe.

4. Okresem planowania, rozliczania 1 sprawozdania dzialalnosci Dziatu Studiow
Podyplomowych jest rok akademicki.

5. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
1 polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.
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§ 25
CENTRUM KREOWANIA KARIERY

1. Do zadan Centrum Kreowania Kariery nalezy:
1.1. Podejmowanie dziatan na rzecz promocji Uczelni a w tym:
1.1.1. Planowanie i realizacja zatwierdzonej strategii marketingowej Uczelni.
1.1.2. Promocja 1 ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni.
1.1.3. Monitorowanie dziatan konkurencji.
1.1.4. Wspdlpraca z innymi o$rodkami akademickimi.
1.1.5. Organizacja konferencji naukowych.
1.1.6. Organizacja uroczystosci okoliczno$ciowych w ramach Uczelni.
2. Dzialania na rzecz Studentow i Absolwentow:
2.1. Prowadzenie rekrutacji na studia pierwszego, drugiego stopnia oraz jednolite studia
magisterskie.
2.2. Prowadzenie Biura Karier.
2.3. Organizowanie szkolen dla Studentéw i Absolwentow.
2.4. Wspolpraca z pracodawcami w ramach pomocy w poszukiwaniu pracy.
2.5. Gromadzenie i udoste¢pnianie ofert pracy dla Studentow i Absolwentow.
2.6. Nawigzywanie wspOlpracy z biznesem, przedsigbiorstwami 1 jednostkami
samorzadowymi.
2.7. Nawigzywanie wspoOlpracy z jednostkami naukowymi 1 instytucjami krajowymi
I zagranicznymi.
3. Obstuga statych programéw, zadan dotyczacych:
3.1. Aktualizacji strony internetowej www.wwszip.pl
3.2. Administrowania profilu Uczelni na portalach spoteczno$ciowych.
3.3. Nadzoru nad platformami CKK Learning Center.
3.4. Przygotowywania rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie
zarzadzen 1 polecen stuzbowych Rektora 1 Kanclerza Uczelni.
4. Udzielanie informacji w imieniu Uczelni przez Rzecznika Prasowego oraz:
4.1. Reprezentowanie stanowiska Wtadz Uczelni przed mediami 1 opinig publiczng.
4.2. Organizacja konferencji prasowych i przygotowanie materiatbw prasowych
I informacyjnych.
4.3. Wspotpraca przy tworzeniu strategii medialne;.
4.4. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
1 polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

§ 26
CENTRUM INNOWACJI

1. Do zadan Centrum Innowacji nalezy:

1.1. Utrzymanie infrastruktury sieci do sprawnego dzialania systemu nauczania
z wykorzystaniem nowych technologii.

1.2. Aktualizacja i konserwacja komputerdéw, telewizorow i rzutnikow funkcjonujacych
w systemie nauczania z wykorzystaniem nowych technologii.

1.3. Instruktaz dla Studentow i Wyktadowcow do pracy z wykorzystaniem platformy
edukacyjnej Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Przedsigbiorczosci, a takze procesu nauczania z
wykorzystaniem nowych technologii.
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1.4. Pomoc techniczna Studentom i Wyktadowcom w konfiguracji sprzetu do wykorzystania
systemu ksztalcenia z wykorzystaniem nowych technologii.

1.5. Wdrozenie nowych technologii oraz nowych rozwigzan dotyczacych nauczania
z wykorzystaniem nowych technologii.

1.6. Udzielanie  wsparcia  Studentom i  Wpyktadowcom podczas  nauczania
z wykorzystaniem nowych technologii.

1.7. Rozwdj platformy edukacyjnej do nauczania z wykorzystaniem nowych technologii.

§ 27

1. Do zadan Centrum Egzaminacyjnego nalezy:

1.1. Przeprowadzanie instruktazu 1 wudzielenie wskazéwek dotyczacych mozliwosci
przeprowadzenia zaliczen oraz egzaminow w wybranych formach.

1.2. Udzielanie wskazéwek wyktadowcom dotyczacych prawidlowego przeprowadzenia
zaliczen i egzamindw w formach testow zamknietych, otwartych lub prac zadaniowych oraz
egzaminow ustnych.

1.3. Wdrazanie nowych technologii i technik egzaminacyjnych.

1.4. Wsparcie merytoryczne w trakcie przeprowadzania zaliczeh 1 egzamindow
w r6znych formach ustalonych z Kanclerzem Uczelni.

