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1.

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE,
ORGANIZACJA UCZELNI

§1

Akademia Lomzynska, zwana dalej ,,Uczelnig”, utworzona jako publiczna uczelnia zawodowa
na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2004 r. w sprawie utworzenia
Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy (Dz. U. Nr 150, poz. 1570),
ktérej nazwg nadano Ustawa z dnia 14 kwietnia 2023 r. o utworzeniu Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego oraz zmianie nazw niektérych uczelni akademickich
(Dz.U. 2023r., poz. 905)”;

Uczelnia dziala na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (Dz. U. 2023 r., poz. 742 z p6ézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”, przepiséw wydanych na jej
podstawie, Statutu Akademii L.omzynskiej oraz innych ogélnie obowigzujgcych przepisow.

3. Regulamin Organizacyjny Akademii Lomzynskiej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1/ strukture organizacyjng Uczelni (schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu),
2/ zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uczelni oraz ich podporzadkowanie.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1/ Uczelnia, AL- Akademia L.omzynska,

2/ Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. 2023 r., poz. 742 z p6zn. zm.),

3/ Statut — Statut Akademii L.omzynskie;j,

4/ Rektor — Rektor Akademii Lomzynskiej,

5/ Wydzial — jednostka organizacyjna AL w rozumieniu § 52 Statutu AL,

6/ jednostki organizacyjne administracji — jednostki organizacyjne administracji centralne;j
1 wydzialowe;.

§3

Rektor tworzy, przeksztalca i likwiduje jednostki organizacyjne Uczelni, ustala strukturg
organizacyjna Uczelni, zasady oraz zakres dzialania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
zgodnie z postanowieniami Statutu.

. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej likwidowane s3a wszystkie stanowiska

likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

§4

. Rektor moze przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace poza ich zakres

obowigzkéw okreslony w niniejszym Regulaminie.

Rektor w celu realizowania wyodrebnionych zadan moze udziela¢ petnomocnictw poszczegdlnym
pracownikom do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych, w tym do skladania oswiadczen
woli w imieniu i na rzecz Uczelni w ustalonym pisemnie zakresie.

- Rektor, w celu realizacji zadan lub ich koordynacji moze powolywac:

1/ pelnomocnik6w,
2/ komisje state lub dorazne,
3/ zespoly robocze,
4/ koordynatoréw.



4. Watpliwosci i spory dotyczace podzialu zadan miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne
Uczelni rozstrzyga Rektor.

§5

1. Administracj¢ Uczelni stanowig jednostki organizacyjne, ktére poprzez swojg dziatalnosé
zapewniajg warunki dla realizacji ustawowych i statutowych zadan Uczelni.
2. Administracj¢ Uczelni stanowi administracja centralna oraz administracja wydziatowa.
. Zadania administracji centralnej i wydzialowej Uczelni sg realizowane przez wyodrebnione
jednostki organizacyjnie.

o

§6

1. Jednostki administracji centralnej podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz za
posrednictwem Prorektordw, Dyrektora Administracyjnego i Kwestora.

2. Jednostki administracji wydziatowej podporzgdkowane sg Rektorowi za posrednictwem Dziekanow
poszczegolnych Wydziatow.

3. Osoby kierujace wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej jednostkami sg bezposrednimi
przetozonymi w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikow.

4. Powolywani przez Rektora pelnomocnicy podlegaja bezposrednio Rektorowi i realizuja zadania
okreslone przez Rektora.

§7

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji sg: Dzialy, Sekcje, Biura, Sekretariaty oraz Stanowiska
Samodzielne.

2. Dzialem/Biurem kieruje Kierownik, jezeli w jednostce zatrudnione sg co najmniej dwie osoby
(Yacznie z Kierownikiem).

3. W Dziale/Biurze moze byé powotany Zastepca Kierownika, jezeli w jednostce organizacyjnej

zatrudnione sg co najmniej 3 osoby.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze odstapi¢ od zasad okreslonych w ust. 2-3.

Sekcje mogag by¢ tworzone w ramach Dziatu/Biura lub jako odrgbne jednostki organizacyjne.

Jednostka $wiadczaca ustugi noclegowe dla studentéw jest Dom Studenta.

Samodzielne stanowisko tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia

okreslonej problematyki, niewymagajacej powotania wigkszej jednostki organizacyjne;j.

§ 8

Nowk

Jednostki  organizacyjne  organizuja, wykonwja oraz  koordynuja  prace  wynikajace
z przyporzagdkowanych im zakres6w czynnos$ci w celu zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania
Uczelni, w szczegolnosci:
1/ zapewniaja zgodno$é prowadzonych dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa,
2/ sporzadzajg analizy kosztow oraz efektéw prowadzonych dziatalnosci, ustalajg niezbgdne
harmonogramy, kalkulacje oraz prowadzg ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,
3/ przygotowujg projekty decyzji, uméw, porozumien i innych dokumentéw, w tym wewnetrznych
aktéw prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,
4/ opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materialy w ramach swoich
zakresow dziatan,
5/ realizujg powierzone zadania obronne,
6/ dbajg o ochrone powierzonego mienia,
7/ rozpatruja wnioski,
8/ prowadza niezbedng dokumentacje,
9/ prowadza zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dzialania,
10/ przechowuja, zabezpieczajg i archiwizujg dokumenty, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§9

. Wspotpraca migdzy jednostkami odbywa si¢ na zasadach $cistego wspdldziatania, uzgodnien,

konsultacji, udostgpniania materialéw i danych niezbednych do prowadzenia wspdlnych prac nad
podjetym zadaniem i stosowania wszystkich obowigzujacych aktow prawnych.

. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki nalezy niezwlocznie przekazaé jednostce kompetentnej

lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.

. Decyzje podjete w zastgpstwie whasciwych jednostek (na polecenie bezposredniego przetozonego),

w celu np.: przy$pieszenia biegu zatatwienia sprawy lub z innych waznych przyczyn, powinny by¢
niezwlocznie przekazane zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazié na szkode

Uczelni¢, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzigé dzialania konieczne do nadania
wlasciwego biegu sprawie.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek w realizowaniu okreSlonej sprawy, Rektor ustala

jednostke lub osobg odpowiedzialng.
§ 10

. 'Poszczegélne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swoich zakresach dziatania.
. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni opisane w niniejszym regulaminie majg

charakter ramowy.

. Szczegblowe zakresy obowigzkéw pracownikow na poszczegblnych stanowiskach ustalaja,

z uwzglednieniem zakresu dziatania danej jednostki organizacyjnej, kierownicy jednostek
organizacyjnych we wspolpracy z Dziatem Spraw Osobowych.

§11

. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja pracg jednostek i sa odpowiedzialni za

realizacj¢ powierzonych im zadan oraz wykonuja inne, powierzone im przez bezposrednich
przetozonych zadania.

. Do zakresu dziatan kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji nalezy w szczegélnosci:

1/ organizowanie pracy i ustalanie zakresu czynnosci podlegtych im pracownikéw,

2/ wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonywanie powierzonych zadan oraz merytoryczne i formalne przygotowywanie spraw do
decyzji wlasciwych przetozonych,

3/ prowadzenie biezacych szkolen lub zglaszanie potrzeb skierowania na szkolenie podlegtych
pracownikéw, udzielanie niezbednych wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawng
i kompetentng realizacj¢ zadan, a takze dbalo$é o podnoszenie kwalifikacji podlegtych
pracownikow,

4/ biezgce kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw, w tym rozliczanie czasu pracy
pracownikow,

5/ podejmowanie decyzji w ramach kompetencji lub z upowaznienia przelozonego,

6/ przygotowywanie wnioskow, opinii oraz propozycji wewnetrznych aktéw normatywnych,

7/ gromadzenie i aktualizacja przepiséw z zakresu dzialania jednostki organizacyjnej,

8/ dbalos¢ o tad i porzgdek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach,

9/ nadzér nad archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10/ zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajgcego w dyspozycji kierownika jednostki oraz nadzér nad
prawidtowa eksploatacja powierzonego mienia,

11/ organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

12/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zgodnym z przepisami obiegiem informacji
1 dokumentow,

13/ sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei z zakresu dziatalnosci jednostki,



14/ wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikow,

15/ przestrzeganie wewnetrznych 1 ogoélnie obowiazujacych przepiséw prawnych zwigzanych
z dzialalno$cig jednostki, w tym w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
oraz zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan Systemu Kontroli
Zarzadczej,

16/ wykonywanie czynno$ci w zakresie obronnosci i bezpieczefistwa panstwa w obszarach
odpowiedzialnosci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w przepisach
wewnetrznych dla zajmowanego stanowiska,

17/ wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych,

18/ inicjowanie dzialan w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania i zwiekszania efektywnosci
dziatania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska oraz zglaszanie przelozonym
wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji Uczelni,

19/ wspétpraca z Inspektorem ochrony danych (IOD) w zakresie przekazywania IOD informacji
niezbednych do prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

20/ szacowanie ryzyka bezpieczenstwa danych osobowych w podleglej jednostce organizacyjnej we
wspotpracy z IOD,

21/ informowanie pracodawcy lub IOD o wszelkich przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych,

22/ sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci komorek organizacyjnych.

. Kierownikowi jednostki przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace z obowigzujacych przepiséw

lub zarzgdzen wewnetrznych wiadz Uczelni, zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika danej

jednostki organizacyjne;j.

. Kierownik jednostki organizacyjnej upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom

doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do ustalania sposobu zastgpstwa pracownikow

nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakreséw

czynnoSci pracownikow oraz w miare potrzeby — zakresu dziatania jednostki, poprzez wystapienie

z wnioskiem do Rektora o dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

. Szczegblowe zakresy obowigzkoéw kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji ustalajg

i podpisuja kierownicy pionéw organizacyjnych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do prowadzenia nadzoru w zakresie

dysponowania $rodkami pod wzgledem gospodarnosci, celowosci 1 zgodnosci wydatkow z planem

rzeczowo-finansowym.
§12

. Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktdrej pracuja.

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien pracownikéw administracji nalezy w szczegélnosci:

1/ realizacja zadan okreslonych w zakresach czynnodci oraz sprawne wykonywanie przydzielonych
prac,

2/ znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujagcych przepisow prawa dotyczacych calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewn¢trznych aktéw prawnych, a w szczegélnosci Statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisOw o ochronie tajemnicy shuzbowej
i panstwowej, a takze przepiséw w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3/ wspoéldziatanie i udzielanie pomocy w wykonywaniu zadan wspdtpracownikom,

4/ terminowe i rzetelne wykonywanie swoich zadan oraz polecen przetozonego,

5/ przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i ppoz,

6/ dbalo$¢ o mienie Uczelni,

7/ dbanie o dobre imi¢ Uczelni,

8/ wykonywanie czynnosciw zakresie obronno$ci 1 bezpieczenstwa panstwa w obszarach
odpowiedzialno$ci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w przepisach
wewnetrznych dla zajmowanego stanowiska,

6



1.

2.

9/ informowanie bezposredniego przetozonego o biezacym stanie wykonania zadan oraz potrzebach
niezbgdnych dla prawidtowego wykonania pracy,

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é¢ materialna i stuzbowa w zakresie szkéd wynikajgcych

z niedopelienia swoich obowigzkéw.

§ 13

. Kierownicy jednostek organizacyjnych i inni pracownicy, ktérzy administruja mieniem Uczelni

ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im mienie.

. Przed  podj¢ciem pracy zwigzanej z odpowiedzialnoscia materialng  (w  tym  druki  $cistego

zarachowania) pracownik powinien podpisaé zobowigzanie o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie. Zobowigzanie, o ktérym mowa, dolgczane jest do akt osobowych pracownika.

. Wydatki wynikajace z realizacji zadan danej jednostki organizacyjnej powinny by¢ dokonywane

zgodnie z obowigzujacymi przepisami o finansach publicznych:

1/ w sposoéb celowy i oszczedny,

2/ w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan,

3/ w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan,

4/ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych
i Regulaminie udzielania zaméwief publicznych Uczelni.

§ 14

Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu Rektora lub osoby upowaznionej powinny
by¢ oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjne;.
Pisma i dokumenty przedkiadane Rektorowi do podpisu powinny byé zaparafowane przez
Kierownika/pracownika jednostki organizacyjnej przygotowujacej dane pismo lub dokument.
Pracownik parafujgcy pismo/dokument jednoczesnie odpowiada za:

1/ celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy,

2/ zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami,

3/ wlasciwg forme pisma.

Sprawy zwigzane z naktadami finansowymi winny byé zaopiniowane i zaparafowane przez
Kwestora.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA AL
I RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

1. REKTOR
§ 15

1. Dziatalnoscig Akademii Lomzynskiej kieruje Rektor, ktérego kompetencje okresla Ustawa i Statut
AL.
2. Rektor sprawuje nadzér nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni samodzielnie lub
za posrednictwem:
1/ Prorektora ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranicg (Pierwszy Zastepca Rektora),
2/ Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,
3/ Dziekanéw,
4/ Dyrektora Administracyjnego,
5/ Kwestora.

§16

1. Rektorowi podporzgdkowane sg nastepujace piony organizacyjne:
1/ Pion Prorektora ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica,
2/ Pion Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,
3/ Pion Dyrektora Administracyjnego,
4/ Pion Kwestora,
5/ Wydzialy.

2. Rektorowi podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji
znajdujace sie w Pionie Rektora:

1/ Biuro Rektora,

2/ Biuro Prawne,

3/ Dziat Spraw Osobowych,

4/ Dziat Promocji,

5/ Dzial Systeméw Komputerowych,

6/ Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej,

7/ Inspektor Ochrony Danych,

8/ Inspektor BHP i Ochrony PPOZ,

9/ Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,

10/ Petnomocnik ds. Jakos$ci Ksztalcenia,

11/ Rzecznik ds. Réwnosci,

12/Dom Studenta ,,Rubikon”,

13/ Liceum Mistrzostwa Sportowego.



1.1. PION REKTORA

1.1.1. BIURO REKTORA

1. Biuro Rektora — jest jednostkg organizacyjng wlasciwg do koordynacji i obstugi administracyjno-
biurowej Rektora.
2. Nadzoér merytoryczny nad realizacjg zadan Biura sprawuje Rektor.

§17

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegolnos$ci:

1/ koordynowanie spraw wynikajacych ze wspolpracy wiadz Uczelni z organami administracji
panstwowej, samorzadowej i innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi oraz wszelkich
uroczystosci 1 spotkan z udzialem witadz Uczelni,

2/ koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnogci
AL,

3/ prowadzenie spraw dotyczacych wptywajacych do Uczelni skarg i wnioskéw oraz przekazywanie
do ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego sprawozdan w tym zakresie,

4/ wsparcie organizacyjne odbywajacych sie w Uczelni uroczystosci,

5/ obstuga sekretarska i administracyjno-biurowa Rektora,

6/ organizowanie i obshuga sekretarska posiedzeri Kolegium Rektorskiego, Senatu i Rady Uczelni,

7/ prowadzenie rejestréw:

a/ zawieranych uméw o wspolpracy z Uczelniami i innymi jednostkami,
b/ przeprowadzanych w AL zewnetrznych kontroli (PKA, PIP, itp.),

¢/ zarzadzen wydawanych przez Rektora oraz Uchwal Senatu,

d/ upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rektora,

8/ prowadzenie dokumentacji prawnej niezbednej do funkcjonowania Uczelni,

9/ przekazywanie decyzji Rektora jednostkom organizacyjnym Uczelni badz okreslonym osobom,

10/ obstuga Komisji Wyborczej Uczelni przy organizacjii wyboréw do organéw kolegialnych oraz
organow jednoosobowych Uczelni.

1.1.2. BIURO PRAWNE
518

1. Biuro Prawne — jest jednostka organizacyjna powotang do organizowania, realizowania
1 nadzorowania zadan zwigzanych z udzielaniem organom Uczelni i jej jednostkom opinii i porad
prawnych oraz przygotowywania wewnetrznych aktéw prawnych.

2. Nadzor merytoryczny nad realizacjs zadan Biura Prawnego sprawuje Rektor.

. Biurem Prawnym kieruje Kierownik bedacy Radcg Prawnym.

W

§19

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegéIno$ci:

1/ udzielanie organom Uczelni i jej jednostkom, opinii i porad prawnych,

2/ informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci Uczelni,

3/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana Iub rozwiazanie stosunku
prawnego, w tym zwiaszcza zawieranych przez Uczelnig uméw dhugoterminowych, nietypowych lub
dotyczgcych przedmiotu znacznej wartosci,

4/ nadzér prawny nad dochodzeniem na drodze sgdowej naleznogci Uczelni,

5/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych i administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajacymi,



6/ opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a/ wszystkich zawieranych uméw z wylagczeniem umow o prace,
b/ spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

¢/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,

d/ odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

7/ interpretacja przepiséw prawnych na wniosek jednostek organizacyjnych dziatajgcych w Uczelni,

8/ opiniowanie wewngtrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Rektora po otrzymaniu
materialu merytorycznego od Kierownika wiasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej, ktorej
powyzsza regulacja ma dotyczyé,

9/ posrednictwo w zakresie uzyskiwania pomocy prawne;.

10/ obsthuga prawna posiedzen organéw Uczelni.

1.1.3. DZIAL SPRAW OSOBOWYCH
§ 20

1. Dzial Spraw Osobowych - jest jednostka organizacyjng wlasciwa do prowadzenia spraw
zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw uczelni oraz oséb fizycznych zatrudnianych
w ramach uméw cywilnoprawnych.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Spraw Osobowych sprawuje Rektor.

Pracami Dziatu Spraw Osobowych kieruje Kierownik.

W

§21

Do zadan Dzialu Spraw Osobowych nalezy w szczegoélnosci:

1/ obsluga wszelkich spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Uczelni oraz
dotyczacych oséb fizycznych zatrudnianych w ramach stosunkéw cywilnoprawnych

2/ wspbtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie spraw osobowych,

3/ przygotowywanie informacji umozliwiajacych planowanie i analiz¢ zatrudnienia,

4/ przygotowywanie informacji umozliwiajacych planowanie funduszu wynagrodzen osobowych,

5/ opracowywanie we wspdtpracy z wlasciwym Dziekanem i publikacja ogloszen o konkursach na
stanowiska nauczycieli akademickich,

6/ rekrutacja pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy
nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
w szczegdlnodci przygotowywanie umdéw o prace, ustalanie uprawnien pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakofczeniem stosunku pracy
pracownikow zatrudnianych w celu realizacji projektow,

8/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w aktach osobowych,

9/ ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi,

10/ nadzorowanie waznos$ci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie,

11/ obstuga spraw zwigzanych z oceng nauczycieli akademickich,

12/ obstuga administracyjna spraw zwigzanych z procedurami dyscyplinarnymi pracownikow
administracyjnych,

13/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Rektora oraz nagréd wlasciwych
Ministréw,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniami o przyznanie orderéw i odznaczen panstwowych
oraz medali i odznaczen resortowych,

15/ prowadzenie spraw zwigzanych finansowanymi przez Uczelni¢ formami podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow,

16/ opracowywanie danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb sprawozdan
ministerialnych, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i potrzeb wewnetrznych Uczelni,
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17/ weryfikacja i wprowadzanie niezbednych danych osobowych do systemu POLON oraz nadzor w
zakresie merytorycznym dziatu,

18/ weryfikacja informacji dotyczgcych danych osobowych pracownikéw na stronie internetowej
Uczelni,

19/ wspotudzial w opracowywaniu planéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw
Uczelni, cztonkéw ich rodzin oraz emerytéw i rencistow,

20/ obstuga administracyjna 1 biurowa Komisji Socjalnej w zakresie spraw zwiazanych
z wykorzystaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskéw
o wyplate $wiadczen, weryfikacja kryteriéw dochodowych i innych uprawnien do $wiadczef,
tworzenie list 0s6b uprawnionych do wyplaty $wiadczen,

21/ organizowanie i rozliczanie réznych form S$wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych
w Uczelni, dotyczacych m.in. wypoczynku, dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej i sportowo
rekreacyjnej,

22/ obstuga administracyjna spraw zwigzanych z przyznaniem pomocy finansowej i rZeczowej
osobom uprawnionym,

23/ obstuga administracyjna spraw zwigzanych z udzielaniem osobom uprawnionym pozyczek na
cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanie uméw dotyczacych pozyczek z funduszu
mieszkaniowego,

24/ monitorowanie we wspdtpracy z Kwestura wydatkowania $rodkow ZFSS,

25/ zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentacji wplywajacej oraz wychodzacej z Dzialu Spraw
Osobowych oraz prowadzenie w tym zakresie odpowiednich rejestréw,

26/ opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie szeroko rozumianych spraw
osobowych oraz pozostatych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw i 0s6b fizycznych,

27/ udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania innych jednostek
organizacyjnych w zakresie spraw osobowych,

28/ sporzgdzanie i wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy sporzadzaniu sprawozdan
do Urzedu Statystycznego i Systemu POL-on,

29/ wykonywanie innych polecen przelozonych obejmujacych pole dzialania Dziatu Spraw
Osobowych.

1.1.4. DZIAL PROMOCJI
§22

1. Dzial Promocji - jest jednostka prowadzacy dzialania zwigzane z promocjg Uczelni, komunikacjg
i ksztaltowaniem pozytywnego wizerunku Uczelni, utrzymywaniem i poszerzaniem efektywnych
relacji z mediami, inicjowaniem aktywnosci informacyjnej calej spolecznosci AL oraz wspotudzial
przy realizacji kampanii promocyjnych Uczelni.

2. Nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan dziatu sprawuje Rektor.

3. Pracami Dziatu Promocji kieruje Kierownik.

§ 23

Do zadan Dzialu Promocji nalezy w szczegélnosci:

1/ przygotowywanie koncepcji oraz realizacja kampanii promocyjnych Al
2/ ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,

3/ wspdlpraca z mediami oraz utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami, w tym
przygotowywanie i przekazywanie informacji mediom w uzgodnieniu z Rektorem,

4/ przygotowywanie zlecanych przez Rektora projektéw, opracowari o charakterze informacyjnym
1 okolicznosciowym,

5/ prowadzenie monitoringu mediéw pod katem publikacji o Uczelni i szkolnictwie WYZSZym oraz
ich archiwizowanie i przekazywanie do wasciwych dzialéw w Uczelni,
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6/ przygotowywanie konferencji i briefingéw medialnych,

7/ przygotowywanie i zamieszczanie tresci w Uczelnianym serwisie www, dbanie o rozwdj serwisu
poprzez: relacjonowanie biezacych wydarzen Al w formie tekstowej/lub innej, np. w formie:
nagran telewizyjnych i radiowych oraz biezace informowanie mediéw w tym zakresie,

8/ tworzenie, redagowanie i planowanie tekstoéw w mediach spoteczno$ciowych — koordynowanie
mediéw spotecznosciowych Uczelni,

9/ opracowywanie analiz i gromadzenie danych w zakresie rankingdéw uczelni,

10/ organizowanie uroczystosci AL oraz wszlkich przedsigwzie¢ o charakterze promocyjnym,

11/ wsparcie promocyjne dla organizacji uczelnianych i inicjatyw studenckich,

12/ opracowywanie oraz wydawanie materialow promocyjnych o Uczelni tj. ulotek, informatorow,
filmoéw promocyjnych,

13/ zabezpieczanie oprawy promocyjnej podczas uroczystosci oraz wizyt gosci w Uczelni,

14/ przygotowywanie fotorelacji ze wszystkich konferencji, uroczystosci oraz innych imprez
uczelnianych zamieszczanych na stronie Uczelni,

15/ zlecanie dystrybucji ogloszen w ramach systemu tablic oraz baneréw reklamowych,

16/ monitorowanie skutecznosci prowadzonych kampanii reklamowych,

17/ organizacja i obstuga uroczystosci oraz spotkan okolicznosciowych z udziatem Wtadz Uczelni,
w tym inauguracji roku akademickiego, konferencji, zjazdow, itp,

18/udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej i badawczej Uczelni — w tym za posrednictwem
mediéw spotecznosciowych,

19/ wspbtpraca z Wydziatami oraz innymi jednostkami i organizacjami AL w zakresie promocji
badan naukowych o0s6éb zwigzanych z AL oraz w zakresie popularyzacji nauki,
pozyskiwanie i wymiana informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspdtpracujagcymi

20/wspotpraca z Biurem Karier oraz Samorzadem Studenckim w zakresie promocji Uczelni.

1.1.5. DZIAE, SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

(O8]

§ 24

Dzial Systeméw Komputerowych - jest jednostka organizacyjna wilasciwa do zarzadzania
systemami teleinformatycznymi Uczelni oraz zabezpieczenia technicznego w zakresie sprzetu
multimedialnego konferencji, zaje¢ dydaktycznych, innych imprez i przedsiewzie¢ organizowanych
na terenie Uczelni i przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Nadzdr merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Rektor.

Pracami Dziatu Systeméw Komputerowych kieruje Kierownik Dziatu.

§ 25

Do zadan Dzialu Systeméw Komputerowych nalezy w szczego6lnosci:

1/ administrowanie i rozwdj sieci komputerowej At.,

2/ monitorowanie dostepu do zasobow informatycznych Uczelni,

3/ monitorowanie systeméw ochrony antywirusowej i antyspamowej,

4/ zarzadzanie abonenckimi centralami telefonicznymi wraz z konfiguracja taczy telefonicznych
w ramach istniejagcego okablowania strukturalnego,

5/ administrowanie systemow informatycznych wspomagajacych zarzgdzanie Uczelnig,

6/ administrowanie ustug publicznych, w tym serwerow www, poczty elektronicznej, systemu
rekrutacji elektronicznej itp.,

7/ nadzér nad eksploatacjg zainstalowanych systemdéw informatycznych w Uczelni,

8/ nadzér nad wykorzystaniem licencji na oprogramowanie,
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9/ monitorowanie zasobow sprzetowych wchodzacych w sklad systeméw teleinformatycznych

Uczelni,
10/ rozwijanie 1 adaptacja nowych systeméw informatycznych dla potrzeb jednostek
organizacyjnych,

11/ planowanie, rozwdj i wdrazanie rozwigzan zwigzanych z bezpieczefistwem dostepu do zasobow
informatycznych Uczelni,

12/ planowanie modernizacji i rozbudowy eksploatowanych zasobow informatycznych,

13/ $wiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom systeméw  teleinformatycznych
i informatycznych,

14/ opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych dotyczacych planowanych zakupéw urzadzen
informatycznych, urzadzen multimedialnych i materiatow dydaktycznych do przedmiotowych
urzgdzen i przygotowywanie dokumentacji umozliwiajgcej realizacje wnioskéw,

15/ wspélpraca z Dziatem Zamoéwienn Publicznych przy realizacji  zakupow srodkow
informatycznych,

16/ dokonywanie zakupéw w zakresie sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania i materialéw
eksploatacyjnych,

17/ zarzgdzanie stacjami roboczymi, serwerami oraz innym wyposazeniem teleinformatycznym
i elektronicznym wykorzystywanym w procesie dydaktycznym,

18/ zarzadzanie wyposazeniem multimedialnym w salach dydaktycznych,

19/ zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w procesie dydaktycznym,

20/ $wiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom w zakresie obstugi wyposazenia
teleinformatycznego sal dydaktycznych,

21/ planowanie zakupéw $rodkéw informatycznych do celéw dydaktycznych i administracyjnych
oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ich realizacja,

22/ dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji wyposazenia teleinformatycznego sal
dydaktycznych,

23/ nadzor nad wihasciwa eksploatacjg sprzetu i oprogramowania przeznaczonego do celow
dydaktycznych,

24/ obstuga w zakresie sprzgtu informatyczno-multimedialnego,

25/ opracowywanie i skladanie do Dziatlu Zaméwiefi Publicznych planu zaméwien jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1.1.6. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 26

1. Inspektor Ochrony Danych — jest osobg powolana przez Rektora AL, odpowiedzialng za
organizacj¢ ochrony danych osobowych.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych sprawuje Rektor.