§ 28

DZIAL BIBLIOTEKI | ARCHIWUM UCZELNI,
WYDAWNICTWA | ADMINISTRACJI

1. Do zakresu zadan i obowigzkoéw Dyrektora Biblioteki i Archiwum Uczelni, Wydawnictwa i
Administracji w szczegdlnosci nalezy:
1.1. Realizowanie zagadnien zwigzanych z ochrong mienia, zabezpieczeniem p.poz.,
gospodarkg energetyczng, wod.-kan. i transportem.
1.2. Wykonywanie czynnosci zaopatrzeniowych, realizacja zaméwien dla jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie dostarczania materialdow biurowych, prenumerowane;j
prasy itp.
1.3. Planowanie i realizacja inwestycji, remontow, napraw, konserwacji budynkow.
1.4. Utrzymanie porzadku i czysto$ci w obiektach i na terenie Uczelni.
1.5. Zapewnienie sprawnosci dzialania telefonow 1 Internetu.
1.6.Prowadzenie prawidtowej gospodarki sprzetem i urzagdzeniami stanowigcymi wyposazenie
Dziatu.
1.7. Przeprowadzenie przegladow okresowych wszystkich obiektéw Uczelni, w tym:

—  budynkow 1 pomieszczen;

— instalacji elektrycznych;

— instalacji wodno-kanalizacyjnych;

— maszyn, instalacji technicznych oraz urzadzen p.poz.
1.8. Zatatwianie spraw zwigzanych z legalizacja i rejestracja urzadzen, Srodkow transportu, itp.,
dla ktorych okresowa legalizacja lub rejestracja jest warunkiem dopuszczania do eksploataciji.
1.9. Prowadzenie rozliczen materiatowych oraz gospodarki magazynowe;.
1.10. Prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkami transportu wlasnego 1 obcego.
Zabezpieczenie biezacej sprawnosci srodkdw transportowych.
1.11. Scista wspolpraca z jednostkami Uczelni, dla ktorych wykonywana jest ustuga
w zakresie obowigzkow i zadan.
1.12. Wspotudzial w organizowaniu imprez okolicznosciowych.
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1.13. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie dzialalnosci Dziatu.

1.14. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

2. Ponadto do zakresu zadan i obowigzkéw Dyrektora Biblioteki i Archiwum Uczelni,
Wydawnictwa i Administracji nalezy:

2.1. Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie nadzoru nad
dokumentacja, jej przygotowywanie oraz przekazanie do Archiwum Uczelni.

2.2. Gromadzenie i1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z formalnym wyksztatceniem
Absolwentow.

2.3. Przyjmowanie do Archiwum akt z poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni.
2.4. Przechowywanie, zabezpieczanie  oraz  ewidencjonowanie  posiadanych
i przyjmowanych akt.

2.5. Porzadkowanie akt.

2.6. Przygotowywanie akt do brakowania i ich niszczenie.

2.7. Udostegpnianie akt do celow stuzbowych i naukowych.

2.8. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

2.9. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych archiwizacji i
postepowania z dokumentacja.

§ 29
STANOWISKO P.POZ.

1. Do zadan doradcy ds. ochrony przeciwpozarowej, nalezy realizacja zadan w zakresie
przeciwpozarowego zabezpieczenia Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w tym:

1.1. Planowanie cyklicznych szkolen kadry pracowniczej z zakresu ochrony przeciwpozarowej
(szkolenie wstegpne 1 informacyjne).

1.2. Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w podreczny sprzgt gasniczy
1 urzadzenia przeciwpozarowe.

1.3. Nadzér nad terminowa konserwacja podrecznego sprzetu gasniczego i1 urzadzen
przeciwpozarowych.

1.4. Nadzor nad prawidtowym oznakowaniem obiektu znakami bezpieczenstwa — ewakuacja i
ochrona przeciwpozarowa.

1.5. Nadzér nad terminowym prowadzeniem przegladow, badan i1 pomiaréw instalacji
elektrycznych i piorunochronnych.

1.6. Doradztwo w =zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa

W procesie inwestycyjnym.

1.7. Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke
nadrzedna.

1.8. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
1 polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.
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§30
KIEROWNIK DZIEKANATU

1. Do jego obowiagzkdéw nalezy:

1.1. Przygotowywanie programéw studidow w tym plandow studiow na poszczeg6lne kierunki
zgodnie z ustaleniami Dziekana.

1.2. Przygotowywanie obcigzen dydaktycznych pracownikow naukowych zatrudnianych
w danym roku akademickim.

1.3. Sporzgdzanie harmonogramow na dany semestr w Systemie niestacjonarnym.

1.4. Gromadzenie i przechowywanie programow studiéw (sylabusow) z poszczegolnych
przedmiotow.

1.5. Przygotowywanie zestawien planowanych zaj¢¢ w danym semestrze (liczba godzin dla
Studenta i dla Wyktadowcy).

1.6. Prowadzenie nadzoru nad realizacja zaplanowanego harmonogramu (w przypadku zajec
odwotanych lub przetozonych wyznaczanie termindéw zastepczych).

1.7. Przygotowywanie statystyk (Studenci aktywni, powtarzajacy, urlopowani) dla Kanclerza.
1.8. Rozliczanie pracownikow dydaktycznych z przeprowadzonych zajec.

1.9. Przygotowywanie kart egzaminacyjnych na dany semestr.

1.10. Rozliczanie egzaminatoréw z przeprowadzonych egzamindéw i1 seminariow.

1.11. Nadz6r nad przygotowaniem do obron prac dyplomowych.

1.12. Nadzor nad przebiegiem obron prac dyplomowych.

1.13. Rozliczanie promotorow po przeprowadzonych egzaminach dyplomowych.

1.14. Przygotowywanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie
zarzadzen i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

§ 31
ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIEKANATU

1. Wspieranie Kierownika Dziekanatu w kierowaniu catoksztattem pracy Dziekanatu zgodnie
z zakresem zadan i obowigzujacymi przepisami.

2. Podziat studentéw na grupy wyktadowe, ¢wiczeniowe, seminaryjne 1 inne jesli program
studiow takie przewiduje.

3. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do realizacji sesji egzaminacyjnych.

4. Sporzadzanie planu sesji egzaminacyjnej podstawowej i poprawkowej oraz przekazywanie
w tym zakresie informacji studentom (terminy egzaminow, terminy oglaszania wynikéw,
miejsce egzaminu).

5. Wykonywanie innych czynno$ci 1 zadan zleconych na biezaco przez przetozonego.

6. Decydowanie w sprawach zwigzanych z dyscypling pracy w stosunku do podlegtych
pracownikow.

7. Wykonywanie caloksztaltu prac administracyjnych zwigzanych z dokumentacja przebiegu
studiow.

8. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wtadze Dziekanskie.

9. Wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§ 32
DZIEKANAT

1. Do zadan Dziekanatu nalezy:
1.1. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

17



1.2. Przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowe;.

1.3. Posiadanie niezbgdnych drukow zgodnie z katalogiem MNiSW.

1.4. Udzielanie informacji telefonicznej oraz mailowej Wyktadowcom i Studentom.

1.5. Obrot dokumentami kandydatow nieprzyjetych na studia i przechowywanie ich zgodnie
z warunkami okreslonymi w przepisach prawa.

1.6. Przygotowanie i pomoc W organizacji uroczystosci immatrykulacji Studentow
(np. przygotowanie studentoéw do slubowania).

1.7. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z formalnym wyksztalceniem
Kandydatow na studia — Studentow.

1.8. Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji.

1.9. Dbanie o prawidlowy obieg dokumentacji toku studiow. Prowadzenie Albumu
i Dziennika Studentow, rejestrow wydanych dokumentow, teczki Akt Studenta.

1.10. Przygotowanie i wywieszenie biezacych informacji na tablicach ogloszen/w Internecie
i ich aktualizowanie.

1.11. Przekazywanie komunikatow i zarzadzen Wtadz Uczelni na spotkaniach ze starostami
grup studenckich.

1.12. Przygotowanie dokumentacji przebiegu sesji egzaminacyjnej: zimowej i letnigj
(protokotu zaliczenia i egzaminu, karty egzaminacyjnej Studenta, elektronicznego indeksu
Studenta).

1.13. Sporzadzanie rankingu $redniej ocen po sesji egzaminacyjne;.

1.14. Prowadzenie rejestru wydanych protokotow oraz rejestracja ich zwrotu.

1.15. Prowadzenie ewidencji wpisow nieprawidlowych, informowanie o nich Wtadz Uczelni,
praca nad uporzagdkowaniem nieprawidtowosci.