§ 27

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegéInosci:

1/ informowanie Administratora oraz personelu uczestniczgcego w procesach przetwarzania danych
osobowych o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO,

2/ sprawowanie stalej kontroli i sprawdzanie zgodnosci proceséw przetwarzania danych
osobowych z przepisami regulujacymi zasady ochrony danych osobowych,

3/ monitorowanie przestrzegania postanowienn RODO i innych przepiséw Unii Europejskiej i prawa
krajowego regulujgcych ochrong danych osobowych oraz przyjetych przez Administratora
polityk ochrony danych,

4/ nadzorowanie opracowania i aktualizowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji
ochrony danych osobowych,
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1.1.

Do
dla

5/ organizowanie szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych,
6/ prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w AL,
7/ udzielanie na zgdanie Administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
systematyczne monitorowanie jej realizacji,
8/ wspélpraca i pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,
9/ petienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane przetwarzane sg w AL,
10/ informowanie Administratora o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
11/ prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku podejrzenia naruszenia i naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych,
12/ sprawdzanie jednostek organizacyjnych Uczelni pod katem zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z obowigzujacymi przepisami,
13/ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa danych osobowych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.

7. SPECJALISTA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 28

1. W Uczelni funkcjonuje System Kontroli Zarzadczej, ktdrej celem jest zapewnienie realizacji
celoéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego

Systemu Kontroli Zarzadczej w AL wykonuje Rektor, przy pomocy Specjalisty do spraw

Kontroli Zarzadcze;j.

Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej podlega bezposrednio Rektorowi.

4. Szczegblowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Uczelni okreslone sa
w odrebnych przepisach wewngtrznych.

W

§ 29

zadan Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej nalezy koordynowanie ogétu dzialan podejmowanych
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy, a w szczegdlnosci:

1/

2/

3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

zapewnianie kompletnosci i zgodno$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
w Uczelni,

sporzadzanie 1 przedktadanie Rektorowi propozycji planu dziatalnosci Uczelni z uwzglgdnieniem
propozycji zawartych w planach ztozonych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych,
przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,
opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni,

prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadezej w Uczelni,

biezgce informowanie Rektora o stanie kontroli zarzgdczej w Uczelni,

koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadezej w Uczelni,
przekazywanie Rektorowi wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej,

10/ koordynowanie realizacji zadan zwigzanych 2z zarzadzaniem ryzykiem w Uczelni

i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie Uczelni,

11/ wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni oraz doradztwo w sprawach

dotyczgcych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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1.1.8. SPECJALISTA DS. BHP I INSPEKTOR PPOZ.
§ 30

Specjalista ds. BHP ilInspektor Ppoz. - jest stanowiskiem samodzielnym, powotanym
do organizowania i realizowania zadan stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni. Zadania Specjalisty ds. BHP i Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej
okreslajg przepisy ustawowe. Specjalista ds. BHP i Inspektor Ppoz. podlega Rektorowi.

§31

Do zadan Specjalisty ds. BHP i Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

2/ sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawe warunkow pracy,

3/ udzial w ocenie zatozefi i dokumentacji dotyczgcych modernizacji Uczelni albo jej czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

4/ udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy, urzgdzen
produkeyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenistwo
pracownikow,

5/ przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagad ergonomii na
stanowiskach pracy,

6/ udziat w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

7/ opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

8/ udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

9/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

10/ udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca,

11/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych
sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani, niepelnosprawni,
pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
Wwyznaczonym przez pracodawce,
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12/ wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska okreslonego
w odrebnych przepisach;

13/ wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badann 1 pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia Iub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

14/udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

15/ doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

16/ doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

17/ wspdlpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w zakresie zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

18/ wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegoblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

19/ wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy,

20/ uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych si¢
problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy,

21/inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

22/kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych na Uczelni w zakresie spelnienia
wymagan przepisow ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkow
ewakuacji.

1.1.9. PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW

OBRONNYCH
§ 32

. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych — jest osobg powotana
przez Rektora AL, ktéra odpowiada za zapewnienie przestrzegania  przepisOw
o ochronie informacji niejawnych.

. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Spraw Obronnych sprawuje Rektor.

. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych podlega bezposrednio
Rektorowi.

§ 33

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych nalezy
w szczegblnoscei:
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1/ w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a/
b/
c/

d/

e/

7
g/

i/

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

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnodci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa
lub je cofnieto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, informacji o ktérych mowa w art. 73
ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy,
0s6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzie o cofnigeiu
po$wiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w art.15 ust.l pkt 8
ustawy.

2/ w zakresie spraw obronnych:

a/

b/

c/
d/

e/
f/

1.1.10.

1. P

planowanie, koordynacja oraz sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacja zadan
obronnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowywanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania AL w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowywanie i uaktualnianie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji oraz nadzér nad uruchomieniem Stalego Dyzuru
AL,

cykliczne opracowanie Informacji o Pozamilitarnych Przygotowaniach Obronnych,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie spraw obronnych.

PEELNOMOCNIK DS. JAKOSCI KSZTALCENIA
§ 34

elnomocnik ds. Jako$ci Ksztalcenia organizuje, koordynuje i nadzoruje wszelkie dziatania

zmierzajgce do zapewnienia oraz doskonalenia Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jako$cig
Ksztalcenia.

2. Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztalcenia podlega bezposrednio Rektorowi.
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§ 35
Do zadan Pelnomocnika ds. Jako$ci Ksztalcenia nalezy:

1/ gromadzenie, przetwarzanie informacji i wprowadzanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem
Uczelnianego Systemem Zarzgdzania Jakos$cig Ksztalcenia,

2/ opracowywanie wewngtrznych aktoéw prawnych dotyczacych jakosci ksztalcenia,

3/ dbanie o spdjng polityke informacyjng dotyczaca jakosci ksztalcenia w Uczelni, w szczegdlnosci
prowadzenie strony internetowej poswieconej jakosci ksztalcenia,

4/ wspdlpraca z Prorektorem ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,

5/ wspotpraca i wspomaganie Wydziatowych Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia,

6/ monitorowanie i dokonywanie okresowych ocen programow studiéw,

7/ wspdtpraca z Biurem Karier w zakresie badania karier zawodowych absolwentéw i opinii
pracodawcow o przygotowaniu absolwentéw do pracy zawodowe] oraz wstgpna analiza
wynikow badan,

8/ monitorowanie przepiséw i wytycznych dotyczacych jakosci ksztalcenia,

9/ coroczne sporzadzanie sprawozdania z oceny wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci oraz
efektow ksztalcenia za dany rok akademicki.

1.1.11. RZECZNIK DS. ROWNOSCI
§ 36

1. Rzecznik ds. Rownosci - inicjuje, realizuje, koordynuje oraz monitoruje w uczelni dzialania
zmierzajgce do zapewnienia rownego traktowania, zwlaszcza ochrony przed dyskryminacjg oraz
przeciwdziatania mobbingowi. Podejmuje czynnosci w celu zbadania zasadnosci skarg
w sprawach naruszenia zasad réwnego traktowania lub mobbingu.

2. Rzecznik ds. Rownosci podlega bezposrednio Rektorowi.

§ 37
Do zadan Rzecznika ds. Ré6wnosci nalezy:

1/ inicjowanie i wspieranie dziatan promujacych na r1zecz budowania pozytywnego,
sprawiedliwego i tolerancyjnego §rodowiska akademickiego;

2/ organizacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, szkolen oraz warsztatéw dotyczacych
réwnosci, wrazliwosci kulturowej i przeciwdzialania dyskryminacji;

3/ ocena i analiza praktyk uczelni pod katem zapewnienia réwnych szans w rekrutacji, zatrudnianiu
oraz procesach decyzyjnych;

4/ gromadzenie danych i raportowanie w zakresie przestrzegania zasad rownosci i roznorodnosci;

5/ udzielanie wsparcia osobom zglaszajacym przypadki dyskryminacji, molestowania, mobbingu
Iub nieréwnego traktowania;

6/ prowadzenie postepowan wyjasniajgcych lub wspdipraca z odpowiednimi jednostkami uczelni
w przypadkach zgloszen o naruszenia zasad réwnosci;

7/ inicjowanie mediacji i dzialan naprawczych w sytuacjach konfliktowych zwigzanych
z dyskryminacjg lub nieréwnym traktowaniem;

8/ konsultowanie dziatan i polityk uczelni z punktu widzenia réwnosci i przeciwdzialania
dyskryminacji;

9/ wspodlpraca z jednostkami uczelni, w celu wdrazania zasad réwnosci;

10/ regularne raportowanie do wiadz uczelni na temat realizacji dzialan zwigzanych z réwnoscig
i r6znorodnoscia;
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11/ przedstawianie wtadzom uczelni rekomendacji dotyczacych polityki antydyskryminacyjne;,

réwnouprawnienia oraz strategii dzialan na rzecz réwnosci;

12/ przeglad i opracowanie wewnetrznych regulacji uczelni, takich jak kodeksy etyczne, przepisy

antydyskryminacyjne i Plan Réwnosci Plci, aby byly zgodne z zasadami réwnosci
1 réznorodnosci.

1.1.12. DOM STUDENTA ,,RUBIKON”

(98]

§ 38

. Dom Studenta ,,Rubikon” - jest jednostkq organizacyjng prowadzaca dziatalno$é w zakresie

kwaterowania studentéw zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi oraz prowadzenia
dziatalnosci hotelowej.
Nadzo6r merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Rektor.

. Pracami Domu Studenta ,,Rubikon” kieruje Dyrektor Domu Studenta.

§ 39

Do zadan Dyrektora Domu Studenta nalezy w szczeg6lnosci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/
7/
8/
9/

administrowanie Domem Studenta, w tym:

a/ kwaterowanie studentéw zgodnie z przepisami wewnetrznymi w tym zakresie,

b/ prowadzenie spraw meldunkowych,

¢/ prowadzenie ewidencji materiatowej i rozliczen optat studenckich,

d/ zapewnienie studentom wiagciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania,

prowadzenie dzialalnosci hotelowej w Domu Studenta, poprzez organizowanie maksymalnego
wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw, w czasie
roku akademickiego i w okresie wakacyjnym oraz prowadzenie rozliczen finansowych z tego
tytutu przy Scistej wspdtpracy z Kwestururg Uczelni,

wspolpraca z Dzialem Inwestycyjno — Technicznym oraz Dziatem Obstugi Gospodarczej
w zakresie zaopatrzenia Domu Studenta, realizacji remontéw i napraw obiektu oraz utrzymania
terenu przylegtego,

dbanie o wlasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen i umozliwienie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w sposéb korzystny dla srodowiska studenckiego,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzgledem technicznym,
utrzymywanie porzgdku na terenie administrowanego obiektu i posesji,

opracowywanie projektow przepisdw dotyczacych zapewnienia bezpieczefistwa na terenie,
nadzor nad wykonywaniem przepiséw obowigzujagcych w Domu Studenta,

planowanie przychodéw i kosztéw jednostki,

10/ wspétudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo — finansowego w odniesieniu do dziatalnodci

Domu Studenta.

1.1.13 LICEUM MISTRZOSTWA SPORTOWEGO W LOMZY

§ 40

. Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomiy — jest jednostka organizacyjna, realizujacy cele

1 zadania, wynikajace z przepiséw prawa o$wiatowego z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych,
uzdolnien i zainteresowan uczniéw, dziatajaca na podstawie swojego Statutu.
Organem prowadzacym Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy jest Akademia Lomzynska.

. Nadzor bezposredni nad realizacja zadan Liceum Mistrzostwa Sportowego w Eomzy sprawuje

Rektor.

. Liceum Mistrzostwa Sportowego w L.omzy kieruje Dyrektor.
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2. PROREKTORZY
§ 41

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy dwéch Prorektoréw tj.:
1/ Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg, bedacego Pierwszym Zastepca Rektora,
2/ Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

2.1. SEKRETARIAT PROREKTOROW
§ 42

1. Sekretariat Prorektoréw — jest jednostkg organizacyjna zajmujgca si¢ obstuga administracyjng
Prorektora ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranicg i Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich
oraz przyjmowaniem, doreczaniem i wysylaniem korespondencji AlL..

2. Nadzdér merytoryczny nad realizacja zadan Sekretariatu Prorektoréw sprawuje Prorektor bedacy
pierwszym zastepca Rektora.

§ 43

Do zadan Sekretariatu Prorektoréw nalezy w szczegélnosci:
1/ prowadzenie obstugi organizacyjnej i sekretarskiej Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy oraz
Prorektora ds. Dydaktyki 1 Spraw Studenckich,
2/ prowadzenie obshugi kancelaryjno - biurowej Uczelni, a w szczeg6lnosci:
a/ ewidencja korespondencji wplywajacej z zewnatrz oraz korespondencji wysylanej, wysylka
korespondencji,
b/ przekazywanie korespondencji do wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni wg
rozdzielnika,
3/ wystawianie delegacji stuzbowych,
4/ prowadzenie rejestru pieczeci.

2.2. PROREKTOR DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
§ 44

Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg jest pierwszym Zastgpca Rektora. Pierwszy Zastgpca
Rektora, w przypadku nieobecnosci Rektora, petni obowiagzki Rektora.

§ 45

Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica:
1/ reprezentuje Uczelni¢ w zakresie:
a/ wspodtpracy migdzynarodowe;j,
b/ badan naukowych,
¢/ wnioskow o przyznanie srodkow na badania naukowe,
d/ wspdtpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym Uczelni,
e/ projektéw dydaktyczno-naukowych,
f/ rozwoju Uczelni.
2/ sprawuje nadzor nad:
a/ uczelniang oferta naukowg w zakresie promocji wynikéw badan, polityki licencyjnej
i ochrony patentowej oraz w zakresie wdrazania wynikéw badan i dziatalno$ci eksperckiej,
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b/

c/
d/

e/
f/

przygotowywaniem umoéw i planéw wspélpracy z instytucjami, uczelniami zagranicznymi
i krajowymi, oraz wspdtpracg naukowg Uczelni,

urlopami i stazami naukowymi,

dzialalnoscig informacyjng dotyczaca warunkéw podejmowania studidow i stazy przez
cudzoziemcow oraz realizacjg wymiany mi¢dzynarodowej,

organizowaniem mi¢dzynarodowych spotkan studenckich,

wymiang kadry dydaktycznej z zagranica, przygotowywaniem ofert na ustugi dydaktyczne
i naukowe dla zagranicy, wyjazdami zagranicznymi nauczycieli akademickich i studentow,
dzialalnoscig Dzialu Nauki i Projektow,

doborem kadry osobowej w zespotach projektowych i realizowanych projektach,

dzialalno$cig Dziatu Wspélpracy z Zagranica,

dziatalnoscig uczelnianej Biblioteki,

dziatalnos$cig uczelnianego wydawnictwa

3/ organizuje i koordynuje prace w zakresie:

a/
b/
c/
d/
e/
f/
g/
b/

i/
i/
k/

i

miedzynarodowych konferencji, sesji i sympozjoéw naukowych,

przebiegu awansow naukowych,

wspdtpracy z migdzynarodowymi organizacjami,

organizacji wydarzen naukowych,

udziatu Uczelni w konferencjach i spotkaniach zagranicznych,

wspolpracy Uczelni z NCN i NCBIR oraz placowkami zagranicznymi,

pozyskiwania §rodkéw na badania naukowe,

finansowania badan naukowych, w tym zwigzanych z miedzynarodowymi programami
badawczymi oraz projektami finansowanymi lub dofinansowywanymi przez podmioty
zewnetrzne,

dzialalno$ci wdrozeniowej, patentowej i licencyjnej oraz upowszechniania wynikéw badan,
akredytacji i nostryfikacji laboratoriéw badawczych oraz nadzoru nad pracami w tym zakresie,
tworzenia nowych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ badawczg, innowacyjng
i wdrozeniowa,

wspblpracy z fundacjami, spétkami i stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalno$é
z udziatem Uczelni,

m/ przygotowania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci naukowo-badawczej do ministra whasciwego

n/

o/

p/
q/

do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki,

upowszechniania informacji o dziatalnosci Uczelni i koordynowanie wspdlpracy
z praktyka gospodarcza, jednostkami samorzadu terytorialnego, wladzami administracyjnymi
regionu,

inspirowania rozwoju w Uczelni dziatalno$ci ustugowej i gospodarczej, shuzacej zaspokajaniu jel
potrzeb, w tym rozszerzenia zakresu prac wykonywanych przez studentéw na rzecz Uczelni oraz
nadzor nad tg dziatalnoscia,

nadzoru nad dziatalno$cig studenckich kot naukowych,

pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych dla Uczelni, projektéw badawczych
finansowanych ze srodkéw MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektéw
inwestycyjnych na dziatalnoéc B+R.

§ 46

Prorektorowi ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica podporzadkowane sa nastepujace jednostki
organizacyjne administracji:

1/ Dzial Nauki i Projektow,

2/ Dziat Wspblpracy z Zagranicg,

3/ Biblioteka,

4/ Wydawnictwo.
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2.2.1. PION PROREKTORA DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

2.2.1.1. DZIAL NAUKI I PROJEKTOW

1.

§ 47

Dzial Nauki i Projektéw - jest jednostka organizacyjng, wlasciwg do tworzenia warunkéw
stanowigcych podstawe¢ do prowadzenia badan naukowych oraz jednostkg zajmujaca sie
wyszukiwaniem, gromadzeniem i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach pozyskiwania
srodk6w z funduszy strukturalnych, projektéw badawczych finansowanych ze $rodkéw MNiSW,
NCN, NCBiR, érodkéw UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektéow inwestycyjnych na
dzialalnosc B+R, prowadzeniem spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskéw o projekty na rzecz
Uczelni oraz rozszerzaniem i intensyfikacja wspolpracy pomiedzy srodowiskiem naukowym
a regionalnymi przedsigbiorstwami oraz innymi instytucjami zaangazowanymi w proces transferu
technologii, wiedzy i know how w regionie, a takze promowaniem rozwigzan innowacyjnych
1 wspieraniem przedsigbiorczosci akademickiej.

2. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspbtpracy z Zagranica.

3.

Pracami Dziatu Nauki i Projektow kieruje Kierownik.

§ 48

Do zadan Dzialu Nauki i Projektow nalezy w szczegélnosci:
1. W obszarze Nauka:

1/ ustalanie z Rektorem i Prorektorem ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranicg priorytetowych
kierunkow badan prowadzonych na Uczelni,

2/ upowszechnianie oraz gromadzenie informacji nt. dziatalno$ci naukowo-badawczej oraz
sukcesow naukowych pracownikéw Uczelni,

3/ przygotowywanie sprawozdan, o$wiadczen oraz wnioskdw w zwigzku z oceng parametryczng
jednostki,

4/ wspodlpraca z jednostkami naukowo-badawczymi dotyczaca réznych aspektow dziatalnosci
naukowo-badawczej,

5/ przygotowywanie wnioskow dotyczacych finansowania nauki do ministra wlasciwego ds. nauki,

6/ obstuga administracyjna realizacji zadan finansowanych ze s$rodkéw, o ktérych mowa
w przepisach o zasadach finansowania nauki, a w szczegdélnosci badan realizowanych w ramach
dzialalnosci statutowej, udzielanie pomocy kierownikom przy rozliczaniu zadan, pomoc
w sporzadzaniu kosztorysow, aneksow i porozumien,

7/ wspblpraca z zamawiajgcymi badania naukowe,

8/ przygotowywanie materialéw, opracowan, sprawozdan z zakresu dziatalnosci badawczej Uczelni,

9/ prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych zadan badawczych,

10/ organizowanie specjalistycznych, statych lub doraznych konsultacji naukowych na zlecenie
jednostek gospodarczych,

11/ prowadzenie zagadnien zwiazanych z ochrong patentows i informacjg patentowa,

12/ prowadzenie obshugi administracyjnej Senackiej Komisji ds. Etyki Badan Naukowych,

13/ przygotowywanie we wspdlpracy z Biurem Prawnym projektéw wewnetrznych aktdw prawnych
dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej,

14/ obstluga systemu POL-on w zakresie raportéw zwigzanych z dziatalnos$cig naukowg i badawczo-
rozwojowa Uczelni,

15/ organizowanie szkolen w zakresie dziatalnosci badawczej,

16/ wspolpraca z Krajowym Punktem Kontaktowym,

17/ prowadzenie rejestru oraz obstuga administracyjna kot naukowych funkcjonujacych w Uczelni.
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2. W obszarze Projekty:
1/ w zakresie dziatalnosci informacyjne;j:

a/

b/

c/

d/

e/

wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw z funduszy strukturalnych dla Uczelni, w tym
dokumentéw programowych, dyrektyw i wytycznych Unii Europejskiej w zakresie funduszy
strukturalnych w Polsce,

wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw na projekty badawcze finansowane ze $rodkow
MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektéw inwestycyjnych na
dziatalnosc B+R,

przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosci serwisu
internetowego Al w zakresie zadan Dziatu,

udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
$rodkéw z funduszy strukturalnych w poszczegdlnych dziedzinach funkcjonowania Uczelni,
prowadzenie rejestru realizowanych przez Uczelnie projektow.

2/ W zakresie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskow przez Uczelnie:

a/
b/
c/

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow realizowanych przez Uczelnie,
prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych przez AL,

przygotowywanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji propozycji
szczegblowych zasad realizacji i rozliczen projektéw dofinansowanych ze $rodkéw
poszczegdlnych funduszy.

3/ w zakresie sprawozdawczo$ci i monitorowania postepu prac:

a/
b/
c/
d/

e/
f/

g/
h/

informowanie kierownika jednostki wnioskujacej oraz kierownika projektu o aktualnym
statusie wniosku,

przygotowanie okresowych sprawozdan o zlozonych wnioskach, przyznanych $rodkach
1 postepach realizowanych projektéw,

biezgca kontrola prawidtowosci realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw UE,
wspolpraca z kierownikami projektéw w okresie realizacji projektow,

organizacja spotkan z kierownikami projektow,

kontrola terminowego sktadania przez kierownika projektu wymaganych umowa raportow
i sprawozdan z realizacji projektu, w tym raportéw i sprawozdan finansowych,

obstuga systemu POL-on w zakresie raportow zwigzanych z projektami realizowanymi przez
Uczelnig,

niezwloczne informowanie Prorektora ds. Nauki i Wsp6lpracy z Zagranicg o zagrozeniach
w przygotowaniu wnioskow, realizacji i rozliczaniu projektow.

4/ Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych i wdrazajacych fundusze
strukturalne w Polsce.

Przygotowywanie dla wilasciwego ministra ds. szkolnictwa wyzszego i nauki okresowych
informacji na temat realizowanych i planowanych do realizacji projektow.

W zakresie wspotpracy z gospodarka:

5/

6/

a/

b/

¢/

f/

obstuga dziatan podejmowanych przez Uczelnie, shuzacych transferowi wiedzy i technologii
oraz zacies$nianiu wspdtpracy z gospodarka,

wspoipraca w pozyskiwaniu i wykorzystywaniu srodkéw oraz koordynowanie strategicznych
inwestycji Uczelni z zakresu wspélpracy nauki z przemystem, wspéHinansowanych m.in.
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

koordynowanie oraz inicjowanie dzialalno$ci wynalazcze;j,

wspétpraca i koordynacja zagadnief zwiazanych z ochrong patentowa,

koordynowanie dziatanr zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg bazy danych rozwiazan
i wynikéw prac naukowo-badawczych przewidzianych do komercjalizacji oraz listy
ekspertéw z réznych dziedzin,

upowszechnianie wiedzy oraz organizacja dzialani i imprez informacyjno-promocyjnych
w porozumieniu z Dzialem Promocji oraz Biurem Rektora zwigzanych z zakresem
funkcjonowania jednostki (m.in. organizacja targéw innowacji, koordynacja tworzenia
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publikacji zawierajacych oferte naukowo-badawcza dla przemystu, w tym tworzenie
interaktywnej bazy technologii, organizacja spotkan naukowcdw z przedsigbiorstwami),

7/ informowanie Dziekandw o aktualnie prowadzonym naborze wnioskow w oglaszanych
konkursach dot. finansowania dziatalnosci naukowe;.

3. W obszarze: konferencje i seminaria:

1/ koordynacja organizowanych na Uczelni wydarzen naukowych,

2/ informowanie kadry naukowo - dydaktycznej o mozliwosci wyjazdéw na konferencje, staze
naukowe, kursy, szkolenia. Prowadzenie rejestru i pomoc w opracowywaniu i zlozeniu wnioskéw
o pozyskanie funduszy na konferencje naukowe, staze i wyjazdy studyjne,

3/ prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji i sympozjéw naukowych organizowanych przez
Uczelnig,

4/ prowadzenie ewidencji wyjazdéw pracownikéow Uczelni na konferencje krajowe i zagraniczne
z uwzglednieniem kosztow tych wyjazdow i efektéw (punktacja publikacji) oraz coroczne
przygotowywanie informacji z tego zakresu dla Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica.

2.2.1.2. DZIAL. WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 49

1. Dzial Wspélpracy z Zagranica - jest jednostka organizacyjng wilasciwa do organizacji,
prowadzenia i realizacji spraw dotyczacych wspotpracy Uczelni z osrodkami zagranicznymi.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Wspdlpracy z Zagranicg sprawuje Prorektor ds.
Nauki 1 Wspdtpracy z Zagranica.