1.16. Przygotowanie harmonogramu zaj¢¢ dla Studentdw studidow niestacjonarnych (wedtug
specjalnosci) w semestrze zimowym i letnim oraz kontrola jego realizacji.

1.17. Prowadzenie grafiku wykorzystania sal zgodnie z harmonogramem zajec.

1.18. Comiesigczne rozliczanie zaje¢ dydaktycznych, egzamindw i egzaminéw dyplomowych,
przygotowanie raportow realizacji godzin.

1.19. Prowadzenie korespondencji ze Studentami oraz przestrzeganie zasad udost¢pniania
Studentom dokumentaciji.

1.20. Wystawianie i wydawanie niezb¢dnych zaswiadczen na wniosek Studenta (np. do: ZUS-
u, banku i inne).

1.21. Prowadzenie ewidencji osob skreslonych z listy Studentow i tych, ktorzy ztozyli
rezygnacje.

1.22. Przygotowanie propozycji do organizacji roku akademickiego oraz propozycji terminarza
zjazdow dla Studentow na semestr zimowy i letni.

1.23. Sporzadzanie zestawien statystycznych dla MNiSW i GUS.

1.24. Prowadzenie ,,Ksigegi Dyplomow”.

1.25. Przygotowywanie szczegotowych sprawozdan w zakresie $rednich ocen Studentéw dla
potrzeb Uczelnianej Komisji Stypendialnej z uwzglednieniem wymagan MNiSW oraz
zewngetrznych donatorow.

1.26. Codzienna aktualizacja danych zwigzanych z systemem komputerowym Dziekanat.
1.27. Przygotowywanie na koniec kazdego semestru szczegdtowej sprawozdawczosci
w zakresie ilo$ci Studentow aktywnych, powtarzajacych semestr, oczekujacych na powtarzanie
semestru, przebywajacych na urlopach dziekanskich.

1.28. Przygotowywanie miesigcznych sprawozdan (na ostatni dzieh miesigca) w zakresie stanu
i liczby studentéw aktywnych, wedtug zatwierdzonego wzoru.

1.29. Przyjmowanie podan w sprawach dydaktycznych i stypendialnych.

1.30. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzagdzen
1 polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.
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§33

BIBLIOTEKA

1. Do zadan Dyrektora Biblioteki i Archiwum Uczelni, Wydawnictwa i Administracji
nalezy:
1.1. Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej poprzez:
1.1.1. Odpowiednie gromadzenie ksi¢gozbioru.
1.1.2. Fachowe opracowanie ksiegozbioru.
1.1.3. Udostgpnianie zbiorow.
1.2. Prowadzenie prac dokumentacyjno-informacyjnych umozliwiajacych jak najszersze
wykorzystanie zbioréw bibliotecznych.
1.3. Realizowanie zamowien podrecznikdéw, opracowan, skryptow itp. oraz prenumerata prasy,
zgodnie z zapotrzebowaniem przedstawionym przez poszczegolne jednostki Uczelni,
zaakceptowanym przez Kanclerza.
1.4. Szkolenie Studentow i mtodych pracownikow nauki w zakresie przysposobienia ich do
umiejetnego korzystania ze zbiordw oraz informacji naukowe;.
1.5. Wspolpraca z innymi jednostkami uczelnianymi.
1.6. Redagowanie bibliografii pracownikow Uczelni, wykazu nabytkow oraz opracowan
informacyjnych.
1.7. Obstuga uzytkownikow informacji naukowej, a w szczegdlnosci:
1.7.1. Przygotowanie tematycznych zestawien bibliograficznych i dokumentacyjnych.
1.7.2. Po$redniczenie w dostgpie do krajowych i zagranicznych baz komputerowych.
1.8. Opracowywanie sprawozdan rzeczowych, finansowych i statystycznych.
1.9. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen
i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

§ 34
WYDAWNICTWO UCZELNIANE

1. Wydawnictwo Uczelniane publikuje ksigzki naukowe, podrgczniki, skrypty, prace
dydaktyczne, materiaty informacyjne oraz Prace Naukowe.