3. Pracami Dzialu Wspdlpracy z Zagranica kieruje Kierownik.

§ 50

Do zadan Dzialu Wspoélpracy z Zagranica nalezy w szczegdlnoSci:

1/

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w ramach zawartych umoéw bilateralnych,
z podmiotami programéw rzadowych, europejskich oraz innych mig¢dzynarodowych projektow,
w zakresie dydaktyki i mobilnosci,

organizacja wymiany studentéw i pracownikéw Uczelni w ramach uméw bilateralnych, umoéw
rzagdowych, projektéw koordynowanych przez DWZ w ramach programéw edukacyjnych Unii
Europejskiej oraz innych programéw miedzynarodowych, takich jak Program Stypendialny
Fulbrighta,

obsluga administracyjna dokumentéw wyjazdowych, wnioskéw aplikacyjnych, wystawianie
zaswiadczen dotyczacych wymiany miedzynarodowej stypendystéw programéw edukacyjnych;
opracowywanie, realizacja i rozliczanie merytoryczne i finansowe projektéw koordynowanych
przez DWZ,

rozpowszechnianie informacji o mig¢dzynarodowych programach edukacyjnych oraz doradztwo
w zakresie ich opracowania,

opracowywanie w porozumieniu z Biurem Rektora tre§ci merytorycznej materialéw
informacyjno-promocyjnych dla odbiorcy zagranicznego, wynikajacej z zakresu dziatalno$ci
DWZ oraz prowadzenie strony internetowej DWZ,

gromadzenie 1 rozpowszechnianie materialéw informacyjnych, ofert edukacyjnych
zagranicznych uczelni partnerskich oraz informacji dotyczgcych programéw i wydarzen
miedzynarodowych,

reklama i promocja Programu Erasmus + poprzez organizacj¢ imprez i wydarzen zwigzanych
z zakresem dzialalnosci jednostki (m.in. organizacja Dni Adaptacyjnych, Dni Erasmusa,
uczestnictwo w targach i seminariach),
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2.2.

(98]

|94

9/ obstuga organizacyjna komisji i zespotéw roboczych do spraw wspdlpracy miedzynarodowej
powotanych przez Rektora,

10/ nawigzywanie wspolpracy z zagranicznymi jednostkami naukowo-dydaktycznymi oraz
koordynacja procedury zawierania umo6w bilateralnych,

11/przygotowywanie danych statystycznych, wypelnianie ankiet, sporzadzanie analiz
i sprawozdan dla MNiSW, GUS, Senatu, Wydziatéw i pozostalych jednostek Uczelni
w zakresie wspolpracy miedzynarodowej,

12/ opracowywanie planéw, wnioskéw finansowych i raportéw wynikajacych z uczestnictwa
Uczelni w programie Erasmus+ 1 innych programach krajowych,

13/ obstuga kontaktéw i korespondencji z urzedami i instytucjami w zakresie wspélpracy

14/ obstuga narzedzi internetowych (Beneficiary Module, OLS, FRSE on-line, USOS) oraz
dostepnych baz danych,

15/ monitorowanie dziatan wynikajacych z realizacji porozumieri o wspétpracy Uczelni i jej
jednostek organizacyjnych z partnerami zagranicznymi,

16/ przygotowywanie projektow regulacji prawnych, dotyczacych wspélpracy zagranicznej w
zakresie wymiany akademickiej i realizacji wymiany miedzynarodowe;j,

17/dorazna pomoc jezykowa przy zalatwieniu przez cudzoziemcéw formalnoéci w innych
komérkach Uczelni,

18/ uczestnictwo i reprezentacja Uczelni w wydarzeniach i spotkaniach miedzynarodowych
dotyczacych moblinosci pracownikéw i studentéw uczelni,

19/ obstuga anglojezycznej strony internetowej Uczelni.

1.3. BIBLIOTEKA
§ 51

. Biblioteka— jest jednostkg organizacyjng Uczelni wlasciwg do spraw zwigzanych z zapewnieniem

studentom oraz pracownikom naukowym i dydaktycznym dostepu do wszelkich Zrédet informacji
prezentujgcych aktualny poziom wiedzy naukowej, w tym dostgpu do ksiggozbioru i baz danych za
pomocg nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych. W ramach Biblioteki
funkcjonuje Wydawnictwo, ktore jest jednostkg organizujacs i realizujaca dzialalnogé wydawniczg
Uczelni.

Nadzér nad dziatalno$cia Biblioteki petni Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

Rada Biblioteczna powotywana jest przez Rektora i jest jego organem opiniodawczym w sprawach
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki.

. Tryb pracy Biblioteki ustala Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

§ 52

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegélnosci:

1/
2/

3/
4/
5/
6/
7/

8/
9/

okreslanie uprawnien i obowigzkéw uzytkownikéw Biblioteki,

dbatos¢ o wprowadzanie nowoczesnych technik bibliotecznych i mozliwosci systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni,

przedkiadanie Rektorowi wnioskéw w sprawie dziatalnosci i rozwoju Biblioteki,

obstuga uzytkownikéw - udostepnianie zbioréw i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
inicjowanie zakup6w bibliotecznych, naprawy, konserwacji albo likwidacji ksigzek i czasopism,
prowadzenie ewidencji ksiegozbioru i wypozyczen,

naliczanie kar za nieterminowe zwroty, uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materialéw
bibliotecznych oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentéw do windykacji naleznosci,
wspolpraca z Rada Biblioteczna,

organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
stwarzajgcego warunki do studiowania, pracy naukowe;j i dydaktycznej,
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10/ gromadzenie 1 uzupelnianie zbioréw zgodnie z kierunkami oraz potrzebami dydaktycznymi
i organizacyjnymi oraz prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w tym zakresie,
11/ opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw,
12/ udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez:
a/ czytelnie,
b/ wypozyczenia indywidualne poza Biblioteke,
13/ udostepnianie zbioréw sprowadzanych z innych Bibliotek, za posrednictwem wypozyczalni
mie¢dzybibliotecznej,
14/ prenumerata czasopism,
15/ prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej (wieczory autorskie, wystawy),
16/ przygotowywanie aplikacji /wnioskéw/ o $rodki na realizacje dziatalnosci Biblioteki,
17/ rejestrowanie publikacji naukowych i popularno-naukowych pracownikéw Al.,
18/ przygotowywanie zestawien i raportéw bibliometrycznych w zakresie dziatalnosci naukowej
pracownikow AL,
19/ prowadzenie szkolen z zakresu przysposobienia bibliotecznego.

2.2.1.4. WYDAWNICTWO
§ 53

1. Wydawnictwo — jest jednostkg organizujaca i1 realizujaca dziatalno$¢ wydawniczg Uczelni,
dzialajaca w strukturach Biblioteki.
2. Nadzor nad dziatalnoscig Wydawnictwa petni Dyrektor Biblioteki.

§ 54

Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegélnoSci:

1/ organizacja i realizacja dzialalno$ci wydawniczej Uczelni,

2/ przygotowanie aplikacji /wnioskéw/ o srodki na realizacj¢ dziatalnosci wydawniczej Uczelni,

3/ obstuga procesu wydawniczego publikacji AL, a w szczegdlnosci podrecznikéw, monografii,
naukowych czasopism wydawanych przez Uczelni¢ i wydawnictw informacyjnych,

4/ opracowywanie projektéw plandéw dziatalnosci wydawniczej Uczelni,

5/ ustalanie harmonograméw prac wydawniczych i kontrola ich realizacji,

6/ organizacja i obstuga cyklu wydawniczego publikacji naukowych, dydaktycznych i
informacyjnych Uczelni,

7/ opracowywanie edytorskie wydawanych publikacji,

8/ dziatalno$¢ marketingowa i promocyjna Wydawnictwa,

9/ nadzorowanie i koordynowanie prac przy wydawaniu publikacji i przygotowywanie umow
zwigzanych z realizacjg procesu wydawniczego,

10/ przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i szacowania wartosci zamowienia w zakresie
wydawnictw,

11/ wspolpraca z Rada Programowa Wydawnictwa,

12/ nadzorowanie wydatkow i rozliczanie kosztow publikacji,

13/ prowadzenie ewidencji magazynowej wydawnictw,

14/ dystrybucja podrecznikéw 1 wydawnictw Uczelni, w  tym sprzedaz na miejscu oraz sprzedaz
wysytkowa bibliotekom, hurtowniom, ksi¢garniom i odbiorcom indywidualnym,

15/wysytka publikacji Uczelni w ramach wymiany mig¢dzyuczelniane] i wymiany z innymi
instytucjami oraz wysylka egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek.

26



2.3. PROREKTOR DS. DYDAKTYKI I SPRAW STUDENCKICH

§ 55

1. Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich realizuje nast¢pujace zadania:
1/ sprawuje nadzdr oraz organizuje i koordynuje prace nad:

a/

b/
c/
d/
e/
f/

g/

b/
i/
il
K/
il

realizacjg procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiach
podyplomowych i kursach doksztalcajgcych,

przebiegiem procesu akredytacji na poszczegdlnych kierunkach,

wspolpraca migdzy Wydziatami Uczelni w zakresie zadan dydaktycznych,

oplatami studentdéw za studia i staze,

opiekg socjalno-bytowsa i zdrowotng studentéw,

realizacjg programéw studidw oraz tworzeniem nowych kierunkéwi typow studidow,
wykorzystaniem kadry badawczo-dydaktycznej i dydaktycznej oraz infrastruktury Uczelni w
procesie dydaktycznym,

pomocg materialna, stypendiami i warunkami socjalnymi studentow,

odpowiedzialnoscia dyscyplinarng studentow,

przebiegiem procesu rekrutacji na studia,

podejmowaniem i wydawaniem decyzji w sprawach zwigzanych z rekrutacja,
podejmowaniem decyzji w sprawach studenckich zwigzanych z tokiem studiéw,

m/ badaniem los6w absolwentow.

§ 56

Prorektorowi ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:

1/ Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich,

2/ Biuro Karier i Ksztalcenia Ustawicznego,

3/ Akademickie Centrum Jezykow Obcych.

2.3.1. PION PROREKTORA DS. DYDATYKI I SPRAW STUDENCKICH

2.3.1.1. DZIAL. KSZTALCENIA I SPRAW STUDENCKICH

§57

1. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich — jest jednostka organizacyjng Uczelni wlasciwg do:
a/ obstugi spraw studenckich i pomocy socjalnej dla studentow,
b/ obstugi administracyjnej i raportowania procesu ksztalcenia,
¢/ zapewniania warunkOw sprawnej realizacji procesu dydaktycznego Uczelni w oparciu

0 obowigzujace programy studiéw.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

3. Pracami Dzialu Ksztatcenia i Spraw Studenckich kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 58

Do zadan Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich nalezy w szczego6lnosci:
1/° wspélpraca z Dziekanami poszczegélnych Wydzialow w zakresie opracowywania zasad i trybu
przyje¢ na studia,
2/ sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby wlasciwego ministra ds. szkolnictwa WYZSZego
1 nauki oraz innych instytucji zewngtrznych, na podstawie danych pozyskanych z Dziekanatéw
poszczegdlnych Wydzialow,
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3/ wspélpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna oraz nadzér nad sprawami zwigzanymi
z procedurg rekrutacyjna,

4/ opracowywanie regulaminu studiow,

5/ opracowywanie og6lnych wzoréw dyploméw ukonczenia studidow i suplementéw do dyplomow,

6/ opracowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych zakresu funkcjonowania dziatu,

7/ prowadzenie spraw studenckich w drugiej instancji,

8/ wspbldziatanie z Komisja Dyscyplinarng do Spraw Studentéw i Odwotawczg Komisjg
Dyscyplinarng do Spraw Studentow,

9/ sporzadzanie umoéw oraz anekséw do uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zajeé
dydaktycznych na postawie otrzymanych z Wydziatéw zestawien obcigzen dydaktycznych oraz
korekt do tych zestawien, zgodnych z danymi zawartymi w systemie USOS,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentéw oraz kandydatow na studia,

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy socjalnej dla studentéw oraz
wspélpraca w tym zakresie z komisjami stypendialnymi:

a/ przygotowywanie decyzji stypendialnych,

b/ przygotowywanie zestawien przyznanych stypendiéw i przekazywanie ich do kwestury,

¢/ prowadzenie statystyki w zakresie pomocy materialnej,

d/ przygotowywanie zarzadzen i regulaminéw okreslajacych zasady korzystania przez
studentéw z pomocy materialnej,

12/ koordynowanie prac wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie ksztalcenia,

13/ organizowanie i koordynowanie procesu dydaktycznego, w szczegélnosci poprzez
opracowywanie organizacji roku akademickiego Uczelni,

14/ wspotpraca z Uczelniang Radag ds. Jakosci Ksztalcenia,

15/ wspbtpraca z Wydziatami w zakresie zadan wynikajacych z organizacji procesu dydaktycznego
i toku studiow,

16/ analiza obcigzen dydaktycznych pracownikow w poszczegdlnych Wydziatach,

17/ wspotpraca z wlasciwymi Dziekanami przy przygotowywaniu raportéw samooceny dla Polskie;
Komisji Akredytacyjnej oraz innych komisji akredytacyjnych,

18/ wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studiéw,

19/ kontrola dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem nauczycieli z wykonania zaje¢ dydaktycznych,

20/ koordynowanie funkcjonowania studentéw niepelnosprawnych w spotecznos$ci akademickiej,

21/ analiza otrzymanych wynikéw kontroli, np. Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz wspolpraca z Wydzialami w zakresie wprowadzania
wytycznych pokontrolnych w jednostkach dydaktycznych Uczelni.

2.3.1.2. AKADEMICKIE CENTRUM JEZYKOW OBCYCH
§ 59

1. Akademickie Centrum Jezykow Obcych— jest jednostka organizacyjng powolang w celu
nauczania jezykow obcych w formie lektoratéw na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,
organizacji i prowadzenia kurséw oraz szkolen z jezykow obcych.

2. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

3. Pracami Akademickiego Centrum Jezykow Obceych kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 60

Do zadan Akademickiego Centrum Jezykéw Obceych nalezy w szczegélnoSci:
1/ przeprowadzanie egzaminéw wewngtrznych dla studentéw ubiegajacych si¢ o wyjazd w ramach
wymiany migdzynarodowej,
2/ opracowywanie thumaczenia tekstéw obcojezycznych na potrzeby Uczelni,
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3/ organizacja procesu dydaktycznego w zakresie nauczania jezyk6w obcych zgodnie =z
obowigzujgcymi programami studiow,

4/ przeprowadzanie testow kwalifikacyjnych, testdw zaliczeniowych oraz egzaminéw koncowych,

5/ przeprowadzanie egzaminow jezykowych,

6/ prowadzenie konsultacji dla studentéw doskonalgcych znajomosé jezykow obeych,

7/ prowadzenie kurséw i szkolen jezykowych dla studentéw, pracownikéw oraz podmiotéw
zewngetrznych,

8/ wspdlpraca z URJK oraz sporzadzanie rocznych raportéw samooceny z realizacji systemu
zarzadzania jakoscia ksztalcenia,

9/ wspblpraca przy tworzeniu obcojezycznych wersji strony Uczelni.

2.3.1.3. BIURO KARIER I KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

§ 61

1. Biro Karier i Ksztalcenia Ustawicznego — jest jednostka organizacyjna:
a/ prowadzgcg dzialalnos¢ doradcza, szkoleniowa i informacyjng w zakresie zawodowej
promocji oraz aktywizacji studentéw i absolwentéw AL;
b/ przeprowadzajacg badania ankietowe w zakresie oceny Uczelni przez absolwentéw, loséw
zawodowych absolwentow oraz opinii pracodawcow;
¢/ zajmujgcg si¢ promocja, organizacjg i prowadzeniem studiéw podyplomowych oraz kurséw i
szkolen.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan Biura Karier i Ksztalcenia Ustawicznego sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

3. Pracami Biura Karier i Ksztalcenia Ustawicznego kieruje bezposrednio Kierownik.
§ 62

Do zadan Biura Karier i Ksztalcenia Ustawicznego nalezy w szczegolnosci:

1/ prowadzenie dziatalnosci jako agencja zatrudnienia, zgodnie z art. 18 Ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2024 r. poz. 475 t,j.),
Swiadczacej ustugi w zakresie:

1.1/ krajowego posrednictwa pracy, polegajgcego w szczegdlnosci na:

a/ udzielaniu pomocy absolwentom i studentom w uzyskaniu zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach,

b/ pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy i stazy,

¢/ prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentéw Uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy,

d/ gromadzeniu i przekazywaniu wladzom Uczelni informacji na temat aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy w celu dostosowania strategii rozwoju
oraz programéw studidow,

e/ inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw studentéw z pracodawcami, w tym organizacja
targow pracy i wydarzen netowrkingowych,

1.2/ doradztwa personalnego, polegajacego w szczegdlnosci na:

a/ prowadzeniu analizy zatrudnienia u pracodawcéw, okreslaniu kwalifikacji niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy i przekazywaniu tych informacji wtadzom Uczelni w celu
dostosowania procesu ksztatcenia do potrzeb rynku,

b/ wspieranie pracodowcow poprzez wstgpng weryfikacje kandydatéw pod wzgledem
oczekiwanych kwalifikacji i predyspozycii,

1.3/ poradnictwa zawodowego, polegajacego w szczegdlnosci na:

a/ udzielaniu pomocy studentom i absolwentom w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca

zatrudnienia,
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2/

3/

4/

5/
6/

7/

8/

9/

b/ udzielaniu studentom i absolwentom informacji niezbednych do podejmowania decyzji
zawodowych w szczegblnosci o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztalcenia,

¢/ inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych oraz zajeé
aktywizujacych w zakresie aktywnego poszukiwania pracy,

d/ wspieranie pracodawcow w doborze kandydatéw do pracy, poprzez udzielanie informacji o
kwalifikacjach absolwentow oraz umiejetnosciach praktycznych uzyskiwanych przez
studentéw w cyklu ksztatcenia,

planowanie i organizacja przedsigwzigé promujacych aktywna postawe zawodowa wsrdéd studentéw
i absolwentéw oraz wspdlpraca z instytucjami i organizacjami wspierajgcymi i realizujgcymi
programy aktywizacji zawodowe;j,

prowadzenie badan ankietowych w zakresie oceny Uczelni przez absolwentow, loséw zawodowych
absolwentéw oraz opinii pracodawcéw i sporzadzanie raportéw z tych badan,

prowadzenie akcji informacyjnych i promocyjnych studiéw podyplomowych, szkolen i kurséw, w
tym kurséw maturalnych, we wspdtpracy z Dzialem Promoc;i,

zarzadzanie procesem rekrutacji na studia podyplomowe, kursy i szkolenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uruchomianiem i prowadzeniem studiéw podyplomowych,
szkolen i kurséw, w tym:

a/ naliczanie oplat,

b/ przygotowywanie uméw,

¢/ przechowywanie protokolow i sylabuséw,

d/ zamawianie drukéw $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych,

e/ prowadzenie ewidencji wydawanych §wiadectw,

f/ planowanie i realizacja budzetu oraz planu zamoéwien publicznych,

g/ zapewnienie sal dydaktycznych oraz wyposazenia niezbednego do prawidtowej realizacji

zajgé,

h/ tworzenie wzoréw zarzadzen,
prowadzenie kompleksowej obstugi administracyjnej stuchaczy studiéw podyplomowych, kursow i
szkolen, w tym:

a/ prowadzenie informatycznej bazy danych i ewidencji stuchaczy,

b/ prowadzenie akt osobowych stuchaczy,

¢/ przygotowywanie i wydawanie decyzji i zaswiadczen potwierdzajacych rozpoczecie

ksztalcenia,

d/ przyjmowanie i1 przekazywanie do rozpatrzenia podan stuchaczy,

e/ przygotowywanie uméw dotyczacych organizacji i realizacji praktyk zawodowych,

f/ przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia koficowego egzaminu,
zarzgdzanie informacjami o studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach na stronie internetowe;j
oraz w mediach spotecznosciowych,
wprowadzanie i aktualizacja danych o ustugach rozwojowych lub edukacyjnych oferowanych przez
Uczelni¢ na platformach szkoleniowych, w zaleznosci od ustalen z Kierownikiem studiéw
podyplomowych, kursu lub szkolenia,

10/ prowadzenie obslugi administracyjnej wykladowcdéw realizujacych zajecia na studiach

podyplomowych, kursach i szkoleniach, w tym:
a/ gromadzenie i wprowadzanie danych do systemu USOS,
b/ przygotowywanie uméw,
¢/ przyjmowanie rachunkéw i prowadzenie ewidencji czasu pracy wyktadowcéow,
d/ przygotowywanie dokumentacji do rozliczen wyktadowcow,

11/ ustalanie, naliczanie i egzekucja zobowiazan finansowych stuchaczy,
12/ przygotowywanie danych, zestawien, raportow, analiz na potrzeby innych dzialéw Uczelni,
13/ wspoélpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu sprawnej realizacji zadan Centrum.
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3. DYREKTOR ADMINISTRACYJNY

§ 63

1. Dyrektor Administracyjny kieruje administracja i gospodarka Uczelni w zakresie ustalonym
przez Rektora.

2. Dyrektor Administracyjny podlega Rektorowi i ponosi odpowiedzialno$é za skutki podjetych
przez siebie decyzji i zZlozonych w imieniu Uczelni o§wiadczen woli.

3. Dyrektor Administracyjny wspéldziata z Prorektorami i Kwestorem w zakresie zadan
wyznaczonych przez Rektora.

4. Dyrektor Administracyjny zobowigzany jest do sktadania Rektorowi corocznych pisemnych
sprawozdafi do dnia 30 pazdziernika o podjetych przedsigwzigciach z zakresu swojej
dzialalnosci, dotyczacych w szezegélnosei, inwestycji, remontéw, zabezpieczenia mienia
Uczelni i zakupéw srodkéw trwatych.

§ 64
Dyrektor Administracyjny:

1/ organizuje i koordynuje dziatalno§¢ administracji Uczelni w podlegtych jednostkach
organizacyjnych przy pomocy Kierownikéw podlegtych komoérek,

2/ przestrzega dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,

3/ przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z administracja i
gospodarkg Uczelni w zakresie swoich kompetencji,

4/ podejmuje decyzje dotyczace mienia AL w zakresie udzielonego pelnomocnictwa i sprawuje
nadzoér nad ich realizacja,

5/ zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obstugi procesu dydaktycznego
i badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury technicznej,

6/ zapewnia wiasciwe warunki zabezpieczajace bezpieczenstwo funkcjonowania Uczelni oraz
ochrony mienia i obiektéw AL,

7/ odpowiada  za zapewnienie adekwatnego, skutecznegoi efektywnego Systemu Kontroli
Zarzadczej w AL w obszarach podleglych,

8/ sprawuje nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw administracji i obstugi w podlegtych
jednostkach organizacyjnych,

9/ 'w granicach posiadanych kompetencji akceptuje faktury i rachunki po ich sprawdzeniu pod
wzglgdem formalnym i merytorycznym przez odpowiednich pracownikow,

10/ nadzoruje pracg komisji przetargowych,

11/ zapewnia warunki sprawnej realizacji zadan okreslonych w przyjetej Strategii Rozwoju Uczelni
AL w oparciu o obowigzujace plany,

12/ odpowiada za zabezpieczenie ochrony obiektéw Uczelni,

13/ ustala sposob zabezpieczenia majatku Uczelni,

14/ nadzoruje sprawy zwigzane z wlasnoscig terenéw i obiektéw nalezacych do Uczelni,

15/ nadzoruje prace komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w Uczelni
oraz przygotowuje propozycje decyzji dotyczacych rozliczania réznic magazynowych i
inwentaryzacyjnych,

16/ monitoruje kierowanym przez siebie obszarem w zakresie gospodarki majatkowej pod katem
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym Uczelni,

17/ odpowiada za zabezpieczenie ushug transportowych Uczelni

18/ prowadzi rejestr uméw gospodarczych.

§ 65

Dyrektorowi ~ Administracyjnemu  podporzadkowane s3 nastepujace  jednostki organizacyjne
administracji:
1/ Dzial Zamoéwien Publicznych,
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2/ Dzial Inwestycyjno-Techniczny,
3/ Dziat Obstugi Gospodarcze;j,
4/ Archiwum.

3.1.PION DYREKTORA ADMINISTRACYJNEGO

3.1.1. DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 66

1. Dzial Zaméwient Publicznych - jest jednostka organizacyjng wlasciwg do realizacji
postepowan przetargowych o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych przez Uczelnig.

2. Nadzdr merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Dyrektor Administracyjny.

3. Pracami Dzialu Zamoéwien Publicznych kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 67

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1/ obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z procesem udzielania zamowien
publicznych w zakresie postepowan przetargowych,

2/ wspolpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w zakresie informacyjnym wskazanym w ustawie
Pzp,

3/ wspdtpraca z Urzedem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie informacyjnym wskazanym
w ustawie Pzp,

4/ przygotowywanie zarzadzen w celu powolania komisji przetargowych,

5/ uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

6/ przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowania
przetargowego,

7/ sporzadzanie 1 publikacja ogloszen o wszczeciu postgpowania przetargowego w UZP, UPUE,

8/ przekazywanie dokumentow dotyczacych postgpowania przetargowego do publikacji na stronie
Uczelni,

9/ przygotowanie we wspolpracy z wnioskodawca specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

10/ przygotowywanie w trakcie prowadzonego postepowania niezbgdnych zmian ogloszen,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

11/ wspétpraca z potencjalnymi wykonawcami w okresie prowadzenia postgpowania w zakresie
wskazanym w ustawie Pzp,

12/ przygotowywanie we wspoOlpracy z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi, komisja
przetargowg i przekazywanie odpowiedzi na wnioski skladane przez wykonawcéw w trakcie
postgpowania przetargowego,

13/ sporzagdzanie w ramach komisji przetargowe] we wspoOlpracy z osobg merytorycznie
odpowiedzialng za opis przedmiotu zamdwienia, pism dotyczacych wykluczenia wykonawcow z
postgpowania oraz odrzucenia oferty wykonawcy z postepowania wskazujac uzasadnienie
faktyczne i prawne,

14/ sporzadzanie 1 przekazywanie zawiadomien o wynikach prowadzonego postepowania

przetargowego,

15/ sporzadzanie i przekazywanie ogloszen o zawarciu umowy do instytucji wskazanych w ustawie
Pzp,

16/ sporzgdzanie protokotu z czynnosci podjetych w trakcie prowadzonego postepowania
przetargowego,

17/ czuwanie nad terminowoscia podejmowanych czynnosci w trakcie prowadzenia postgpowania
przetargowego zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,
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18/ sporzadzanie i przekazywanie wykonawcom uméw zawieranych w  wyniku wyboru

najkorzystniejszej oferty zgodnie ze wzorem zawartym w SWZ,

19/ czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w sprawach zaméwien

publicznych,

20/ kontrola w zakresie wnoszenia wadium przez wykonawcow,
21/ prowadzenie:

a/ rejestru wnioskdw o wszczecie postepowania powyzej 130 000 zlotych,

b/ ewidencji faktur wptywajacych do Uczelni,

¢/ rejestru uméw zawieranych w wyniku udzielenia zamoéwienia w trybie ustawy,

d/ rejestru zaméwien publicznych udzielonych w wyniku postepowania przetargowego,
e/ planéw zaméwien publicznych na podstawie otrzymanych informacji,

22/ opiniowanie wnioskéw o wszczecie postepowania, dyspozycji srodkami publicznymi ze wzgledu

na stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

23/ opiniowanie faktur wptywajacych do Uczelni ze wzgledu na stosowanie ustawy o zaméwieniach

publicznych,

24/ przygotowanie sprawozdan o udzielonych zam6wieniach publicznych,
25/ archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
26/ monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowigzujacego w obszarze zamdwien

publicznych,

27/ wspotudzial w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych

zamoéwien publicznych.

3.1.2. DZIAL INWESTYCYJNO-TECHNICZNY

w

§ 68

. Dzial Inwestycyjno-Techniczny - jest jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalnosé

w zakresie:

1/ gospodarki remontowej i inwestycyjnej Uczelni,

2/ nadzoru nad inwestycjami realizowanymi przez Uczelnie,

3/ nadzoru nad remontami realizowanymi na Uczelni

4/ obshugi technicznej Uczelni.

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan Dzialu Inwestycyjno-Technicznego sprawuje
Dyrektor Administracyjny.

Pracami Dziatu Inwestycyjno-Technicznego kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu.

Dzial Inwestycyjno — Techniczny, w uzgodnieniu z Dyrektorem Administracyjnym, w realizacji
swoich zadan korzysta z pomocy pracownikéw Dziatu Obshugi Gospodarcze;j.

§ 69

Do zadan Dzialu Inwestycyjno-Technicznego nalezy w szczegélno$ci:

1/
2/

3/
4/

5/
6/

7/

uczestnictwo w przygotowaniu planéw inwestycji,

przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb remontowych i inwestycyjnych oraz proponowanie
optymalnych rozwigzan technicznych w tym zakresie,

planowanie, prowadzenie i nadzorowanie remontéw obiektow i inwestycji Uczelni,
opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie gospodarki remontowej na podstawie
przeprowadzonych przegladow w porozumieniu z Kwestura Uczelni,

organizacja prac zwigzanych z realizacja potrzeb inwestycyjnych i remontowych Uczelni,
zapewnianie wlasciwego stanu technicznego obiektéw, w tym miedzy innymi: budynkéw,
instalacji i urzadzen energetycznych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych
i alarmowych,

prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej zwiazanej z realizacja inwestycji budynkow
1 terendéw stanowigcych wlasno$é AL,
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8/ udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

9/ kontrola prawidtowosci realizacji rzeczowej i rozliczen finansowych inwestycji, w szczegdlnosci
pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym inwestycji,

10/ przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie i udost¢pnianie dokumentacji techniczne;j
obiektow oraz dokumentacji projektow, w czasookresie ich realizacji,

11/ sporzadzanie sprawozdania z poniesionych nakltadéw finansowych dla potrzeb wtadz Uczelni
i jednostek finansujacych, w tym wnioski o ptatnose,

12/ uczestniczenie w odbiorach technicznych obiektéw oraz przygotowanie dokumentacji
dotyczacej ich wlgczenia do sktadnikéw majatkowych Uczelni,

13/ kontrola przestrzegania przepis6w i zasad BHP oraz ochrony ppoz. w trakcie realizacji prac
inwestycyjnych i remontowych,

14/ wspotpraca w szczegolnosci z Dziatem Zamowien Publicznych oraz kontrolami zewnetrznymi,

15/ opracowywanie zatozen, wytycznych oraz uzgodnien z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
i biezacych obiektow z uwzglednieniem aktualnych przepisdéw, z zastosowaniem nowoczesnych
technologii energooszczednych,

16/kontrola prawidtowosci rozliczeni finansowych remontéw oraz prowadzenie rejestru ich
kosztow,

17/udziat w rozliczaniu $rodkow finansowych na remonty oraz sporzadzanie sprawozdan
z poniesionych nakladow,

18/ sporzadzanie sprawozdan GUS zgodnie z zakresem dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

19/ odsprzedaz i utylizacja elementéw budynkéw pochodzacych z rozbidrek,

20/ uzyskiwanie decyzji administracyjnych warunkujacych realizacj¢ rob6t budowlanych,

21/ prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw po dokonanych zadaniach inwestycyjnych,

22/ nadzoér nad przestrzeganiem obowigzkéw wykonawcdw w okresie gwarancyjnym,

23/ udziat w przegladach gwarancyjnych,

24/ weryfikacja faktur przedkladanych przez wykonawcéw zadan inwestycyjnych oraz prac
remontowych - zwigzanych z istniejacymi obiektami

25/ zapewnianie sprawnosci dzialania instalacji, obiektéow i urzadzen technicznych na obiektach
Uczelni i ich serwis pogwarancyjny,

26/konserwacja, naprawa oraz dokonywanie przegladow technicznych obiektow, instalacji
elektrycznych, teletechnicznych, sanitarnych oraz maszyn i urzadzei w ramach posiadanych
kwalifikacji,

27/ sporzadzanie planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania obiektow
w zakresie instalacji i urzadzen technicznych,

28/ konserwacja i serwis urzadzen i instalacji z zakresu ochrony srodowiska,

29/ prowadzenie ksigzek obiektéw nalezacych do Uczelni,

30/ rozliczanie mediéw obiektow nalezacych do Uczelni,

31/ zabezpieczanie sprawnosci instalacji alarmowych nalezacych do Uczelni po okresie
gwarancyjnym,

32/ opracowywanie i skladanie do Dzialu Zamoéwien Publicznych planu zamoéwien jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3.1.3. DZIAL OBSLUGI GOSPODARCZEJ

1.

§ 70

Dzial Obslugi Gospodarczej - jest jednostkg organizacyjng prowadzacg dziatalnos¢ w zakresie:

1/ administracji, eksploatacji, konserwacji urzadzen i obiektow,

2/ funkcjonowania jednostek organizacyjnych w zakresie obstugi gospodarczej,

3/ zabezpieczania organizacyjnego i materiatlowego procesu dydaktycznego.

Dziat Obstugi Gospodarczej odpowiada za utrzymanie w sprawnosci uzytkowej urzadzen obiektow
Uczelni.
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W

Do
1/

2/

3/

4/
5/

6/
7/

8/
9/

Dzial Obshugi Gospodarczej, w uzgodnieniu z Dyrektorem Administracyjnym odpowiada za
wsparcie  osobowe Dzialu Inwestycyjno-Technicznego w  zakresie realizacji zadan
w szczeg6lnosci tych dotyczacych inwestycji, remontow i konserwacji obiektéw Uczelni.

Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Dyrektor Administracyjny.

Pracami Dziatu Obstugi Gospodarczej kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu.

§ 71

zadan Dzialu Obshugi Gospodarczej nalezy w szczegélnosci:
dokonywanie zakupéw niezbgdnych do utrzymania juz istniejagcego wyposazenia obiektu oraz
zabezpieczania procesu dydaktycznego (laboratoriéw, sal),
zapewnianie sprawnosci dziatania sprzetu i urzadzen agd, realizacja uprawnien wynikajacych
z udzielonych gwarancji / rekojmi,
nadzor nad zgodnymi z zasadami i przepisami uzytkowania sprzetu i urzadzen w obiektach oraz
zgtaszanie potrzeb z zakresu wyposazenia technicznego pomieszczen obiektow,
magazynowanie i naprawa mienia uszkodzonego nadajacego si¢ do dalszego uzytkowania,
sporzadzanie planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania obiektow,
w zakresie sprzetu gospodarczo- uzytkowego,
koordynowanie akcja ewakuacyjna na obiekcie w czasie powstania zagrozen kleskami
zywiotowymi,
zabezpieczenie porzadku i ustug sprzatania obiektéw Uczelni,
utylizacja odpadéw medycznych,
realizacja biezacych zadan z zakresu ochrony $rodowiska,

10/ utrzymanie terenu wewnetrznego i zewnetrznego obiektéw Uczelni,

11/ zabezpieczanie funkcjonowania hotelu,

12/ zabezpieczanie odziezy ochronnej dla pracownikéw,

13/ zabezpieczanie konferencji, uroczystosci i innych imprez uczelnianych,

14/ zabezpieczanie materiatéw biurowych,

15/ zabezpieczanie $rodkéw czystoscei,

16/ likwidacja i sprzedaz mienia po inwentaryzacji,

17/ sporzadzanie sprawozdan GUS zgodnie z zakresem dziatalnoéci i odpowiedzialnogci,

18/ opracowywanie i skladanie do Dzialu Zaméwien Publicznych planu zaméwien jednostki

3.1.

.

2.

organizacyjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4. ARCHIWUM

§ 72

Archiwum - jest jednostka organizacyjng powotang do przejmowania i zabezpieczania
wytworzonej dokumentacji AL, a w szczegélnoscei:
1/ sprawowania nadzoru nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji
do przejecia przez Archiwum,
2/ przechowywania i ochrony materiatéw archiwalnych.
Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Dyrektor Administracyjny.

§73

Do zadan Archiwum nalezy w szczegolnosci:

1/ wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego opracowania spraw
i przygotowania ich do przekazania,

2/ przejmowanie uporzadkowanych akt z  poszczegdlnych  komérek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji zasobu aktowego,

35



3/

4/

5/

6/
7/

8/

9/

przechowywanie i zabezpieczanie materialdw archiwalnych i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej jednostek Uczelni,

inicjowanie brakowania dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego,

udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celow stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych,

ewidencjowanie i opracowywanie posiadanych materialdw archiwalnych,

przygotowywanie pomocy ewidencyjnej (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego,

udzielanie pomocy pracownikom Al w uzyskaniu informacji o materiatlach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach,

opracowywanie przepisOw wewngtrznych dotyczacych zasobu archiwalnego AL,

10/ wspolpraca w zakresie dziatalnosci archiwalnej z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

4. KWESTOR

§ 74

Kwestor realizuje zadania zwiazane z polityka finansowa Uczelni, zarzadzaniem majatkiem
Uczelni i inwestycjami w zakresie gospodarki finansowej.

Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni i podlega bezposrednio Rektorowi.
Obowiazki i uprawnienia Kwestora jako gtéwnego ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.

§75

Do zadan Kwestora nalezy w szczegdélnoSci:

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

opracowywanie projektu oraz monitorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni
we wspbtpracy z Prorektorami i Dyrektorem Administracyjnym,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych AL,

prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Uczelnie,
ochrona mienia Uczelni poprzez prawidtowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie,
kierowanie dziatalnos$cig Kwestury, instruowanie i szkolenie podlegtych pracownikéw,
przestrzeganie dyscypliny finansowej,

dostarczanie niezbednych danych Rektorowi do planowania dziatalnosci Uczelni oraz biezace
informowanie wladz Uczelni o sytuacji finansowej Uczelni,

10/ wykonywanie  innych zadaf ustalonych dla Kwestora (gléwnego ksiggowego)

w zewnetrznych aktach prawnych dotyczacych funkcjonowania Uczelni oraz wynikajgcych
z udzielonych petnomocnictw.

§76

Kwestor jest uprawniony do:

1/

2/

3/

okreslania trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowe;j,

zadania od innych jednostek organizacyjnych udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédlem tych informacji
i wyjasnien,

zgdania od innych jednostek organizacyjnych usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentdw.
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L.
2. Kwestorowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne Kwestury:

§ 77
Kwestor wykonuje swoje obowiazki za pomocg Kwestury.

1/ Sekcja Ksiggowosci,
2/ Sekcja Plac.

4.1. PION KWESTORA - KWESTURA

4.1.1. SEKCJA KSIEGOWOSCI

§78

1. Sekcja KsiegowoSci — jest jednostka organizacyjng prowadzaca dzialalno$é
w  zakresie ewidencji, wstgpnej kontroli i prawidlowego rozliczania operacji gospodarczych
1 finansowych, prowadzenia ksiggowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym, wynikajacym
z zakladowego planu kont, prowadzenia analityki finansowej, kontroli kosztow, przychodéw
1 kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym,
opracowywania analiz finansowych i weryfikacji realizacji budzetu Uczelni oraz w zakresie
ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych oraz ich biezgcej rejestracii.

2. Nadz6r merytoryczny nad realizacja zadan Sekcji Ksiegowosci sprawuje Kwestor.

§ 79

Do zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1/ prowadzenie rachunkowoéci Uczelni na podstawie zakladowego planu kont zgodnie
z przepisami o rahunkowosci,

2/ sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych obowigzujacymi przepisami oraz
sprawozdawczosci na potrzeby wewnetrzne Uczelni,

3/ kontrolowanie stanu naleznosci zobowigzan i roszczen,

4/ wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi i dziatami w zakresie ewidencji rozliczef kosztow,
sktadnik6w majatkowych itp.,

5/ sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz zestawien i sprawozdan z jego
wykonania,

6/ terminowe i prawidlowe regulowane zobowigzan i naleznosci,

7/ finansowa obstuga wszystkich operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujacym przepisami
oraz w ramach srodk6éw bedacych w dyspozycji Uczelni,

8/ wspdlpraca z bankami prowadzacymi rachunki Uczelni,

9/ prowadzenie rozliczefi zobowigzan publicznoprawnych Uczelni.

10/ prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT i PFRON,

11/naliczanie odpisu i rozliczanie finansowe ZFSS,

12/ przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji  ksiggowej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

13/prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia,

14/ naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

15/ przygotowywanie i biezacy nadzér nad inwentaryzacja majatku oraz wycena, zestawianie r6znic
inwentaryzacyjnych, rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

16/ sprawdzanie zgodnosci zapiséw na kontach systemu finansowo-ksiggowego z ewidencja
majatku,

17/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych majatku Uczelni,

18/ sporzadzanie biezacych zestawien i analiz wg potrzeb Uczelni,
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19/ udziat w przygotowywaniu pism i projektow wewnetrznych aktéw prawnych dot. dokumentaciji
przyjetych zasad w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz instrukcji w zakresie prowadzenia
ksigg rachunkowych i obiegu dokumentéw ksiggowych oraz ksiggowosci majatkowe;,

20/ wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kwestora i Rektora oraz zadan wynikajacych
z aktow wewnetrznych Uczelni i niniejszego regulaminu.