2. W ramach realizacji planu wydawniczego Uczelni, Wydawnictwo Uczelniane, wykonuje
nastepujace zadania:

— prowadzi obsluge administracyjng materiatu zlozonego do druku, tj. dokonuje
rejestracji prac, kalkuluje koszty, prowadzi korespondencj¢ w ww. zakresie;

— przygotowuje publikacje pod wzglgdem technicznym, w zakresie nie zleconym
jednostkom spoza Uczelni tj., m.in. sprawdza prace z punktu widzenia formalnych
rygordw jej przygotowania, zapoznaje autorOw prac z recenzjami i czuwa nad
uwzglednieniem przez nich zalecen recenzentéw, opracowuje technicznie pozycje
przeznaczone do druku (m.in. adiustacja techniczna, korekta, wspodipraca
z redaktorami);

— przekazuje prace do druku, koordynuje prace drukarskie i introligatorskie;

— wspdlpracuje z Biblioteka Uczelni;

— prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie dzialalno$ci wydawniczej Uczelni.

3. W ramach Wydawnictwa Uczelnianego dziala Redakcja Prac Naukowych. Redakcjg Prac
Naukowych kieruje redaktor naczelny, ktory podlega bezposrednio Rektorowi.
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4. Przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie swojej jednostki na podstawie zarzadzen i
polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza Uczelni.

§ 35
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Nadrzednym celem dziatalnosci Inspektora Ochrony Danych jest okreslenie standardow
i zasad postgpowania obowigzujagcych w obszarze przetwarzania danych osobowych
w Uczelni oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
2.1. Zapewnienie przestrzegania przepisow 0 ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:
2.1.1. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,
2.1.2. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
2.1.3. zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami prawa z przedmiotowego zakresu,
2.2. Prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2.3. Przeprowadzanie audytu z zakresu ochrony danych.

§ 36
KANCELARIA — REKTORAT

1. Do zakresu zadan i obowigzkoéw Kancelarii - Rektoratu nalezy:
1.1. Opracowywanie projektéw struktur organizacyjnych Uczelni.
1.2. Redagowanie wewnatrz uczelnianych aktow prawnych.
1.3. Redagowanie projektéw wszelkich umow zawieranych przez Uczelnig.
1.4. Prowadzenie ewidencji zbioru aktow normatywnych (aktow prawnych i wewnagtrz
uczelnianych).
1.5. Prowadzenie rejestru umow i porozumien zawieranych przez Uczelni¢ z instytucjami,
urzedami, podmiotami gospodarczymi, powodujacych nowy stan w sytuacji prawnej Uczelni.
1.6. Prowadzenie rejestru organizacji studenckich i pracowniczych dziatajacych na terenie
Uczelni.
1.7. Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych oraz zarzadzen
porzadkowych Rektora i Kanclerza Uczelni.
2. Po konsultacji z radcg prawnym Uczelni:
2.1. Udzielanie jednostkom organizacyjnym wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2.2. Informowanie jednostek organizacyjnych o:
— zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci tych jednostek;
— uchybieniach w dziatalno$ci jednostek w zakresie stosowania i przestrzegania prawa
oraz o skutkach tych uchybien.
2.3. Prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Uczelni.
2.4. Wspolpraca z Dziatem Personalnym w zakresie prawidtowosci stosowania prawa pracy w
Uczelni.
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2.5. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uczelni w zakresie spraw powierzonych przez
Kanclerza.

2.6. Reprezentowanie Kanclerza w zakresie spraw przez niego powierzonych.

2.7. Opracowywanie i uaktualnianie rozdzielnika dokumentow.

2.8. Udzielanie informacji o przepisach prawnych, dziatajacym w Uczelni organizacjom
studenckim, spotecznym i zawodowym na ich wniosek.

2.9. Sprawowanie nadzoru nad zgodnosciag wewnatrz uczelnianych aktéw normatywnych
z obowigzujgcymi przepisami.

2.10. Prowadzenie terminarza spraw Kanclerza i Rektora oraz terminarza narad, posiedzen,
konferencji itp. z udziatem Kanclerza lub Rektora.

2.11. Organizowanie obstugi narad, odpraw itp. zarzadzonych przez Kanclerza lub Rektora.
2.12. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego Uczelni.

2.13. Przekazywanie korespondencji wptywajacej do Uczelni odpowiednim jednostkom
organizacyjnym.

2.14. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych Uczelni.

2.15. Sporzadzanie pism dla potrzeb Kanclerza i Rektora.

2.16. Wykonywanie innych zadan zaleconych przez Kanclerza i Rektora.

ROZDZIAL IV
4. PRZEPISY KONCOWE

§ 37

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Uczelni wchodzi w zycie z dniem
01 kwietnia 2025 roku.

§38

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin Organizacyjny Uczelni.
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