4.1.2. SEKCJA PLAC

§ 80

1. Sekcja Plac — jest jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie naliczania
wynagrodzen osobowych i bezosobowych, sporzadzania list plac oraz prowadzenia rozliczen
z ZUS i Urzedem Skarbowym, sporzadzania sprawozdan z wynagrodzen.

2. Nadzo6r merytoryczny nad realizacjg zadan Sekcji Plac sprawuje Kwestor.

§ 81

Do zadan Sekcji Plac nalezy w szczegélnosci:

1/ sporzadznie list plac,

2/ prowadzenie rozliczen z US 1 ZUS,

3/ sporzgdzanie zestawien, deklaracji i sprawozdan z wynagrodzen,

4/ dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw i kosztéw wynagrodzen i pochodnych,

5/ prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

6/ zglaszanie pracownikéw, zleceniobiorcoéw oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen,

7/ wydawanie stosownych zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikoéw,

8/ wykonywanie innych zadan zleconych przez Kwestora i Rektora oraz zadan wynikajacych
z aktow wewnetrznych Uczelni i niniejszego regulaminu.

5. WYDZIALY

(9]

§ 82

. Jednostakimi organizacyjnym Uczelni zajmujacymi si¢ dzialanoscig badawczg oraz dydaktyczng sq

Wydzialy.
Szczegdlowe regulacje prawne dotyczace Wydziatéw jako jednostek organizacyjnych Uczelni
okresla Statut Uczelni.

. W Uczelni funkcjonuja jako jednostki organizacyjne nastgpujace Wydzialy:

1/ Wydziat Nauk Spolecznych i Humanistycznych,

2/ Wydziat Prawa i Administracji,

3/ Wydziat Nauk o Zdrowiu,

4/ Wydziat Nauk Informatyczno-Technologicznych.

Wydziatem kieruje Dziekan.

W ramach Wydzialu moga by¢ tworzone katedry i zaklady oraz inne jednostki organizacyjne.
Szczegdtowe zasady tworzenia katedr i zakladéw oraz kompetencje kierownikow katedr 1 zaktadow
okresla Statut.

5.1. DZIEKAN

W

§ 83

Dziekan Wydzialu kieruje Wydzialem w ramach kompetencji przewidzianych w Statucie oraz
udzielonych pelnomocnictw.

Dziekan Wydziatu kieruje jego dziatalnoscig przy pomocy Prodziekanéw.

Decyzje o liczbie Prodziekanéw podejmuje Rektor.
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4. Dziekan Wydzialu podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Wydzialu niezastrzezone przez
Ustawg i Statut dla innych organéw Uczelni i jest odpowiedzialny za prace Wydzialu przed
Rektorem.

§ 84
1. Do zadan Dziekana nalezy w szczegélnosci:

1/° opracowywanie strategii rozwoju i promocji Wydzialu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni
i przedktadanie jej Rektorowi,

2/ przedkiadanie Rektorowi rocznego sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu,

3/ organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig dydaktyczng i badawcza Wydziatu,
w szczegblnosci nad:
a) dziatalnoscia organizacyjng Wydziahu,
b) jakoscig ksztatcenia,
¢) kadra zatrudniong na Wydziale,
d) realizacjg programo6w studiéw prowadzonych na Wydziale,
e) praktykami zawodowymi,
f) kotami naukowymi,
g) pracami zwigzanymi z promocjg Wydziatu,
h) praca Dziekanatu,

4/ wnioskowanie do Rektora o powotanie katedr i zaktadéw,

5/ wnioskowanie do Rektora o powotanie kierownikéw katedr/zakladow,

6/ dokonywanie rozdziatu zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne Wydziatu,

7/ podejmowanie  decyzji  dotyczacych  wspdldziatania w sprawach  dydaktycznych,
i naukowych z innymi Wydziatami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

8/ podejmowanie decyzji w sprawach studenckich dotyczacych studentéw Wydzialu oraz
podejmowanie innych czynnodci prawnych w ramach udzielonych pelnomocnictw,

9/ opiniowanie wnioskow studentéw Wydziatu kierowanych do Rektora;

10/ wystgpowanie do Rektora z wnioskami o zawarcie uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zajeé
dydaktycznych w ramach Wydzialu,

11/ przedktadanie Rektorowi wnioskéw o zatrudnianie, nagradzanie oraz zwalnianie nauczycieli
akademickich, po zasiggnigciu opinii kierownikéw jednostek wydziatowych,

12/ nadzorowanie realizacji warunkéw, jakie musi spelniaé¢ Uczelnia, aby prowadzi¢ dany kierunek
studiow,

13/ przygotowywanie raportéw samooceny dla potrzeb PKA oraz innych raportéw przygotowywanych
dla innych podmiotéw/instytucji kontrolujacych Wydziat,

14/ wdrazanie na Wydziale wnioskow pokontrolnych,

15/ wystgpowanie do Rektora z wnioskami w innych sprawach dotyczacych Wydziatu,

16/ sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Wydziatu (np. CSM, Centrum Mediacji)
1 pracownikami administracyjnymi przypisanymi do Wydziatu.

2. Do zadan Prodziekana nalezy w szczegéInosci:

1/ zastgpstwo Dziekana podczas jego nieobecnosci,

2/ podejmowanie decyzji w sprawach studenckich dotyczacych studentéw Wydzialu zgodnie
z udzielonym pelnomocnictwem,

3/ sprawowanie kontroli nad realizacja programéw studiow we wspotpracy z kierownikami Katedr
i Zaktadow,

4/ sprawowanie kontroli nad jakoscig ksztalcenia na Wydziale,

5/ sprawowanie kontroli nad praktykami zawodowymi realizowanymi przez studentéw we
wspolpracy z Koordynatorami praktyk zawodowych,

6/ koordynowanie prac nad tworzeniem nowych kierunkéw studiow,
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7/ koordynowanie prac nad przygotowaniem raportow dla PKA, wykonywanie innych prac
wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub udzielonych petnomocnictw.

5.1.1. ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 85

1. Administracja wydziatowa wykonuje czynnosci administracyjne, finansowe, techniczne
i ustugowe zwigzane bezposrednio z dziatalno$cia Wydziatow, z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych w przepisach wewnetrznych Uczelni dla jednostek administracji centralne;.

2. Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji centralnej niezbednych danych
zrédtowych oraz sprawozdan a takze wspolpracuje z jednostkami administracji centralnej w zakresie
dziatalnosci podstawowej i pomocniczej Uczelni.

3. Jednostki administracji wydziatlowej sg podporzadkowane bezposrednio Dziekanom tych
Wydzialow.

§ 86

Dziekan sprawuje nadzor merytoryczny nad naste¢pujacymi jednostkami organizacyjnymi administracji
Wydziatowe;j:

1/ Sektetariat Wydziatu,

2/ Dziekanat.

5.1.2. SEKRETARIAT WYDZIALU
§ 87

Sekretariat Wydzialu — jest jednostka organizacyjna prowadzaca kancelaryjno-biurowg obstuge
Wydziatu.

§ 88

Do zadan Sekretariatu Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1/ obstuga kancelaryjno — biurowa Wydziatu,

2/ prowadzenie dokumentacji Dziekana i archiwizacja dokumentow,

3/ opracowywanie rocznych sprawozdan Dziekana z dziafalnosci,

4/ zapewnianie sprawnego przeplywu informacji pomigdzy Dziekanem a jednostkami
organizacyjnymi Wydzialu w tym przekazywanie decyzji Dziekana pracownikom zatrudnionym
na Wydziale oraz prowadzenie korespondencji z pracownikami Wydziatu,

5/ wsparcie organizacyjne odbywajacych si¢ na Wydziale uroczystosci,

6/ prowadzenie kalendarza Dziekana i Prodziekana,

7/ prowadzenie spraw administracyjnych Wydziatu,

8/ prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Wydziatu,

9/ wspoblpraca administracyjna z innymi jednostkami Uczelni,

10/ prowadzenie spraw finansowych Wydzialu,

11/ wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana,

12/ przyjmowanie i przekazywanie korespondencji i pism pomigdzy jednostkami administracji
centralnej a pracownikami.
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5.1.3. DZIEKANAT
§ 89

Dziekanat — jest jednostkg organizacyjna zajmujacg si¢ organizacja i obstuga administracyjna procesu
dydaktycznego Wydziatu.

§ 90
Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegélnoéci:

1/ prowadzenie procesu rekrutacji na studia na kierunkach prowadzonych przez Wydzial, w
szczegllnosci  poprzez: obsluge administracyjng  wydzialowych komisji rekrutacyjnych,
korespondencjg z kandydatami na studia, przechowywanie dokumentéw kandydatow nieprzyjetych,
przyjmowanie oraz sprawdzanie listy kandydatow przyjetych na studia, przyjmowanie odwotan i
przygotowywanie projektow odpowiedzi na ztozone odwolania,

2/ prowadzenie ksiggi dyplomo6w studentéw, albumu studenta oraz innych niezbednych rejestrow,

3/ terminowe sporzadzanie zestawien statystycznych dotyczacych studentéw i absolwentow dla
uczelnianej administracji centralnej,

4/ przygotowywanie i wydawanie dokumentacji studentom m.in. legitymacji, dyploméw,
za$wiadczen, uméw o $wiadczenie ustug edukacyjnych oraz o powtarzanie przedmiotow,

5/ opracowanie harmonogramu obron prac dyplomowych, egzaminéw dyplomowych i listy studentéw
dopuszczonych do obrony,

6/ prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej studentéw,

7/ prowadzenie procedury zwigzanej z ukoniczeniem studiéw m.in. poprzez przygotowywanie
dokumentacji zwigzanej z obshuga egzaminéw dyplomowych,

8/ administrowanie procesem dydaktycznym, w tym:

a/ prowadzenie informatycznej bazy danych o studentach oraz ich osiagnieciach,

b/ prowadzenie akt osobowych studentéw,

¢/ przyjmowanie m.in. podan i wnioskéw w indywidualnych sprawach od studentow,
przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach studentow,

d/ przygotowywanie i wydawanie uméw o $wiadczenie ustug edukacyjnych ze studentami
oraz umow na powtarzanie przedmiotow,

e/ przygotowywanie i wydawanie decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw,

f/ przechowywanie protokot6w egzaminacyjnych i kart okresowych osiggni¢¢ studenta,

g/ organizacja zapis6w studentéw na zajecia obieralne (fakultety, seminaria, wybor S$ciezki
rozwoju),

h/ promowanie studentéw na kolejny semestr,

i/ sporzadzanie rankingu studentéw wedtug uzyskanej sredniej z ocen do stypendium Rektora dla
najlepszych studentéw,

9/ prowadzenie statystyk w zakresie prowadzonych kierunkéw studiow,

10/ prowadzenie ~informacji telefonicznej i internetowej na temat studidw stacjonarnych
1 niestacjonarnych,

11/ zabezpieczanie organizacji i obstugi kurséw i szkolen organizowanych przez Wydziat,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego oraz rozliczenia obciazen
dydaktycznych, a w szczeg6lnosci:

a/ przygotowywanie harmonograméw zajeé zgodnych z obowigzujacymi programami studiow oraz
zatwierdzonymi liczbami grup,

b/ przekazywanie do Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich wykazéw obcigzen dydaktycznych,
zgodnie z danymi zawartymi w systemie USOS,

¢/ wprowadzanie w systemie USOS zmian w obcigzeniach dydaktycznych i przekazywanie korekt
do obcigzen Dziatowi Ksztatcenia i Spraw Studenckich,

d/ przygotowanie dokumentacji do rozliczenia nauczycieli z wykonania zaj¢é dydaktycznych,

e/ przydzielanie sal stuzacych do celéw dydaktycznych,
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f/ dokumentacja realizacji zaj¢é przez nauczycieli (odwolywanie, odpracowywanie, przekladanie
zajec),
g/ przygotowanie zestawienia informacji o liczbie zrealizowanych godzin w ramach umoéw
cywilnoprawnych,
13/ wspélpraca z Dziekanem przy przygotowywaniu raportéw samooceny dla Polskiej Komisji
Akredytacyjnej,
14/ wspotpraca z innymi dziatami w Uczelni w ramach powierzonych obowiazkow,
15/ ustalanie, naliczanie i egzekucja zobowigzan finansowych studentow,
16/ kontrola i uzgadnianie rozrachunkéw ze studentami, z tytutu naleznych opfat,
17/ rozliczanie kart obiegowych studentow,
18/ przekazywanie zbiorczego zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania do Dzialu Obstugi
Gospodarczej, pobieranie, ewidencja oraz niszczenie drukéw,
19/ przygotowywanie danych, zestawief,, raportow, analiz, prognoz (w tym w zakresie pomocy
materialnej) na potrzeby Dziatu Ksztalcenia i Spraw Studenckich,
20/ przekazywanie i aktualizowanie danych o studentach i absolwentach w systemie POLon,
21/ prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy socjalnej dla studentéw oraz wspoipraca
w tym zakresie z komisjami stypendialnymi oraz Dzialem Ksztalcenia i Spraw Studenckich
w zakresie:
a/ przyjmowania od studentow wnioskéw stypendialnych, analiza wnioskow stypendialnych,
sprawdzanie ich kompletnosci i poprawnosci,
b/ rejestracja oraz aktualizowanie wnioskéw stypendialnych, przekazywanie informacji o wszelkich
zmianach w sytuacji materialnej studenta Dziatowi Ksztalcenia i Spraw Studenckich.

ROZDZIAL 111
PRZEPISY KONCOWE

§ 91

Sprawy nie objete regulaminem regulowane sg przepisami ogdlnie obowigzujacymi i odrgbnymi
przepisami wewngetrznymi.

§ 92

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.

Zal. Nr 1 - Schemat organizacyjny AL.
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